Powerpoint Ubungen Workshop

MS 2007

[ EY Microsoft Office PowerPoint 2007

06. Marz 2009

Fur Powerpoint - Prasentationen haben wir schon Kurse gegeben und heute wollen wir die
.Feinheiten* Gben.

Powerpoint - Wettbewerb

Prasentationen erstellen zu dem Thema ,Ostern“ und an die GMX Adresse
flocom1210@gmx.at senden. Einsendeschlul3 ist 3. April 2009!
(siehe nachste Seite!)
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Bilder aus PPS Dateien speichern

Einzelne Bilder aus PPS Dateien kann man NUR herauskopieren, wenn man das
Programm Powerpoint offnet.

Im Menii ,Datei* >>> , Offnen

sucht man die abgespeicherte Datei
auf der eigenen Festplatte (wo sie
abgespeichert sein mul3)

Mit Doppelklick oder dem Punkt

EL] Datei | Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Formakt  Extras

: MNeu... Skrg+M
i

|[§ Offren. .. Strg+0
T Schliefien
ys

,Offnen“ ist die Datei offen.

/ Gliederung ¥ Folien

1 Ans dem Leben

eines Holline-
Mitarbeiters

g L
ol e el e
mn i v amae e mae

Links kann man die diversen Seiten (Folien) sehen.

Klickt man auf eine bestimmte, ist sie im rechten Fenster zu
sehen.

Ist auf dieser Seite ein Bild, welches man speichern mochte klickt
man das Bild 1x an und dann mit der rechten Maustaste das
Kontex Menu aufrufen >>>> 'Als Grafik speichern® klicken

Ausschneiden
Kapieren
Einfugen

Text bearbeiten

In den Yordergrund 4

In den Hintergrund L4

® & E R D e

Hyperlink...
Als Grafik speichern..

Als Standardform festlegen

ro+
.

Grofe und Position...

3,?, Grafik formatieren...

Jetzt hat sich wieder die Auswahl gedffnet, wohin man diese Datei speichern méchte.

Wahlen und speichern!
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Prasentation neu erstellen

Ein fertiges Design auswahlen

Mit dem Programm PowerPoint bekommt man schon eine Anzahl fertiger Foliendesign-
Dateien mitgeliefert, die der Prasentation ein professionelles Aussehen geben.
Zum Auswahlen klickt man auf , Entwurf*

L
a)

St Emfugen Enbarus] Apimationan Eildsrrrmpi i £mahioe Ueetpniden Lnushi Ada-ng

= n 1 - ElFucen !
| | 4 ™ - A Hntergrundi armate -
= r Aa Ax (| A Aa | Aa Al Eabien
e Falien LR B EEEEE | [ S Tl EEAEEE IEEEE N = r .Ellfl.'l Host gigrunagief s i suilinin

einrichien areniienung -

fasts pInCTIER Hintergnane

und kann dann diverse Designs auswahlen.

Gefallt Dir bei einem Design eine Farbe oder Form nicht, kann man gleich hier
verschiedenes verandern

Fuge jetzt eine 2. Folie ein

Neue Folie hinzufligen

Neue Folien hinzufiigen kann man bei dem Menupunkt , Start >> Neue Folie*

el
_,/ Start Einfugen Entwurf

Animati

o

[==t] * I —
[ =
53 | [E5] Zurdcksetzen
Einfdgen Meus e
- ¢ J Faolie = | % Loschen |F & U abe
Zwischena... Falien Schi

Meue Folie

A Der Prasentation eine Folie hinzufigen.

‘ " @_‘J Driicken 5ie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

| - T TR TF=TETEes
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Ein fertiges Design abandern

Um das Foliendesign zu andern, gehen wir zu der Ansicht >>> Folienmaster.

5@ H9-0 -

Start Einfiigen Entwurf Animationen Uberpriifen Ansicht Add-Ins

a Farbe! ﬁ.|. = % =

Bildschi #sentation

1| | [EE| Foliensortierung =) Folienmaster ¥ Lineal (5]

| | E] Motizensaite Handzettelmaster Gitternetziinien = Graustufe — F —_
Mormal| _ ) . . ) . . Zoom An Fenster . ) Meues Fenster Makros
| 5B Bildschirmprasentation Motizenmaster Statusleiste anpassen I Reines SchwarzweiB || Fenster L% | wechseln >
Prasentationsansichten Einblenden/Ausblenden Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros

Im neuen Menufenster links kann man jetzt die diversen Elemente verandern. Wie Farbe,
Schriftfarbe, das Design, Hintergrundformat, u.v.m.

