Wir suchen freiwillige Mitarbeiter
und Mitarbeiterinnen, um in der
Computeria hilfesuchenden
Seniorinnen und Senioren
weiter zu helfen.



Das Office Programm: Powerpoint
erklart am Beispiel der Prasentation «Snagit»
vom 10. Januar 2013

Computeria Opfikon
CompuTreff vom 14. Marz 2013



Inhaltsverzeichnis

Grundsatzliches:

* Meine Prasentationen sind einfach gestaltet, frei von jeglichem
Schnick-Schnack, wie Hintergrundfarbe und Farbverlaufen.

e Die Schriften sind moglichst gross und in satten Farben gehalten
damit sie gut leserlich sind.

 Anwendungsbeispiele von Powerpoint

e Start des Programms, Startseite mit seinen Bereichen.
* Erste Schritte der Benltzung, Titelfeld

e Speichern der Datei

* Neue Folie

* Einfigen von Elementen

* Einflgen und gestalten von Texten

* Animation von Texten

* Tools fir die Gestaltung von Texten und Strukturen



Anwendungsbeispiele von Powerpoint

Mit Powerpoint lassen sich verschiedene Druckmedien
nebeneinander anordnen.

Bilder, Texte, PDF-Dateien, Gestaltungsfelder, Formen

Zum Beispiel:

Vorgehen fur die Erfassung der Daten

fur die Heizkostenabrechnung.

Gutschein gestaltet mit Bildern und Text.
Festhalten der Einstellungen und Passworter
bei der Aufsetzung eins neuen PC’s.

Anleitung fur die Benutzung des Trocken WC's.
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1. Erste Schritte der Benutzung

e Titel: Calibri, 44, zentriert und schwarz =~ s

Titel durch Klicken hinzufiugen

Die Startseite weist 2 Textfelder auf mit
voreingestellter Schriftart, Schriftgrosse,
Ausrichtung und Farbe.

 Untertitel durch Klicken hinzufugen

Untertitel: Calibri, 32, zentriert und grau

.........................................................................................................................................................
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} Titel durch Klicken hinzufligen %

klick in das Titelfeld v;eréndert das Aussehén
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Der ursprungliche Text verschwindet

Im Zentrum erscheint blinkend der «Curser»

Titelfeld ist umgeben mit einem Rechteck in dessen Ecken
kleine Ringe und in der Mitte der Geraden Linien sind
kleine Quadrate sichtbar

— . s G s - s s . - . s e e et . s . L P . e s s s e . s s s s s . s . . e . s s s )

Man kann gleich mit schreiben beginnen z.B. Snagit.
Das Wort breitet sich vom Zentrum auf beide Seiten aus
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Wie schon erwahnt ist das Titelfeld ein vordefiniertes
Textfeld. An Hand des Textfeldes «Snagit» soll erlautert
werden wie man generell mit allen eingesetzten Strukturen,
wie Bilder, Kreisen, Rechtecken, Pfeilen etc arbeitet.

Klickt man in den

| grinen Punkt [ - . . .
kann man das - Ist im Wortbereich ein Curser

o | Feld rotieren. Snag|t €— Sichtbar befindet man sich
ST TR S - im Textschreibmodus.

1. Klickt man mit der Maus auf die Linien verandert sich der Curser
in ein 4} mit der Moglichkeit das ganze Feld zu verschieben.

2. Klickt man mit der Maus in die kleinen Quadrate erscheint der
Curser als Doppelpfeil‘ senkrecht zur Linie mit der Moglichkeit
das Feld kleiner oder grosser zu machen.

3. Klickt man mit der Maus auf einen kleinen Kreis in den Ecken so
erscheint der Curser als gekreuzter Pfeil 7 mit der Moglichkeit
die Form in alle Richtungen auszudehnen oder zu verkleinern. .



Klick in das
Menu «Datei»
offnet das Aus-
wahlfenster

/

Speichern der Datei

Das Titelblatt Prasentation ist gestaltet. Speichern

I Speichern unter I

.7 Offnen
[ SchlieBen

Informationen

Neu

Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe

:] Optionen

(4 Beenden

! ZUIEm 4 ‘ N
|  verwendet (B

[E]I,Jr" ol Prasentation1
m Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen
= Speichern

Zuletzt erstellte Prasentationen

@ 5 powerpoint130314

[=l| Desktop\PowerCor

[P]Y powerpoint130314

[=] E\PowerCor

[E S powerpoint130314

=] Eigene Dokumente\Powerpoint
MasterTitel32
Eigene Dokumente

= Separett Kopie
=] Eigene Dokumente\Powerpoint

Acer-Aspire130215
Eigene Dokumente\Powerpoint

Ablesegerdte Mihlbi7 Kopie
Eigene Dokumente\Powerpoint

Acer-Aspire130215
Desktop\Acer

powerpoint1301314
Eigene Dokumente\Powerpoint

der Datei ist angesagt.

