8 Tabellen, WordArt, Bilder und AV-Medien

Grafiken komprimieren

Durch das Einfligen von Grafiken werden PowerPoint-Dateien oftmals sehr groR3. Sie haben die
Moglichkeit, die Bilder in einer Prasentation 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.

»  Waihlen Sie im Bereich ®), fiir welches Medium die Prasentation verwendet wird, um so

die Starke der Komprimierung festzulegen.
>  Bestadtigen Sie mit OK.

Komprimierungsoptionen:
@ Mur far dieses Bild ubernehmen
@ Zugeschnittene Bildbereiche |Gschen

Auflasung:

High Fidelity: erhélt die Qualitdt des urspringlichen Bilds.
O HD (330 Ppil: gute Qualitat fur High-Definition-Displays (HD)
(3)(:1 Drucken (220 ppi): hervorragende CQualitdt auf den meisten Druckern und Bildschirmen
O Web (150 ppi}: geeignet far Webseiten und Projektoren
O E-Mail (96 ppi}: Minimieren der DokumentgrdRe fir die Freigabe

@ Standardauflasung verwenden

OK Abbrechen

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

8.5 Audiovisuelle Medien verwenden

Lokal gespeichertes Video einfligen

Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Medien, auf Video.
Wahlen Sie Dieses Geridit.

Wahlen Sie den Speicherort und das gewtlinschte Video aus.

v Alternativ kénnen Sie Videos auch tber den Platzhalter m auf Folien,
z. B. auf Folien mit dem Layout Titel und Inhalt, einfligen.

9% Schulversion
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I EZ Dieses Gerit...
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Onlinevideo einfiigen

> Kopieren Sie die Webadresse des Videos in die Zwischenablage. Eﬂ’D -
»  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Medien, auf Video. Video | Audio Bildschirma
>  Waihlen Sie Onlinevideo. . .

»  Fiigen Sie die Webadresse in das Dialogfenster ein. Video einfiigen aus

Eine Vorschau des Videos wird angezeigt. ES Dieses Gerat..

»  Bestatigen Sie mit Einfiigen, um das Video auf die Folie zu tibernehmen. Ee Archiv-Videos..

I [:'19 Onlinevideos... |

Adresse fiir das Onlinevideo eingeben

O s fuwyoutubecompatennv-CTeens o +—| Web-Adresse hier einfiigen |

Ansehen auf (£ YouTube

Ihre Verwendung von Onlinevideos unterliegt den Nutzungsbedingungen und Datenschutzrichtlinien des jeweiligen Anbieters. Weitere Informationen
finden Sie hier Einfligen Abbrechen

Wenn Sie Uber eine Web-Adresse ein Onlinevideo in Ihre Prasentation einbinden, wird nur
eine Verkniipfung erzeugt. Um das Video spater wiedergeben zu konnen, muss der Computer
Uber eine aktive Internetverbindung verfiigen. Beachten Sie auRerdem bei der Verwendung
von Videos aus dem Internet die gesetzlichen Vorgaben (z. B. Urheberrecht), sowie die
Lizenzbestimmungen der Website, von der das Video stammt.

v Mit der Auswahl Archiv-Videos kdnnen Sie Videos aus einer von Microsoft zur Verfiigung
gestellten Online-Bibliothek auswahlen.

Video auf der Folie positionieren

Nach dem Einfligen kénnen Sie das Video wie ein herkémmliches Objekt auf der Folie ver-
schieben und Uber die Eckanfasser in der GroRe verandern.
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Videos bearbeiten

Hierzu stehen lhnen das Formatregister Videoformat und das Register Wiedergabe zur Verfligung.

v Die Funktionen im Register Videoformat zur Formatierung des Videoobjekts ahneln denen
von Grafiken.

v Im Register Wiedergabe nehmen Sie Einstellungen das Verhalten des Videos bei der
Bildschirmprasentation vor.

Datei  Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Ubergdnge Animationen —Bildschirmprasentation Aufzeichnen Uberprifen Ansicht Hilfe  Videoformat Wiedergabe 1 Teilen

