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Einfligen von Medien
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In Vorbereitung auf das Erstellen einer Prasentation sollten alle Mediendateien in einen Ordner gesammelt werden.
Je nach dem, ob Bilder, WordArt, Video, Audio oder Bildschirmaufzeichnung gewahlt wird, andert sich die
Aufgabenleiste und gibt Werkzeuge zur Bearbeitung der entsprechenden Medien frei.
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Einfligen von Bildern (JPG-, GIF-, BMP-, ESP- oder PNG- Format)

» In der Gruppe Bilder auf Bilder klicken

» Im Dialogfeld Grafik einfligen ein Bild aussuchen

» Mit Klick auf Einfligen wird das Bild mittig auf der Folie platziert.

> Uber die Eckpunkte kann das Bild skaliert und an den mittleren
oberen Punkt gedreht werden.

. . . . Bildtools
> Im MenuUbereich erscheint ein neues Feld

Format

Bildtools

Datel Start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Format Q Was machten Sie tun? Anmelden ,0+ Freigeben
Eg Eg :IQ: Bilder komprimieren . —_— = — p— P E Bildrahmen ~ | “ 1 Ebene nach vorne - .|:. Ausrichten - =:; ED Hahe:
— = K7 Bild dndern | ol | | | et | El Q i_‘ ~| && Bildeffekte ~ 01 Ebene nach hinten = 2] Gruppieren - o
Freistellen = Korrekturen Farbe Kinstlerische = — — - - - Zuschneiden = p it
S S Effeite~ “1Bild zuricksetzen = | BL Bildlayout - | S Auswahlbereich ZN Drehen ~ S i " e
Anpassen Bildformatvorlagen [F] Anaordnen Grike [P -
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Freistellen

o
C

Freistellen Bildschirmprasentation Ansicht Format

© @ & g Vv

Zu behaltende Zu entfernende  Markierung  Alle Anderungen Anderungen
Bereiche markieren Bereiche markieren  ldschen verwerfen beibehalten

Verfeinern SchlieBen

» Der zu behaltende Bereich im Bild wird mit gedriickter linker Maustaste markiert. Diese Stellen sind
mit kleinen @-Zeichen gekennzeichnet.

> Mit@ die Bereiche kennzeichnen, die wegfallen sollen.
> Klick auf ,Anderungen beibehalten” stellt das Objekt frei.
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Bildkorrekturen

. l:] :IZ]:Bllder komprimieren
e

B e '—; Fillung und Linie Effektel Grosse und Eigenschaften Bild

Korrekturen Farbe Kinstlerische
- A Effekte v “L]Bild zuriicksetzen ~
Scharfen/Welchzelchnen
HENENENE e raﬂ( ormagi en M
Helligkeit/Kontrast

4 Bildkorrekturen
SchirfenfWeichzeichnen

Voreinstellungen E,i A

Scharfe  ——+——

Helligkeit/Kontrast

Voreinstellungen

Helligkeit —|— m

Zuricksetzen

—
3" S

{2/ Optionen far Bildkorrekturen... I- Bildfarbe

I Fuschneiden

> Ein Klick auf ein Feld in der Zeile Schirfen/Weichzeichnen oder Helligkeit/Kontrast weist die Anderung dem
Bild zu

» Optionen fir Bildkorrekturen 6ffnet ein Feld zu Feinabstimmungen
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Farbkorrekturen

° =] Bilder komprimieren | ____ =

- Pt e Tow T B K
: 7 Bild ndern | | oml| |l p

Farbe Kinstlerische — =

v Effekte~ ‘1 Bild zuriicksetzen ~

Farbsattigung

Ed 8

Farbton

Neu einfarben

A
-

ﬂv Weitere Varianten

%4 Transparente Farbe bestimmen

—>

&&’ Bildfarboptionen...

» Gleiches gilt fur Farbkorrekturen

» Weitere Varianten bietet eine Pipette und Farbfelder zur Farbauswahl an
» Mit einem Stift werden die Farben markiert, die transparent erscheinen sollen
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4 Bildfarbe
Farbsdttigung
Vareinstellungen Cd ~
Sdttigung —1
Farbton
Voreinstellungen Ezl -
Temperatur ————
Meu einfirben -
Zuriicksetzen

 Fuschneiden



Klinstlerische Effekte

= I Bilder k imi
iy - TSR | - (e Grafik formatieren v 23
= K7 Bild andern andl | ol —
Kunstlerische — <>P Q -]
Effekte v ¥ Bild zuriicksetzen ~
Srod ‘ I Schatten
I- Spiegelung
I Leuchteffekt

I Weiche Kanten

I- 3D-Format

I- 3D-Drehung

4 Kinstlerische Effekte

[T
LA
4

Kiinstlerische Effekte

Furiicksetzen

& Optionen fir kunstlerische Effekte...