Wie in den andern
Office-Programmen
werden durch den Klick
auf die Menuposition
«Datei» viele Operationen
mit der Datei wahlbar.
Zusatzlich wichtige
Operationen befinden sich
hier: «Hilfe», «Optionen»
und «Beenden»




Nachster Schritt: Neue Folie
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Klick in das Folienfeld
offnet das zuvor
gewahlte Folienformat

Klick in das kleine Dreieck
offnet das Fenster mit
der Auswahl neuer Folien

Titel durch Klicken hinzuftigen

Larissa
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Nachster Schritt: Einfligen 1

e . oo ule’ verwendaete rormen iz‘
In den Menubander «Start» und «Einfligen» B eem A LIS
.. . . . &% At X
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Nachster Schritt: Einfugen 2

Im den Meniband «Einfigen» konnen Graphiken oder Bilder eingefligt werden.

| Start [ Einflgen Entwurf Uberginge Animationen . .
R e Nachste Folie
B e B DR
| S R O | = A
Tabelle | Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum | Formen SmartArt Diagramm
Tabellen A BildT llfustrationen
: . Geplanter Ausschnitt
Wahl eines Ausschnittes /7 P
aus einem geoffneten Bild. i
Y
Wahl einer

Bilddatei




Nachster Schritt: Einfugen 3

Ein Ausschnitt im offenen Bild (Screenshot) kann in die Folie Gberfihrt werden .

| Start Einfﬂgenl Entwurf Ubergidnge Animationen
| bd BE | @ D 2 il
HEE] | [+ "=

Tabelle | Grafik ClipArt|Screenshot [Fotoalbum | Formen SmartArt Diagramm

v

v hg v

Tabellen lllustrationen

Klick in das Dreieck
offnet das Auswahlfenster. _I_ Gowlnschter Ausschaitt

Verfligbare Fenster ||

st Bildsghirma*chnitt

Klick in das Feld «Bildschirmausschnitt» bringt das Bild in
den Vordergrund. Ein Schleier bedeckt es. Ein grosses
schwarzes Kreuz erscheint, man packt es mit der Maus
und wahlt den Ausschnitt im Bild.




Einflgen von Texten

In den Menulbander «Start» und «Einfligen» kdnnen «Texte» eingefligt werden.

Prasentation1 -

icrosoft PowerPoint nichtkommerzielle Verwendung .
Menuband «Start»

" Start | Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht
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% Klicke in das
«Textfeld»

Zwischenablage I3 | Folien [ Schriftart | Absatz

Klick auf die Folie andert den
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Strich der umgeben ist mit den

Kreisen in den Ecken des Textfeldes
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Tabellen | Bilder Illustrationen ‘ Hyperlinks Text 1 Symbole Medien
]
Die gleichen Schritte flr «Einfligen» Klicke in das «Textfeld»
14




Gestaltungsmoglichkeiten von Texten

PrésentatiomI‘-!-"Microsoft PowerPoint nichtkommerzielle Verwendung
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Stolpersteine mit Texten

Beachte den Unterschied zwischen Absatz und Linen-
umbruch, was besonders wichtig ist, wenn in der
Prasentation mit Animation gearbeitet werden soll.

Als Beispiel ein Text aus der Snagit-Prasentation

S F=—
Wunsch: Jeder Absatz soll mit einem Punkt beginnen. EE=EE = -
Absatz
Das Programm erméglicht die 1| s UT?r:Ch_:_eder Linie
Aufzeichnung von Bildschirm- €5 SOl zUsarmmen erro'st mit:
8 einen Absatz bilden! Shift + Enter

darstellungen verschiedenster Art, wiel

Bilder

Filmsequenzen mit Ton Jledes Wort soll mit Urka)ruch Jedgr Linie
Texte 1| einem Punkt beginnen! Zr olgt nur mit:
Web-Seiten nter

etc -

Resultat nachste Folie =




Resultat der zwei Moéglichkeiten

Umbruch der Linien des ersten Satzes mit Shift + Enter; Umbruch der Worte mit Enter

Ay

—————————— —D"—'—"——"———'—"Q O Q

| Das Programm ermoglicht die : * Das Programm erméglicht die

: Aufzeichnung von Bildschirm- | Aufzeichnung von Bildschirm-

: darstellungen verschiedenster Art, wie : darstellungen verschiedenster Art, wie

| Bilder | * Bilder
0 [ =—— ] [
| Filmsequenzen mit Ton | * Filmsequenzen mit Ton i
: Texte : * Texte

| Web-Seiten : * Web-Seiten

L etc | . etc
O —————————— -0 ©- = O
Jeder Umbruch der Linien mit Enter. Dies macht keinen Sinn fiir den ersten Satz !

