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Ansichten

Die Normalansicht ist in drei Be-
reiche geteilt:

e Foliendarstellung

e Folien (Miniaturansicht)
Gliederung

e Notizbereich

Beim Start von PowerPoint wird au-
tmatisch rechts der Aufgabenbe-
reich angezeigt.

Gliederungsansicht

Die Prasentation wird als Konzept-
papier dargestellt.

Die Folientexte der Aufzahlungsfo-
lien lassen sich bearbeiten.

Miniaturfolien

Anzeige der einzelnen Folien im Sei-
tenbereich.

Folien kbnnen ausgewahlt, verscho-
ben, kopiert oder geléscht werden

Notizseite

Zusatzliche Informationen (Stich-
worte, Notizen) kdnnen erfasst
werden.

Die Notizen sind in der Bildschirm-
prasentation nicht sichtbar
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Arbeiten mit Folien

Folienlayout

Das Folienlayout bestimmt die Art und Weise der Platzhalter auf einer Folie. Die
Aufgabe der Platzhalter ist es, den Folien einer Prasentation eine einheitliche
Struktur zu geben.

Ubersicht der am meisten verwendeten Folienlayouts:

Themenbereich Layouts Platzhalter fiir...
TEXTLAYOUTS Titel Titel und Untertitel
Beim 6ffnen von PowerPoint ist dieses
R Layout standardmaBig der (ersten) bereits

vorhandenen Folie Zugewiesen

Nur Titel Titel

Titel und Text @ Titel und Text

Dieses Layout dient als Basis beim Erzeu-
p— gen einer neuen Folie und wird automa-
tisch zugewiesen.

INHALTSLAYOUTS Titel und Inhalt @ Titel und Inhalt
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Themenbereich Layouts Platzhalter fiir...
— Inhalt kann eine Tabelle, ein Diagramm,
E eine schematische Darstellung, eine Gra-
fik, ein ClipArt oder ein Mediaclip sein.
TEXT- U. INHALTS- Kombinationen aus den vorherigen Layouts
LAYOUTS
ANDERE LAYOUTS Auswahl entspricht den Inhaltslayouts bzw. Text- und In-

haltslayouts. Die Platzhalter erméglichen jedoch nur das
einfligen von einem bestimmten Objekten.

Folienlayout zuweisen

Menl Einfligen / Neue Folie oder Tas-
tenkombination STRG +M oder Uber

das Symbo| —teue Fele |

Format / Folienlayout...

Alternativ:
Uber den Auswabhlpfeil im Aufgabenbe-
reich

Wahlen Sie im Aufgabenbereich das
gewulnschte Folienlayout durch an-
klicken aus.
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Die Folie erhalt automatisch das For-
mat Titel und Text, welches anschlie-
Bend geandert werden kann.

Das Folienlayout befindet sich im Auf-
gabenbereich.

4 Folienlayout * X

Folienlayout dbernehmen:

Textlayouts

Inhaltlayouts