» Mit Klick in ein Effektfeld wird dem markierten Bild der Effekt zugewiesen
> Uber Bild andern 6ffnet das Dialogfeld Grafik und das markierte Bild kann gegen ein anderes ausgetauscht
werden, einmal getroffene Einstellungen werden ibernommen
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3D-Drehung: Voreinstellungen

4 3D-Format Keine Drehung
Abschrigung oben
Ereite | 0Pt z D
" Hahe 0 Pt. z Parallel
Abschragung unten A
3 Breite 0 Ft. z ] l
Hahe 0 Pt : r— —
Tigfe l '
My - Grafie 0 Pt. :
Kontur r —
Q - Gralie 0 Pt. : Perspektive
_
Material ] [
—
= D —
Beleuchtung —_— ,
Winkel | o# z r =—-—] r
Schrag
b 3D-Drehung 3D-Drehung I | I |
4 Kinstlerische Effekte

h Kombination
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Zuschneiden
. » Befehl Zuschneiden - an den Bildrandern werden schwarze Striche und an
_ den Ecken schwarze Winkel angezeigt.

B > Verschieben der Ecken mit gedriickter linker Maustaste skaliert das Bild.

| Verschieben der schwarzen Striche in das Bild beschneidet es.

» Mit Klick auf den Pfeil bei ,GroRe” 6ffnet sich das Ment fir

“ Feineinstellungen.

Anmelden 2 Freigeben

] g

Zuschfeiden ﬁBreite:
GraBe & -+
4 Grasse
Breite
Anmelden (Q,_ Freigeben Drehung
. Hahe skalieren -m
-F|' % [|Hahe: (9,83 em Breite skalieren 0% -

Seitenverhiltnis sperren

Zuschneiden = __. -
. eng Breiter | 13,18 cm [+ Relativ zur Originalbildgrafie

] Optimal fiir Bildschirmprasentation

H  Zuschneiden F =
=) i 2] Auflasung 640 x 430
~Low Auf Form zuschneiden # —
Originalgrdfe
Seitenverhiltnis k Hahe: 9,88 em Breite 13,17 cm

@ Fallpereich [~
Jal} Einpassen Al b Pasition

I Textfeld

I Alternativtext
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Onlinegrafiken

» Beim Aufruf von Onlinegrafiken wird eine Onlinesuchmaschine (Bing) aufgerufen
» Im Suchfeld den Suchbegriff eingeben

» Eventuell einen Filter einstellen

» Bild aussuchen und auf Einfligen klicken.

» Onlinegrafiken konnen wie Bilder bearbeitet werden

b bing Baume n -

GroRe~  Typ~v  Farbev  Nur Creative Commons v  Filter [6schen

£

£ - PEET o T T A L
tive Commons-Lizenzen belegt. Bitte lesen Sie die Lizenz, um sicherzustellen, dass Sie die

Diese Ergebnisse sind mit Crea

Bedingungen einhalten. Alle Ergebnisse anzeigen

Sie sind dafir verantwortlich, die Rechte Dritter
einschlieBlich der Copyright-Rechte zu respektieren.
Weitere Informationen erhalten Sie hier.

Wahlen Sie mindestens ein
Element aus.

Einfigen | | Abbrechen
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Screenshot

» Screenshots sind Momentaufnahmen gedffneter Programme im Hintergrund vom Bildschirm

» Klick auf ein verfligbares Fenster setzt das Abbild mittig auf die Folie

» Bildausschnitt zeigt das gesamte Fenster mit verminderter Sattigung an

> Uber den gewiinschten Ausschnitt einen Rahmen aufziehen, mit Loslassen der Maustaste wird der
Ausschnitt in die Folie eingefugt.