---------- B 0 5 o

| Das Programm erméglicht die | * Das Programm ermdglicht die

| Aufzeichnung von Bildschirm- I * Aufzeichnung von Bildschirm-

| darstellungen verschiedenster Art, wie | * darstellungen verschiedenster Art, wie

| Bi I S :

4 B_nlder - 0 —p " Bilder [

| Filmsequenzen mit Ton : * Filmsequenzen mit Ton

|

| Texte | * Texte

P > 1 - stc

Schlussfolgerung: Linienumbruch mit Enter fUhrt zu einem «Absatz»




Texte kdnnen in Rahmen eingefasst werden

1
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Das Programm ermoglicht die
Aufzeichnung von Bildschirm-
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Im Menuband
«Start» wird mit
«Formkontur»
die Farbe und die
Dicke des
umschliessenden
Rahmens
bestimmt.

]

Das Programm ermaoglicht die
Aufzeichnung von Bildschirm-
darstellungen verschiedenster Art,wie
Bilder

Filmsequenzen mit Ton

Texte

Web-Seiten

etc
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Weitere Linien...




Die Punkte vor jedem Absatz dient der
Verdeutlichung der Darstellung.

Powerpoint offeriert zusatzlich mit der «Animation» die
schrittweise Abfolge von wichtigen Gestaltungselementen.

1. Beispiel «cAnimation» des zuvor erstellten Textes

vvvvvvvvvv

Titel 1. Element das

* Das Programm ermoglicht die
Aufzeichnung von Bildschirm-

* Filmsequenzen mit Ton und Bild

* Texte
* \Web-Seiten

Kosten: Gegenwartig CHF 46

das erscheinen soll.

—

Abschnitte die
einzeln erscheien
sollen.

Eusétzliche Information




Der animierte Text fur die Bildschirmprasentation

Welche Moglichkeiten bietet das Programm ,,Snagit”

 Das Programm ermoglicht die
Aufzeichnung von Bildschirm-
darstellungen verschiedenster Art, wie

* Bilder
* Filmsequenzen mit Ton und Bild

e Texte
e Web-Seiten
e etC

I Kosten: Gegenwartig CHF 46
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Den Text als ganzes Element gleichzeitig
oder die Linien nach einander prasentieren

Uberginge \ Animationen } Bildschirmprasentation

|
Ansicht

| Datei [ Start Einfugen Entwurf
s |
P * L < E 4 W |-
Vorsfhau Erscheinen  Verblassen Einfliegen  Hineinschw... |& |Effektoptionen|
Vorschau Animation i

[ p—
@ —

P —

l

hinzufdgen ~ls animation |

Uberprifen Format
knimationsbereich pStart: ¥ Animation neu anordnen
# rigger & Dauer || & Fraher
Animation knimation Gbertragen | & Verzdgerung: S || @ Spiter

Anzeigedauer

Als einzelnes Objell

Um die Linien nacheinander

Alle gleichzeitig

erscheinen zu lassen, wahle
«Nach Absatz»

- p—

BN e

Menu-Band Animation wahlen
Text anwahlen

Erscheinen klicken

«Start» Beim Klicken mit
Vorherigen

0 L= BRI R @ R

Nach Absatz

Menu-Band Animation wahlen
Text anwahlen

Erscheinen klicken

«Start» Beim Klicken mit
Vorherigen

B wnN e
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Die vorige Folie im Entstehen mit den
Animations-Nr und dem Animationsbereich

Animationsbereich

P Wiedergabe 1

v

Den Text als ganzes Element gleichzeitig
oder die Linien nach einander prasentieren
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ki¢
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111, Menii-Band Animation wahl{4) i-i%t:?..} 1. Meni-Band Animation wahlen
2. Textanwahlen 6/12. Textanwshlen
3. Erscheinen klicken Z113. Erscheinen klicken
4., «Start» Beim Klicken mit '8)14. «Start» Beim Klicken mit
Vorherigen T Vorherigen

. 0 Titel 1: DenTe...

* Grafik 1
19 Textfeld 9: Me...
¥ Grafik 25
¥ Rechteck 26
W Grafik 27
2% Rechteck 20
¥ Textfeld 30: D...
¥ Gerade Verbin...
W Grafik 24
# Rechteck 22
¥ Grafik 38
3% Textfeld 23: U...
. Gerade Verbin...
¥ Grafik 33
¥ Gerade Verbin...
¥ Rechteck 40
49 Textfeld 13:F...

