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Starten Sie das Programm unter: Start – Programme – Microsoft PowerPoint.

Es erscheint folgende Startoption:
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Es erscheint das Autolayout- Fenster, welches Ihnen verschiedene Formatvorlagen anbietet. Häufig empfiehlt es sich m. E. die Option „Leer“ (unten rechts) zu wählen, um die Folie nach eigenem Ermessen zu gestalten. Wählt man eine andere Vorlage, so lassen sich natürlich auch überflüssige Textfelder etc. nachträglich löschen. 
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Auf die leer Folie sind nun Textfelder aufzuziehen, in die Texte geschrieben und Grafiken eingefügt werden können. 
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Haben Sie die erste Folie inhaltlich gefüllt, so können Sie entweder die Präsentationsreihenfolge der einzelnen Elemente festlegen und einen Hintergrund einfügen (S. 3) oder zunächst weitere Folien inhaltlich ausgestalten - die Reihenfolge bleibt Ihnen überlassen. Im Folgenden wird zunächst beschrieben, wie man weitere Folien anfügt und anschließend wird auf die Festlegung der Präsentationsreihenfolge der Elemente der einzelnen Folien eingegangen. 
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Die zweite Folie kann nun wie beschrieben bearbeitet werden. Weitere Folien können angefügt werden. 

Haben Sie die inhaltliche und graphische Gestaltung einer Folie abgeschlossen, so sind die Präsentationsreihenfolge der einzelnen Elemente und die Effekte bei der Bildschirmpräsentation festzulegen. 
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Es erscheint das Fenster „Benutzerdefinierte Animation“. Hier können die Reihenfolge der Bildschirmpräsentation und verschiedene Effekte ausgewählt werden. 
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Als letztes soll noch beschrieben werden, wie ein Hintergrund einzufügen ist. 
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So haben Sie erfolgreich Ihre erste PowerPoint-Präsentation erstellt, so können Sie Ihre Präsentation durchführen und gegebenenfalls anschließend einzelne Schritte überarbeiten. 
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Vergessen Sie natürlich nicht Ihre Präsentation zu speichern: Menüleiste – Datei – Speichern unter...

Zu erwähnen sind noch die vielfältigen Druckoptionen: 

Menüleiste – Datei - drucken....
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Eine vertiefte Einarbeitung in die vielfältigen Möglichkeiten des Programms PowerPoint bieten unter anderem: 


Nicht kostenpflichtige online-Schulungen

http://www.swen-lehmann.de/Schulungen/PowerPoint97/PowerPoint97.htm
Ausführlich:
 http://www.uni-tuebingen.de/zdv/kursanleitungen/power-point-2000/
1. „Textfeld einfügen“ anklicken





2. Textfeld an gewünschter Stelle und in gewünschter Größe mit gedrückter linker Maustaste aufziehen.





Hintergrund einfügen:


Menüleiste – Format – Hintergrund.





Bildschirm-präsentation vorführen:


Für jeden weitern Schritt ( -Taste betätigen. 





1. Animations-reihenfolge





Reihenfolge verändern





2. Effekte





3. Effekte auswählen





Um die Bildschirmpräsentation zu erstellen wähle man: Bildschirmpräsentation - Benutzerdefinierte Animation. 





Eine weiter Folie anfügen:


Einfügen – Neue Folie.  Doppelklick.





Es erscheint das Startoptionsfeld.


Um eine neue Präsentation zu erstellen bestätigen sie mit einem Mausklick auf OK „Leere Präsentation“.





Hier können Sie bereits erstellte Präsentationen aufrufen und anschließend bearbeiten.





Dieses Fenster zeigt später die gerade zu bearbeitende Folie.





Hier können weitere Notizen angefügt werden, die in der Präsentation nicht erscheinen.





Diese Feld zeigt die Reihefolge der Folien an. Die Folien können mit Titeln versehen werden.





Bei Betätigung dieser Taste erscheint ein Fenster, welches die Auswahl von Farben oder interessanten Fülleffekten oder eigenen Grafiken ermöglicht.





Die Betätigung dieser Taste eröffnet verschiedene Druckoptionen. Empfehlenswert ist die Option „Handzettel“, die direkt die Handzettel für einen Vortrag liefert.





Einführung PowerPoint:
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