» Screenshots kénnen wie Bilder bearbeitet werden.

adl 2 DT i |as

Sereenshot| Fotoalbum | Formen SmartArt Diagramm 3

- - -

Verfiigbare Fenster

' Explorer = O =

Start Freigeben Ansicht = s
o - Ausschneiden = r Meues Element = & Offnen - Alles auswahlen
o £ e X = Ip = =
[%-] Pfad kopieren . y

ﬂ Einfacher Zugriff = D Bearbeiten = DD Nichts auswihlen

An Schnellzugriff Kopieren Einfigen Verschieben Kopieren | Loschen Umbenennen Meuer Eigenschaften @
anheften E Verknipfung einfigen nach + nach ~ - Ordner - @V&rlauf DE‘AuswahI:umkehren
Zwischenablage Crganisieren Meu Offnen Auswihlen
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Fotoalbum

» Aus Lieblingsbildern kann eine eigenstandige Prasentation erstellt werden
» Fotoalbum aufrufen - Neues Fotoalbum
» Die Maske ausfiillen
. Fotoalb ? >
> Auf Erstellen klicken i
. . . . Albuminhalt
> Die Bilder werden automatisch der Reihe nach TS Ty — -
auf den Folien angeordnet [ Datei/atentrager... | 1 20170605_211413
. . . Text einfdgen: 2 IMG-20170618-WAODDS
» Bilder wie gewohnt bearbeiten |EN:L”ES“T":H”W“H | 3 IMG-20170615-WAODDS
» Uber Meni: Entwurf > Hintergrund formatieren | gigoptionen: . Pttt
den Hintergrund jeder Folie oder fir alle Folien B e
f tlegen DAIIES:hwamE@bllder
es
» Das Fotoalbum abspeichern
. e e | SIENER s
> Meni: Einfiigen = Fotoalbum = (A E] 2K entternen E8I N[ S
Fotoalbum bearbeiten kann das Album . | -
. . . Bildlayout: |An Folie anpassen " | *:._‘-
zur Weiterbearbeitung wieder aufgerufen werden | rensterrorm: [Recntec > '
Design: | | | Durchsuchen... ﬁ
An Folie anpassen
An Folie anpassen | Erstellen | |Abbrechen
2 Bilder
4 Bilcler
1 Bild mit Titel

2 Bilder mit Titel
4 Bilcler mit Titel
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Einfligen von Videos (Videoformate: ASF, AVI, MP4, M4V, MOV, MPEG, WMYV)

Onlinevideos . *D

Video Audio Bildschirmaufzeichnung

L3 -

» Bei YouTube den Suchbegriff eingeben

Video einflgen

w YouTube
[’ Die weltweit groBte Community zum Teilen von Auf YouTube suchen
— )
» Videos!

ey e Ca Onlinevideo...
und bestatigen -

» In den Suchergebnissen das entsprechende
Vorschaubild markieren und auf Einfligen
klicken
» Das Video wird mittig auf der Folie platziert
» Unterhalb des Vorschaubildes wird die Steuerleiste angezeigt

()

B Video auf meinem Computer..

Q ol ) O

v 1
i A <
SLF SF S g

C ®
> | 4 000000 =)
Abspielen vor/zurick  Lautstarke
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Aus einem Videoeinbettungscode
@;, Figen Sie den Einbettungscode ein, um ein Videos Einbettungscade hier einfigen.
ven einer Website einzufligen.

Ielden Sie sich mit lhrem Microsoft-Konto an, um Fotos und Videos von OneDrive und anderen
Woebsites einzufiigen.

Y

4 ZURUCK ZU DEN WEBSITES

Yo YouTube
116966 Suchergebnisse fir Landschaften

Landschaften

Beautiful Landscapes 2014 — Wunderschéne L.
Maria Skyshine -

1 Element ausgewahit. Einfiigen

Abbrechen
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» Onlinevideos werden als Verknipfung in die Prasentation eingefligt.
» Vorteil 2 kleine Datei
» Nachteil: > Wahrend der Vorfliihrung muss standig eine Internetverbindung vorhanden sein.
- lange Ladezeiten
» Beim Verknlipfen des Internetvideos entstehen oft Probleme, deshalb besser das Video auf den Computer
herunterladen und als ,Video von meinem Computer” behandeln.