W Grafik 37

5¥ Menii-Band An...
6 ¥ Textanwahlen

Die Animations-Nr verweisen auf die Reihen-

| 79 Erscheinen kiic...

VN g P PR PR, PTG, PR PGP

8 ¥ <Start»BeimK...

A

v

Sekunden v/ < [0] ' 2

>

folge des Erscheinens in der Prasentation

4+ Reihenfolge éndérﬁ &




Die Abfolge Informationen nach der Erstellung der Animation

1

g
L

)

[

| ) ®

Welche Moglichkeiten bietet das Programm ,,Snagit”

Das Programm erméglicht die
Aufzeichnung von Bildschirm-
darstellungen verschiedenster Art, wie

Bilder
Filmsequenzen mit Ton und Bild

Texte

Web-Seiten Die Reihenfolge der erscheinenden Elemente
: wird mit beistehenden Zahlen verdeutlicht

etc

= | Hosten: Gegenwartig CHF 46

Nachste Folie

A

Keine

E

Erscheinen

. F&'g Animationsbereich]

r Kk K %

v} Trigger ~

A

sogn o | Effektoptionen Animation
Verblassen Einfliegen Hineinschw... 5 b RirGittben= *;}Animation Gbertragen
Animation I Erweiterte Animation

Letzte Aktivitat

Ausschnitt des Menlbandes «Animationy




Die Abfolge-Informationen nach der Erstellung der Animation

= “ | Animationsbereich v X

" Welche Méglichkeiten bietet das Programm ,Snagit” re

— i . 19 Welche Maglic... [>

2 Das Programm ermogll(:ht dle | 2% DasProgra?nm..- D |
Aufzeichnung von Bildschirm- L —
darstellungen verschiedenster Art, wie [Ee R 2 |

” | 6 % web-seiten [ |

~ + Bilder i —

4] As.*. Textfeld 3: Ko... [>

* Filmsequenzen mit Ton und Bild
¢ Texte B
— + Web-Seiten
* elc

IM»H
|

87| Kosten: Gegenwartig CHF 46
Sekunden v/ < [0] ' 2 >
E] Reihenfolge &ndern @

t

4

4

Die Reihenfolge der erscheinenden Elementen kann nachtraglich verandert wesden




Die Herstellung der Text -Animation Schritt flr Schritt
. 1. Der «Titel»
1.

Start Einflge 3 wurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht | Format 4'
' : ) s ﬁ p Start:  Beim Klicken I:] mation neu anordnen
? }‘& #."7‘ o 74 7 Trigger © Dauer: |Beim Klicken Friihar
Verblassen  Einfliegen  Hineinschw.., || Efektoptionen hﬁ;ngg: Y‘J,.mmah n Gbertragen Qe e 80s ::;td\:t\J/r:;ﬂegn:Ln Spater
Vorschau Animation 3 % Erweiterte Animgion —An—;s;;aauer

Das Menubandes «Animation»

Nachste Folie p———>

& O — — ——-N

2. | o Welche Maglichkeiten bletet das Pro ramm,, Snagit“ 2 | Titel
3 Welche M3 glichkeiten bietet das Proy gramm , Snagit” ;. | Titel

1. Menl-Band Animation wahlen
2. Text anwahlen

3. Erscheinen klicken

4. «Start» Beim Klicken «Mit Vorherigen»
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i | Bildschirmprasentation Uberprif
|

Der Animationsbereich B ﬂ |52 Animationsbereich [N\

. , ﬂAnimationsbereiCh v X
mit den Namen der e 47 Trigger ~ \
Elementen und Nummern | hinr;lg;aﬁg;zrr:' ¥ Animation Gbertragen > Wedergabe |
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¥ Grafik 46

¥ Rechteck 4
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l
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O e Es) # Rechteck6

W Textfeld 45: 4...

& W Grafik 19

= 2. Text anwahlen 5% Rechteck 7

[ W Textfeld 49: N...

@) W Gerade Verbin...
— 4. «Start» Beim Klicken «Mit Vorherigen» # Gerade Verbin... [> .,

- 1. Menu-Band Animation wahlen

%) 3. Erscheinen klicken
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Sekunden v/ < [0] + 2 >
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Die Herstellung der Text -Animation Schritt flr Schritt
2. Der Text der Folie

5.

e Start Einflge 3 vurf Ubergange Bildschirmp ° Uberpriifen Ansicht Format
s . e :
< , = If,% *30 Animationsbereich b Start: | BeimKlicken |*| § Animation neu anordnen
(p) K : =3 . Beim Klick )
- ? = [ 0 v 7% Trigger o Datier hﬁln:/orll:ere";en R
Vorschau P P w Animation 3 Bt !
v DA il | hinzufligen > * Animatfpn Gbertragen § © 'w’erz@g[ﬂich Vorherigen | ¥ Spater

