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Meue Produkte, Ldsungen und Dienstleistungen werden meistens mit Hilfe von PowerPoint
prasentiert, Zur Unterstitzung der taalichen Arbeit mit PowerPoint haben wir fOr Sie ein paar
nitzliche Tipps und Tricks zusammengestellt,

1. Hilfreiche Tastenkiirzel
Strg-Z = letzten Befehl rickgangig machen.

F4 = letzten Befehl wiederholen, Beispiel: Sie markieren auf der Folie ein Element Lnd
ordnen die Farbe gelb als Flllfarbe zu, ‘\Wenn Sie danach ein anderes Ohjekt anklicken und
F4 dricken, dann wird das andere Objekt auch gelb geflllt, Im Unterschied zum . Pinsel*
also Format Obertragen, wird nur die Farbe verdndert, Beim Pinsel werden immer samtliche
Eigenschaften mit Obertragen.

2. Elemente an Fithrungslinien ausrichten
Mittels der Fihrungslinien kinnen Elemente auf der Folie 100% exakt ausgerichtet werden,

Ein-fausschalten: Mit Alt-F9 werden die FUhrungslinien ein- und ausgeschaltet, Elemente
auf der Folie kinnen an den FUhrungslinien ausgerichtet werden,

Fuhrungslinie verschieben: Waollen Sie die Fihrungslinie verdndern, klicken Sie mit der
linken Maustaste auf die Fihrungslinie, lassen Sie die Maustaste gedrickt und warten bis
der Cursaor sich in einen Doppelpfeil verandert, Dann kdnnen Sie die FOhrungslinie
verschieben,

Fihrungslinie kopieren: Wallen Sie mehrere Fihrungslinien auf der Folie haben, dricken
Sie die STRG-Taste und klicken dann wieder mit der linken Maustaste auf eine Linie und
ziehen mit gedrickter Maustaste in die gewlnschte Richtung.

Fiuhrungslinie ldschen: Ziehen Sie die Fihrungslinie einfach auerhalb der Folie,
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3. Harter und weicher Umbruch

Stellen Sie sich eine Folie mit Aufzdhlungszeichen und Text dahinter vor, Um einen neusn
Bulletpoint (Aufzdhlungspunkt) zu erzeugen, dricken Sie ENTER., Machten Sie jedoch die Zeile
yvorzeitig umbrechen, benutzen Sie SHIFT-EMTER bzw, UMSCHALT-EMTER.,

4. Bildschirmprasentationsmodus

U eine Prasentation im Bildschirmmodus zu starten, kdnnen Sie die Taste F3 verwenden,
Dann startet die Prasentation auf der ersten Folie, Mdchten Sie die Bildschirmprasentation von
der aktuellen Folie starten, drilcken Sie Shift-F5,

Ist die Prasentation gestartet, kinnen Sie den Bildschirm ganz einfach auf schwarz schalten,
indern Sie b (=hlack) auf der Tastatur drilcken, Mit einer beliebigen Taste wird das schwarz
wieder aufgehoben, &lternatiy bietet sich auch weill an, Dazu einfach w {(w=white) dricken,

YWaollen Sie innerhalb der Bildschirmpriasentation springen, kinnen Sie einfach die Foliennummer
auf der Tastatur eintippen und mit EMTER bestatigen,

5. ¥ideos einbinden

Gehen Sie dazu einfach auf EINFUGEM - Film und Sound - Film aus Datei — und wihlen Sie dann
die entsprechend Filmdatei aus, Klicken Sie dann auf automatisch abspielen (dann wird beim
Start der Folie automatisch der Film abgespielt), Als Filmformate eignen sich besonders gut
WY Lnd MPG, Bei anderen Formaten kann es mitunter zu Schwierigkeiten kommen, Wenn Sie
machten, kinnen Sie danach die Grafe des Videos einfach dndern, in dem Sie wie bei Bildern
das video an den Ecken ziehen und damit vergrifern,

6. Probleme mit Videos
Sie haben Probleme beim abspielen von Wideos, Hierflr kann es 4 Grinde geben:

Der sogenannte Video-Codec passt nicht, Ob PowerPoint dberhaupt das Video abspielen
kann, kinnen Sie ganz einfach Gberprifen, in dem Sie auf WINDOWS-START, Ausfihren
gehen und dann MPLAY3Z eingeben, Das ist das Prograrmm mit dem PowerPoint Videos
ahspielt. Laden Sie das Video hier ein und wenn es hier abgespielt wird, sollte es auch in
PowerPoint funktionieran,

Die PowerPoint-Datei und das Wideo sollten in einem Ordner liegen,

Die PowerPoint-Datel und das Video sollten nicht auf dem Desktop liegen, sondern
tatzachlich in einem Ordner auf der Festplatte oder im Netzwerk,

Achten Sie darauf, dass der Verzeichnispfad und der Dateiname des Videos zusammen
weniger als 128 Zeichen enthalten,
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