Videos auf meinem Computer

» Videos auf meinem Computer anklicken

» Der Windows-Explorer 6ffnet sich Videodateien v

» Gewdulnschtes Video auswahlen = Sl e

» Soll die Prasentation nur auf dem PC genutzt werden, kann die Videodatei auch Einfgen
verknupft werden, um die PowerPoint-Datei klein zuhalten LEEC L il

» Einflgen bestatigen

» Das Video wird mittig auf der Folie eingesetzt

» die Aufgabenleiste bietet Videotools zu Videoformaten und zur Wiedergabe



Video Format

Videotools

Datei Start Einfagen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Format Wiedergabe Q@ Was machten Sie tun? Anmelden 2_ Freigeben

N . [Vaa) Subtil L& Vi - ] - |= i - P . "
’ -9- Ig' EL;' Lmj H a Videoform .1 Ebene nach vorne .|._. Ausrichten Q-& ED Hohe: [11.25 cm =
. Y - H EVideorahmen = | I Ebene nach hinten ~ g1 Gruppieren = 2
il H = - Zuschneiden =3 p it
: — Q@ Videoeffekte = | gf; Auswahlbereich Zk Drehen ~ hid : e

. o) Jrem  gre— -
Wiedergabe | Korrekturen Farbe Posterrahmen Entwurf ainatlll ol ot | e
- - - zuriicksetzen * — — —
Vorschau Anpassen F] Anordnen Grobe F] -~

L]
v I
ki
ki
ki
k]
kj
ki
ki
]
i

TR

Vorgefertigte Videoeffekte

» Die Menipunkte Korrekturen, Farbe, Anordnen und Zuschneiden entsprechen den Anwendungen bei Bildern
» Soll das Video nicht gleich bei Start der Folie beginnen, kann Gber Posterrahmen ein beliebiges Bild aus einer
Datei eingesetzt werden
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Video Wiedergabe

Videotools

Datei Start Einfigen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Format Wiedergabe

’ l_?+ E Ein-/Ausblendedauer ‘?'LI [+ Start Beim Klicken Erslsmrret ol
Wiedercabe | 5 - e | i [4 Einblenden: 00,00 ] ul ] Wiedergabe im Vollbildmodus
iedergabe | Sprungmarke Sprungmarke ideo - autstirke _ _ . =
hinzufiigen  entfernen [P E.Ausblenden: 00,00 . - Ausblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt R e
Varschau Sprungmarken Bearbeiten Videooptionen

» Sprungmarken dienen bei der Wiedergabe bei
|langeren Videos an bestimmte Stellen im Video zu
springen

Sprungmarke Zeltanzelge im V|deo
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Video kiirzen

Dauer: 00:03,297

» Im Dialogfenster (iber den griinen und roten Schieberegler das Video Je2
beschneiten

» Das kann auch Uber Eingabe in den Feldern der Start- und der Endzeit
erfolgen

» Um das Video nicht abrupt zu starten oder zu beenden eine Ein- bzw.
Ausblenddauer festlegen

T=—=F Ein-/Ausblendedauer

v? [ Einblenden: | 00,00
e
kiirzen | Ausblenden: 00,00

4 4 F

EBearbeiten

» Weitere Einstellungen vornehmen
— Die Lautstarke des Videos ,Niedrig ,Mittel, Laut und Aus” einstellen 00:00503 |2 al [l > 00:03,800 |2
— Start des Videos ,, Automatisch” oder ,,beim Klick” A s
— Wiedergabe in Vollbild

OK Abbrechen

Videotools

prasentation Uberpriifen Ansicht Farmat Wiedergabe

¥ . i i -
[ start: Beim Klicken || Endloswiedergabe

Wiedergabe im Vollbil Automatisch

Ausblenden, wenn ke Beim Klicken Mach Wiedergabe zurickspulen
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Audio einfiigen Audioformate: ADTS, AIFF, AU, FLAC, MIDI; MKA, MP3, MP4) H -

Anmelden (Qi- Freid

Audio auf meinem Computer N |
Audio Bildschirmaufzeichnung

-

Audio auf meinem Computer anklicken W Audio auf meinem Computer.
Der Windows-Explorer 6ffnet sich fudoauinehme.
Gewlinschte Datei auswahlen

Soll die Prasentation nur auf dem PC genutzt werden, kann die Audiodatei

auch verknilpft werden, um die PowerPoint-Datei klein zuhalten
Einfligen bestatigen

Das Symbol fiir Audio wird mittig auf der Folie eingesetzt

Es wird in der Prasentation als Startzeichen fir Audio

angezeigt

» die Aufgabenleiste bietet Audiotools zu Audioformaten und zur Wiedergabe
» Die Formatleiste ist identisch mit der Formatleiste fir Bilder

YV V VY

Y VYV

N

08.02.2018 Medien in PowerPoint 2016
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Audio Wiedergabe

Ansicht Format Wiedergabe Q Was méchten Sie tun?