]
Vorschau Animation rte Animgtion Anzeigedauer

Sequenz
EE Als einzelnes Objekt . .
Nachste Folie >
2 . ? 3= Alle gleichzeitig
Das Programm ermoglicht die i
Aufzeichnung von Bildschirm-
darstellungen verschiedenster Art, wie . _ _ .
_ 1. Menl-Band Animation wahlen
. Bilder
. Filmsequenzen mit Ton und Bild 2. Text anwahlen
 Texte 3. Erscheinen klicken
*  Web-Seiten 4. Effektoptionen, «Nach Absatz»
° et 5. «Start» Beim Klicken
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Die fertig erstellte Folie,
mit dem dazu gehorigen Animationsbereich

o

0

Die Herstellung der Text -Animation Schritt fur Schritt
2. Der Text der Folie

ot Ubergi =

B

fx1rk * %

Verblassen Einfiegen  Hineinschw..

Animaticn

4 s

o3 = 4.

o—_

N
oe—

e

2 ;

(otrprifen  Amsicht

s 7 (13

.:
— jffextoptionery animation 3
v - hinzufagen - ¥, srimatln ibectragen

913 |38 Anmationsvere.

12

o

Format

b (22} 'Beim Kicken B Animation ney ancednen
Eeim Kicken

yon AnZeigedaver

Als eingeines Objeit 13

Nachste Fo"lg —

Alle gleighzeitig

11—,
1

o , o
S o O N -
- -
P =
¥} S ‘s &
x X

Das Programm ermoglicht die
Aufzeichnung von Bildschirm-
darstellungen verschiedenster Art, wie

Bilder

Filmsequenzen mit Ton und Bild
Texte

Web-Seiten

etc

h Apistz

1. Menu-Band Animation wahlen
2. Text anwahlen

3. Erscheinen klicken
4. Effektoptionen, «Nach Absatz»

5. «Start» Beim Klicken

Animationsbereich

| > wiedergabe |

v

: 09 Titel 1: Die Her...

W Grafik 2
¥ Grafik 39

19 Textfeld 14: 1.
¥ Rechteck 53

W Textfeld 27: 1...
23 Textfeld 28: 2...

¥ Grafk 3

¥ Textfeld 26: 2.
3% Rechteck S

¥ Textfeld 17: 3.

W Textfeld 29: 3...

4 ¥ Rechteck 35
¥ Textfeld 36: 4.
¥ Grafiks
¥ Grafik 10

W Textfeld 34: 4...
5 ¥ Rechteck 18: ...
6 P Das Programm...

7 * Bilder

3 ¥ Fimsequenzen...

o Texte
10 ¥ web-Seiten
119 etc

A

12 ¥ Textfeld 20: 5.
W Rechteck 6
W Grafk 15

W Textfeld 30: 5...

13 9% Rechteck 7

P Textfeld 49: N...
W Gerade Verbin...
¥ Gerade Verbin...

VRN VYT YW VoY VoY VY oY VYT Vi

v

Sekunden v| < [0] 519 2

>

4 Reihenfolge andern
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Arbeiten mit den Tools: Start-> Zeichnung

\' Designfarben

Zuletzt verwendete Formen [a ’_EP Dl_j I 1 r Fiilleffekt - E HE EEEEEEN

l-\\DODA_LIL“)@ 7 Formkontur g
o "% N A { } Formen Anordnen Schnellformat-
—— v vor'agen v “» FormEffekte

i []
HES N
Linien :
Zeichnung P 1% l I I I I I

SN N LT RN S| e

Rechtecke ‘ Standardfarben
OonDobonod FEEEEE
Standardformen D Keine Fillung
gé% é%g ggg Objekte sortieren | ) Weitere Fllifarben...
O0®ALEOY XD D ‘% Inden Vordergrund [ Bild...
OG04 5 L In den Hintergrund i S %
Blockpfeile iab - . | Struktur »
DAL ETSLLR I Ly Ebene nach vorne
€ dvnpDD D [nEd4]fy = Designfarben
Da LY Ebene nach hinten B EEEEEEE
Formelformen - -
R OI.)Jekte gruppieren 11
Flussdiagramm .tél Gruppiere & 3 &
Oo0<c/O00c0ay s | IIIIII
0DON®B X 6 AVGED II'1 Gruppierung aufhebe
QOO | » ‘ Standardfarben
Sterne und Banner ‘:& SHEPPIETETR S . [ o8 8 8 B B |
L Ak SO HROFOR ORI R ; TS
TR O [T Y ?bjekte positionieren EJ Kein Rahmen
Legenden |= Ausrichten > Weitere Linienfarben...
QO 3. 040 A3 A b A3 A By
3404040 S Zh Drehen ‘ —| -3tarke §
Interaktive Schaltflichen z=zz  Striche »

