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Grafiken komprimieren 
Durch das Einfügen von Grafiken werden PowerPoint-Dateien oftmals sehr groß. Sie haben die 
Möglichkeit, die Bilder in einer Präsentation zu komprimieren und so Speicherplatz zu sparen. 

 Markieren Sie eine Grafik und klicken Sie im Formatregister in der Gruppe Anpassen
auf Bilder komprimieren.

 Um nur bestimmte Grafiken zu komprimieren, markieren Sie diese Grafiken und klicken
im Formatregister in der Gruppe Anpassen auf Bilder komprimieren.

 Aktivieren Sie im Dialogfenster das Kontrollfeld .
 Schalten Sie das Kontrollfeld  ein, wenn zugeschnittene Bildbereiche beim Speichern

entfernt werden sollen.
 Wählen Sie im Bereich , für welches Medium die Präsentation verwendet wird, um so

die Stärke der Komprimierung festzulegen.
 Bestätigen Sie mit OK.

Die Abkürzung ppi steht für Pixel per Inch: Anzahl von Bildpunkten per Inch (1 Inch = 2,54 cm). 

8.5 Audiovisuelle Medien verwenden 

Lokal gespeichertes Video einfügen 
 Klicken Sie im Register Einfügen, Gruppe Medien, auf Video.
 Wählen Sie Dieses Gerät.
 Wählen Sie den Speicherort und das gewünschte Video aus.

 Alternativ können Sie Videos auch über den Platzhalter  auf Folien, 
z. B. auf Folien mit dem Layout Titel und Inhalt, einfügen.





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Onlinevideo einfügen 
 Kopieren Sie die Webadresse des Videos in die Zwischenablage.  
 Klicken Sie im Register Einfügen, Gruppe Medien, auf Video. 
 Wählen Sie Onlinevideo. 
 Fügen Sie die Webadresse in das Dialogfenster ein.  

Eine Vorschau des Videos wird angezeigt. 
 Bestätigen Sie mit Einfügen, um das Video auf die Folie zu übernehmen.  
 
 

 
 

 Wenn Sie über eine Web-Adresse ein Onlinevideo in Ihre Präsentation einbinden, wird nur 
eine Verknüpfung erzeugt. Um das Video später wiedergeben zu können, muss der Computer 
über eine aktive Internetverbindung verfügen. Beachten Sie außerdem bei der Verwendung 
von Videos aus dem Internet die gesetzlichen Vorgaben (z. B. Urheberrecht), sowie die 
Lizenzbestimmungen der Website, von der das Video stammt. 

 
 Mit der Auswahl Archiv-Videos können Sie Videos aus einer von Microsoft zur Verfügung 

gestellten Online-Bibliothek auswählen. 
 
 
Video auf der Folie positionieren 
Nach dem Einfügen können Sie das Video wie ein herkömmliches Objekt auf der Folie ver-
schieben und über die Eckanfasser in der Größe verändern.  
 

Web-Adresse hier einfügen 
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Videos bearbeiten 
Hierzu stehen Ihnen das Formatregister Videoformat und das Register Wiedergabe zur Verfügung.  
 
 Die Funktionen im Register Videoformat zur Formatierung des Videoobjekts ähneln denen 

von Grafiken. 
 Im Register Wiedergabe nehmen Sie Einstellungen das Verhalten des Videos bei der 

Bildschirmpräsentation vor.  
 

 
 
Sie möchten … 

das lokal gespeicherte  
Video schneiden 

 Klicken Sie auf Video kürzen  und markieren Sie im ein-
geblendeten Fenster mit dem grünen Regler  den Anfang 
des Films bzw. mit dem roten Regler  das Ende des Films. 

 

die Lautstärke eines  
lokalen Videos einstellen 

 Klicken Sie auf Lautstärke  und wählen Sie die gewünschte 
Lautstärke. 

Startoptionen für das  
Video festlegen 

 Wählen Sie, ob das Video automatisch, in Klickreihenfolge 
oder durch Anklicken starten soll . 

 
 
 

 





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Vorschaubild festlegen 
Sie können jedem Video ein Platzhalterbild zuweisen. Dieses wird angezeigt, wenn das Video 
noch nicht gestartet wurde. Möchten Sie ein bestimmtes Bild aus dem Video verwenden, spielen 
Sie das Video ab und pausieren Sie an der betreffenden Position.  
 
 Klicken Sie im Register Videoformat auf Vorschaubild. 
 Wählen Sie Aktuelles Bild, um die aktuelle Szene aus 

dem Video zu verwenden. 
oder 
 Klicken Sie auf Bild aus Datei, um ein beliebiges Bild 

oder ein Piktogramm als Vorschaubild einzusetzen. 
 
 
Audioobjekte einfügen und bearbeiten 
 Klicken Sie im Register Einfügen in der Gruppe Medien auf 

Audio und wählen Sie Audio auf meinem Computer.  
 Navigieren Sie zum Speicherort Ihrer Audiodateien und 

wählen Sie die Audiodatei mit einem Doppelklick aus. 
 
Das Audioobjekt wird eingefügt. Wenn Sie ein Audioobjekt anklicken, wird eine Steuerleiste 
eingeblendet: 

 
 
 
 
 
Audioobjekte bearbeiten 
Wie bei den Videos stehen Ihnen auch bei Audioobjekten das Formatregister und das Register 
Wiedergabe zur Verfügung, über die Sie die Objekte individuell bearbeiten können. 
 
So ändern Sie das Bild, das für das Audioobjekt auf der Folie eingefügt wurde: 
 
 Klicken Sie im Register Audioformat in der Gruppe Anpassen 

auf Bild ändern. 
 Wählen Sie das Bild aus. 
 
 
 

 

Wiedergabeposition 
ändern 

Wiedergabe starten 

Lautstärke ändern 
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Über Weitere SmartArt-Grafiken blenden Sie zusätzliche Layouts ein. 
 

Wenn Sie erst überprüfen möchten, wie der Folientext als SmartArt-Grafik aussehen wird, zeigen 
Sie mit der Maus auf das entsprechende Layout. Im Folienfenster erscheint die Live-Vorschau. 

 
 
 

9.3 Eigene Bilder in SmartArts verwenden 

SmartArt-Grafiken individualisieren 
Mit dem SmartArt-Typ Grafik erhalten Sie SmartArt-Layouts zur Auswahl, in die Sie mit wenigen 
Schritten eigene Bilder integrieren können. 
 
 Erzeugen Sie eine Folie, die den Platzhalter 

Inhalt enthält, z. B. mit dem Folienlayout 
Titel und Inhalt. 

 Klicken Sie auf  innerhalb des Platzhalters. 
 oder Klicken Sie im Register Einfügen in der 

Gruppe Illustrationen auf SmartArt. 
 Wählen Sie den Layout-Typ Grafik. 
 Klicken Sie doppelt auf die gewünschte 

SmartArt-Form (z. B. Bild mit Akzenten). 
 Klicken Sie in den Formen auf . 
 Wählen Sie im Dialogfenster aus, ob Sie eine lokale Datei verwenden 

oder online nach Bildern suchen möchten und wählen Sie eine Grafik aus. 
 Geben Sie in die Textplatzhalter Ihren Text ein. 
 Fügen Sie auf diese Weise alle Bilder und Texte ein. 


Haben Sie bereits eine Grafik auf einer Folie eingefügt, können Sie diese nachträglich in eine 
SmartArt-Grafik umwandeln, indem Sie die Grafik markieren und im Register Bildformat in der 
Gruppe Bildformatvorlagen auf Bildlayout klicken. 
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