Bildschirmprasentation Uberpriifen

Datei Start Einfligen Entwurf Ubergange Animationen
Ciigas ] - 3 im Kli vl "2
} m [3_>< *)) Ein /Ausblendeda:uer ) \\l [ start: Beim Klicken [1 Bei Prasentation ausblenden ‘ 4)
Wit oy » e «il Einblenden: 00,00 _ L tsltl i [_] Folientibergreifende Wiedergabe e, [T .
iedergabe = Sprungmarke Sprungmarke udio —————  Lautstérke . . ein |Im Hintergrun
beschneiden It Ausblenden: L0_0,00 - v OJ Endloswiedergabe L] Nach Wiedergabe zurtickspulen _Effekt wiedergeben

hinzufigen  entfernen
Vorschau Sprungmarken

Bearbeiten Audiooptionen Audioeffekte

» Die Bereiche Sprungmarken, Bearbeiten und Lautstarke haben die
gleichen Funktionen wie bei Video Wiedergabe
» Start: automatisch bei Aufruf der Folie oder beim Klick auf das

Lautsprechersymbol
» Im Hintergrund wiedergeben: wird bei selbstablaufenden Prasentationen > | 4 > 000000 Y

ohne Audiokommentare gewahlt. Die Musik lauft dann in Schleife
im Hintergrund
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Audioaufnahme

» Voraussetzung: Vorhandensein von Soundkarte und Mikrofon
» Mendu: Einfigen = Audio = Audioaufnahme wahlen
» Die Maske zur Aufzeichnung wird mittig auf der Folie angezeigt

Namen vergeben

Start driicken

Kommentar einsprechen

Mit Stopp beenden

Den Kommentar vor horen

Wenn in Ordnung, mit Klick auf OK beenden

Das Lautsprechersymbol wird auf der Folie angezeigt

Vor Horen

Sound aufzeichnen

Mame:

Gesamtldnge des Sounds: 2

Sound aufgezeichnet

5

K

Abbrechen

P

Stopp

» Der Kommentar kann nun wie ein beliebiger Soundclip bearbeitet werden

08.02.2018
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Bildschirmaufzeichnung

Dient zur Aufzeichnung kurzer Anleitungsvideos, die in die Prasentation eingebunden werden

Als Beispiel das Freistellen eines Bildes im PowerPoint:

VVVYVVY

VV VY

Eine neue Datei er6ffnen und das Blumenbild laden
Zu der PowerPoint Prasentation zurlickkehren
Mend: Einfligen = Bildschirmaufzeichnung ] B
Am oberen Bildschirmrand wird das Bedienfeld zur Aufnahme angezeigt | swiicinen oncoes +af;f,;‘;‘;ﬂm Audiio
Mauszeiger aufzeichnen und das Audio aktivieren I

Bereich auswdhlen In der Datei der Blume den aufzunehmenden

Bereich einrahmen

Aufzeichnen mit linker Maustaste driicken

Unterhalb des Stoppzeichens wird die Aufnahmezeit angezeigt

Zum Beenden Stopp driicken

Das Video wird in die Folie eingesetzt und kann jetzt wie jedes andere
Video bearbeitet werden

Stopp

5

Mauszeiger
gufzeichnen

X

-H



Datei Start Einfligen Entwurf

Ubergange

Animationen

Bildschirmprasentation

Freistellen Korrekturen Farbe Kinstlerische
Effekte ~

Anpassen

- -

08.02.2018

:E]: Bilder komprimieren
E‘g Bild @ndern
Y4 Bild zuriicksetzen ~

i
ki
ki

)

Pause

155 4 s
.00: kiddio? Mauszeiger
OGN000 M" aufzeichnen

-

C116 1150 1140013010920 111 10
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Bildformatvorlagen
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~ 5L Bildlayout ~

drahmen ~ .1 Ebene nach vorne lf Ausrichten !g& El] Hahe: |1
deffekte ~ 1 Ebene nach hinten (¥} Gruppieren o
= > Zuschneiden = p o 1
ol Auswahlbereich A Drehen ~ = B
[ Anordnen GroBe
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