FFENECEEDEEOS |tk Auswahibereich.. = | preile e




Beispiel: Uberlagerungen Anordnen

«Effektoptionen» soll Gberdeckt

Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Werden mlt dem AuswahlfenSter
e | \ -
* ¢ . ¢ W | = €< g= #
| Erscheinen | Verblassen Einfliegen  Hineinschw... [ Effektoptionen e
v - - % Effektoptionen| Animation
Vorschau Animation [ > | hinzufdgen ~
| Sequenz
Datei Start Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation 1| 3= | Als einzelnes Objekt
stoldaiibe =
t A ] " = °— . =
)  d * > — # *—  Alle gleichzeitig
3 ; T * A Z < Animation
Vorschau Keine | Erscheinen Verblassen Einfliegen  Hineinschw... — Effektoptionen [/ pinzufagen |
- — — v »
z 3 Nach Absatz -
Vorschau Animation

Die Anordnung muss
verandert werden.

Als einzelnes Objekt

*—

—l

=

Alle gleichzeitig

Nach Absatz

Anordnen

v

Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentatio
- * \ ’r =
v h '{ N r @ . EEffektoptionen
gEs ol Keine | Erscheinen | Verblassen Einfliegen  Hineinschw... - -
Vorschau Animation jjSeatens

Objekte sortieren

*

Animation
hinzufugen v

H:], In den Vordergrund

4% In den Hintergrund

*—

[ p—

Als einzelnes Objekt

L3 Ebene nachvomne

Alle gleichzeitig

LY Ebene nach hinten

Nach Absatz
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1. Beispiel Formkontur: Rahmen

Menuband «start»

Der geschriebene Text, DI_WD |Aé T Fillleffekt -

. oo E/ F kontur ~ Formkontur v | {5, Ersetzen
eine ausgewdhlte Form Anordnen Schnellformat. — F°"" — | ¢
v ‘= Formeffekte v
oder der ausgeschnittene veragen B EENEEEN
Menduteil kann umrandet

A1
werden. Dazu wahle Klicke in ein Farb- illiﬁlill

Zeichnung P

«Formkontur» Quadrat, dann ndardfarben
. . I EEEEN
wahle die Dicke [ kein Rahmen
der Randlinie <2 Weitere Linienfarben...
Starke »
= Striche >

D‘l |3 L Filleffekt ~

L——I L'?/ Formkontur

Anordnen Schnellformat- PR
o Vor'agenv [ Formeffekte »

Zeichnung P

I
6 Pt. I

(4]
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1. Beispiel Formkontur: Das Resultat

Der geschriebene Text,
eine ausgewahlte Form
oder der ausgeschnittene
Menuteil kann umrandet
werden. Dazu wahle
«Formkontur»

Em |’_
I_E, |

b vorlagen ~
Zeichnung

1 Filleffekt ~

_[7"_ Formkontur

Anordnen Schnellformat-
= Formeffekte v

I

T

v

Zeichnung

L

Anordnen Schnellformat-

vorlagen ~

L Filleffekt ~
L7 Formkontur ~

L) Formeffekte v

s

Die Aktion ist

Rahmen»

reversibel. Aktiviere
den Text oder die
Form. Dann klicke in
das Feld «kein

[

7

b
Formkontur ~ I - 3¢ Ersetzen

Designfarben

H BEEENEEN

Ilimm i
KT

Standardfarben
|
Kein Rahmen
Weitere Linienfarben...
Starke »
Striche >

Pfeile b
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Beispiel Fulleffekt

* Der geschriebene

Text kann mit einer D& 3 [ Rraerree - ] [Safranetreee=] 48 sucnen

[ Formkontur ~ || Designfarben

Fa r‘be hinte rlegt Anordnen Schnellformat- u BEEEEEEN

v Vor|agen v —? FOmeffEkte >4

Werden, Zeichnung F
Standardfarben

* oder die Farbe einer
Form kann verandert
werden.

o DaZU Wahle /..
«Fulleffekt» '

Oft winscht man fur

o — —

eine Form nur die
Umrisse. Dies zu

erreichen wihlt man Der geschriebene
«Keine Fullung» Text kann mit Farbe
hinterlegt.




Text auf weissem
Hintergrund wird
gut leserlich auf
dunklen Unterlagen.

| rlFalleffekt ~| 34 Suchen

ignfarben

o BT

T [

1T CENNEE

Standardfarben EA L :> G~

O JEEEEN @R NG FIR

I:l Keine Fuallung

) Weitere Fallfarben... Den ersten Buchstaben setzen, Farbe und
& Bild... Strichdicke wahlen, dann «Filleffekt»

(@ Farbverlauf g wihlen und weiter schreiben. ™
@ Struktur >




Weiss eingefarbte Objekte eignen sich auch um
Schmutzstellen oder nicht gewlinschte Rander abzudecken.