[> ’9—‘ ’:| ‘E]' Ein-/Ausblendedauer ﬂ £> Start: @ In Klickreihenfolge |~ Endios wiedergeben =7
Wied + IElanenden: 00,00 : Ijﬂ Im Vollbildmodus wiedergeben +
iedergabe | Sprungmarke Video = Lautstirke Nach Wiedergabe zuriickspulen Beschriftungen
hinzuftigen kiizen | I Ausblenden: 00,00 @ Ausblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt g P einfiigen ~
Varschau Sprungmarken Bearbeiten Videooptionen Beschriftungsoptionen| A
Sie mochten ...
das lokal gespeicherte »  Klicken Sie auf Video kiirzen ® und markieren Sie im ein-
Video schneiden geblendeten Fenster mit dem griinen Regler @ den Anfang
des Films bzw. mit dem roten Regler ® das Ende des Films.
die Lautstarke eines »  Klicken Sie auf Lautstdrke @ und wihlen Sie die gewiinschte
lokalen Videos einstellen Lautstarke.
Startoptionen fiir das > Wahlen Sie, ob das Video automatisch, in Klickreihenfolge
Video festlegen oder durch Anklicken starten soll ®.
& san oz 9
Im Vollbildmodus wie  In Klickreihenfolge
Ausblenden, wenn ke
Beim Daraufklicken
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Vorschaubild festlegen

Sie kénnen jedem Video ein Platzhalterbild zuweisen. Dieses wird angezeigt, wenn das Video
noch nicht gestartet wurde. Méchten 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.  paei  stat einfugen  entwurf Ubergange

> Wabhlen Sie Aktuelles Bild, um die aktuelle Szene aus D 3 Bl A
dem Video zu verwenden. Wiedergabe | Korrekturen Farbe Vorscbild Entwurf
N v v zuricksetzen
oder Vorschau . [y Aktuelles Bild
»  Klicken Sie auf Bild aus Datei, um ein beliebiges Bild s [ Bid ous Detei.
oder ein Piktogramm als Vorschaubild einzusetzen. * . .
z‘%ﬂ Zuriicksetzen
Audioobjekte einfiigen und bearbeiten i)
» Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Medien auf Audio

Audio und wahlen Sie Audio auf meinem Computer.

ﬂ')) Audio auf meinem Computer...

» Navigieren Sie zum Speicherort Ihrer Audiodateien und _ .

.. . . . . . . . Audio aufzeichnen...
wahlen Sie die Audiodatei mit einem Doppelklick aus.

Das Audioobjekt wird eingefligt. Wenn Sie ein Audioobjekt anklicken, wird eine Steuerleiste

eingeblendet:

[ Wiedergabe starten ]_l _|
I

omose] | VN

e ‘ h 4 000000 <)« Lautstarke andern |

T

[Wiedergabeposition J

andern

Audioobjekte bearbeiten

Wie bei den Videos stehen Ihnen auch bei Audioobjekten das Formatregister und das Register
Wiedergabe zur Verfiigung, tGber die Sie die Objekte individuell bearbeiten kénnen.

So andern Sie das Bild, das fiir das Audioobjekt auf der Folie eingefiigt wurde:

» Klicken Sie im Register Audioformat in der Gruppe Anpassen . .
JH_Bilder komprimieren

auf Bild éndern. — 7
[Emiens] | =

» Wahlen Sie das Bild aus. Aus Datei...

Aus Archivbildern...
Aus Onlinequellen...

Aus Piktogrammen...

e < g 5 &

Aus Zwischenablage...
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9 SmartArt-Grafiken einsetzen

Phasen im Projektmanagement Phasen im Projektmanagement
* Phase 1
* Projektidee
+ Zieldefinition
* Durchfihrbarkeitsanalyse
* Phase 2 Phase 1 Phase 2 Phase 3
* Projektauftrag ‘ * Projektidee * Projektauftrag « Projektplanung
* Grobgliederung = Zieldefinition = Grobgliederung » Projektilberwachung

* Feinstrukturierung * Durchfohrbarkeltsanalyse * Feinstrukturlerung * Projektauswertung
* Phase 3

« Projektplanung

* Projektiberwachung

« Projektauswertung

Uber Weitere SmartArt-Grafiken blenden Sie zusatzliche Layouts ein.

Wenn Sie erst Gberprifen méchten, 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 kénnen.

» Erzeugen Sie eine Folie, die den Platzhalter
Inhalt enthalt, z. B. mit dem Folienlayout
Titel und Inhalt.

> Klicken Sie auf 37 innerhalb des Platzhalters.

' Friihling

Sommer
W Herbst
Winter

oder Klicken Sie im Register Einfiigen in der
Gruppe lllustrationen auf SmartArt.

Wahlen Sie den Layout-Typ Grafik.
Klicken Sie doppelt auf die gewlinschte
SmartArt-Form (z. B. Bild mit Akzenten).
Klicken Sie in den Formen auf .

Wahlen Sie im Dialogfenster aus, ob Sie eine lokale Datei verwenden
oder online nach Bildern suchen mochten und wahlen Sie eine Grafik aus.

[Text]

Geben Sie in die Textplatzhalter lhren Text ein.
Fligen Sie auf diese Weise alle Bilder und Texte ein.

Haben Sie bereits eine Grafik auf einer Folie eingefligt, kdnnen Sie diese nachtraglich 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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