9 Der Abdeckungsstreifen

langer ansetzen als fur die
Abdeckung notwendig ist,
denn man wird, ihn nicht
mehr sehen und oft

muss man ihn nochmals
verschieben und muss in

O 0 N O
O 0 N O

anwahlen konnen ohne
die abgedeckte
Struktur anzuwahlen.

Das weissen Band ist zur
Sichtbarmachung punktiert liniert,
fur die wirkliche Anwendung keine

Konturlinien verwenden und auch den
Schattenwurf abwahlen. ——>| Nichste Folie
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Schattenwurf |

Es mag ja schon aussehen, wenn die Strukturen einen Schatten werfen. Fur die
Leserlichkeit ist es nicht von Vorteil. Fiur Abdeckungen muss er abgewahlt werden.

[

hd

Zeichnung

s

Anordnen Schnellformat-

vorlagen ~

<1 Falleffekt ~

L7 Formkontur ~

- Formeffekte v| [; Marl

; | Voreinstellung »
‘ ' Schatten

|| spiegelung

v

| J Leuchten »

Weiche Kanten

v

| Abschragung »

\
| CR—

——
l 3D-Drehung  *

| Kein Schatten

AuBen

[[f

Z ohne
Schatten

Z mit
Schatten

Weisses Abdeck-
rechteck mit
Schattenwurf
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EinfUgen von Kopf- und Fusszeile

= z T
Start . Einfagen i Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Format

' N
P2 ul @ & 2ld B @ @ T &9

Tabelle | Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum | Formen SmartArt Diagramm | Hyperlink Aktion | Textfeld) Kopf- und |WordArt Datum und Foliennummer Objekt | Formel Symbol | Video Audio
v ¥ ¥ bg FuBzeile b Uhrzeit b4 v v
Tabellen Bilder Illustrationen ’ Hyperlinks Text Symbole ‘ Medien
D i e KO f- u n d B e L e e Sy o it (
P ‘Kopf- und FuBzeile i
Fusszeilen sind |
Folie | Notizblatter und Handzettel |

norma I S In Folie einschliefen Fiir alle tibernehmen

Datum und Uhrzeit
Texte deren jpatum u =

(®) Automatisch aktualisieren Ubernehmen
Grosse, Farbe 06.03.2013 [v] e
. Sprache: Kalendertyp:
un d LO ka I - Deutsch (Schweiz) Westlich
sation verand- |/ Orfest Vorschau
f 06.03.2013 |

e rt we rd en Foliennummer

[ Trubzelle:
kann. T —>

[[] auf Titelfolie nicht anzeigen '\\

06.03.2013 Em
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EinfUgen von Media-Dateien oder Links zu
Internet-Adressen

4 3 3 8§ T

Textfeld Kopf- und WordArt Datum und Foliennummer Objekt Formel Symbol
FuBzeile v Uhrzeit v

Text \ Symbole

A

Mz

@I Video aus Datei...
g Video von Website...
/ /gipArt.Video... \

Zum Einfligen einer Verknipfung mit einem Video, das Sie auf eine Website hochgeladen haben,
kopieren Sie den Einbindungscode von der Website, und fiigen Sie ihn in das Textfeld unten ein:

E

Organisieren v Neuer Ordner =~ [ @

v 1 B « Videos » Eigene Videos » v ¢ Eigene Videos durchsuchen el

. A
@ Microsoft PowerPc

\\ ‘
\
¢ Favoriten
B Desktop =
| N ~ a

: SD:y\A[/)n.Ioads Videotutorials zu
rive Snagit 11 _ . . .
) Zuletat besucht Deutsch Ubertragung der URL-Adresse in dieses Feld

v

Die Datei muss im PC vorhanden sein

Einfdgen

Hilfe und Beispiele

I Tools

\’

Nachste Folie

Einfligen Abbrechen
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EinfGhrung in Snagit 11

% Snagit
N MTechSmith




Verknipfungen (Hyperlink) erstellen

Mtar‘t Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprase

T EHE . B PP W @5

belle = Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum Formen SmartArt Diagramm Hyperlinw
Tabellen Bilder [Hlustrationen \yperlinks

Gutschein gestaltet Der Text soll mit der Datei
mit Bildern und Text «Gutschein» verknlpft werden.

=

Wahle den Text an. ,
| . f I . k Stérf Freigeben Ansicht = .
Klicke aut Hyperlink. ) B 2w BT 2

N

@ A ) '_:r] -
Yot = lw L 3
3. Wahle die Datei Kppiern e g | B (Y | Mot T | Bt
. Zwischenablage Organisiere Neu Offnen
((GUtSCheIn » aus C(—) * 1T . » PowerCor Beispiele

Name

Wichtig: Der Hyperlink ist erst aktiv
anwahlbar im «Prasentationsmodus»

=

|




Bildschirmprasentation

|

| start Einflgen Entwurf Ubergange Animationen ‘ Bildschirmprasentation ' Uberprifen Ansicht Format (A @
/D @'Ab aktueller Folie @] Folie ausblenden Erzdhlungen wiedergeben Aktuelle Aufldsung ver... ~
& @ Bildschirmpréasentation Gbertragen —% @ Neue Anzeigedauern testen Anzeigedauern verwenden &P ¥
Von . — s s . Bildschirmprésentation g ’ : : : 3 7 ‘
Beginn an @ Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation v ginrichten MY Bildschirmprasentation aufzeichnen v [V] Mediensteuerelemente anzeigen | [ Referentenansicht
Bildschirmprasentation starten Einrichten Bildschirme ‘

Die Bildschirmprasentation kann automatisiert werden.

Fir meine Anwendungen ist nur der Wenn man mit Animation
erste Teil des Mentbandes wichtig. arbeitet ist es von Vorteil,

dass die Folie, an der man
Ab aktueller Folie | _
=

arbeitet, sofort im
\;;‘ \15 Bildschirmprasentation ubertragen MOdUS «Prisentation»

Beginn an Et;g Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation ~ durchgespielt werden

kann.

Bildschirmprasentation starten
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CompuTreff vom 11. April 2013

‘Vorstellung eins neuen Angebotes der Computeria ‘

Die Computeria Zirich hat ein Kursprogramm
zusammengestellt flir Seniorinnen und Senioren.

In Zusammenarbeit mit der Computeria Zlrich
werden wir dieses Kursprogramm bei uns auch
anbieten.
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Computerkurse fur Seniorinnen und Senioren
Kursangebot Schema

Erste Schritte

Betriebssystem
Windows
Grundstufe
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Aufbau der Unterlagen

Startseite

Kursangebot

Kursangebot

|systematisch nach Software

alles aufklappen Hilfe einblenden alles drucken {PDH

Erste Schritte

Internet Grundstufe - Surfen
E-Mail

web E-Mail

L

\

Internet Ausbaustufe - Registrieren
Textverarbeitung Grundstufe
Betriebssystem - Dateien und Ordner
Bilder organisieren

Bilder bearbeiten

Daten sichern

U N I

Folienprasentation

'

Bilder prasentieren
Textverarbeitung Ausbaustufe
Tabellenkalkulation

Systempflege

P4l

Diverses

alles aufklappen Hilfe einblenden

Daten

Fotos
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Erste Schritte

Das Notebook und seine Anschliisse - Bestandteile des Notebooks, Stromzufuhr, Internetanschluss, USB-Stecker
Windows 7 / Windows Vista / Windows XP

Maustibungen

Starten und Schliessen - Ein- und Ausschalten, Hardware - Software, ein Programm starten, Solitar
Windows 7 / Windows Vista / Windows XP

Text erfassen und korrigieren - Das Zusammenspiel mit Maus und Tastatur
Open Office Writer 3 / Word 2003 / Word 2007 / Word 2010 / Word 2010 Starter / WordPad 7 / WordPad Vista / WordPad XP

Text formatieren - Schriftart, -Grosse und -Farbe. Text rechtsbundig, linksbindung und zentrieren.
Open Office Writer 3 / Word 2003 / Word 2007 / Word 2010 / Word 2010 Starter / WordPad 7 / WordPad Vista / WordPad XP

Markieriibungen - Texte, Textteile und Warter mit der Maus markieren fur nachtragliches Formatieren. - Kapitel fakultativ

Fenstertechnik - Fensterelemente, Minimieren, Grosse anderen, mehrere Fenster

Windows 7: Word 2007 / Windows 7: Word 2010 / Windows 7: Word 2010 Starter / Windows 7: Open Office Writer 3 / Windows 7:
WordPad / Windows Vista: Word / Windows Vista: Open Office Writer 3 / Windows Vista: WordPad / Windows XP: Word / Windows XP:
Open Office Writer 3 / Windows XP: WordPad

Internet Grundstufe - Surfen
E-Mall
Web E-Mail

Internet Ausbaustufe - Registrieren

Textverarbeitung Grundstufe

Betriebssystem - Dateien und Ordner

Bilder organisieren

Bilder bearbeiten

Daten sichern

Folienprasentation

Bilder prasentieren

Textverarbeitung Ausbaustufe