- HO- rizontabionl:d - Micrcaal PowerPaint ZHhEnisals
ool f
= Folienmaster Sk wrt Eedugen &nimatsonen Lberpnden Ansicht dddidny Farmsd
y g [ Farben = 7 i
| 4 el r = _l-' A Mirtergundtomete - | E
— & Umbenennen i o) LA | Schrflaren = - L—
Folienmaster  Leyout t PAthale | Eupzpien | DeEsigns — 4 Mirfergrundgraticen ausblenden Seibe Folien- Masteransicht
pirdigen  einfigen - eirdilgen . | Effaicte = ennchien orierdienang = vohlieBen
Iprtar Bearmeden Mactaiayeait Design Beaiteten Hirlargnand Leits minrchian Gehlafien

Mit einem Doppelklick auf z.B. den Hintergrund der Schrift 6ffnet sich wieder eine Leiste mit
den Zeichentools. — Experimentieren!!!

P - o B - Prasentationld - Mitresall PowePoint Teichentoals
i)
Faliermatt el ait Extlisgen Aranatianen Ubsergpnten Endlchd ada-Iny Farmal
= sl -a ey prm— U Fuleifeit - = 4 In den Voadengnand = & Aumichien ~ " = =
B 2= _ _ - m ‘i‘, 2 flezmem 2
i I M = 1 | Al Abe Ao £ Frarrm eyl = | é““l, ! - & in den Hintergrand = [
T T VL B 3 = = s = Foamefeite = &a v | By auswnhibersich =4 Drehen - b
orEén rErusge Far i [iE Haile Anardnen arobe

Klickt man auf das kleine Eck bei , Hintergrund*“

= -

. )

eite Folien- Masteransichi
einrichten orientisrung = schlieBen

¥ Hintergrundformate =
Hintergrundgrafiken ausblenden

Hintergrund e Seite einnchten SchlieBen

feZoaelvanQei ol o203 00| Hintergrund formatieren

Das Dialogfeld Hintergrund
farmatieren’ anzeigen.

erscheint ein Fenster mit einigen Einstellungsmadglichkeiten.
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Hier kann man wieder
experimentieren. Auch

Hintergrund formatieren

| Fillung | Fillung bestimmen, ob man
: die Anderung , Fur
Bild () Einfarbige Fillung ) 9
{1:-} Graduelle Follury alle Folien
=Gurpu mgﬁj" tbernehmen*
Bild- oder Texturfillung méchte.

[ Hintergrundgrafiken ausblenden

Voreingestellte Farben:

Typ: Linear b

Richtung:

Farbverlaufstopps

Stopp 1 [ﬂinzuﬁ]gen J [ Entfernen J

Stoppposition: J— 0% =

Farbe:
Transparenz: 37

Hintergrund zurdcksetzen [ Schliefien J [ Fiir glle (bernehmen J E Den
) ) ) . ) . W Masteransicht
Folienmaster schlieBt man wieder mit oder mit Ansicht ,, Normal i

< | schliegen_|

&
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Bilder und Grafiken einbinden.

azd

Bilder mit ,Einfugen >>> Grafik >>
Grafik aus Datei“ ist wie in fast
allen Office Programmen auch hier
angesagt.

™ B L

-

Prasent

Start Einflgen Entwurf Animationen Bi

Grafik | ClipArt Fotoalbum Formen SmartArt Diagramm

-

Nustrationen

Grafik aus Datei einfigen R = T

Ein Bild aus einer Datei einfugen.

-@,’l Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen. (

Darauf zu achten ist: il
. . Tabellen
e Das Bild sollte eine gute =
Qualitat haben -
e Die Grol3e nicht vergréRern | | (_
e Bilder vor dem speichern
komprimieren (wird ‘ ,
beschrieben)
e Bewegliche Gifs nie vergrol3ern!

Man kann mit einem Doppelklick auf die Bilder diese geringfiigig verandern wie:

-0

O Bistoos =
- ERRiT HTIETS Ersbwenitl AR T B chibimpi AL Ens e B piufen Apdiim P L) Facauit
3 Helghken 1 Biiser kareormesten = — e == == Gy Bltarm - i in . & E o=
B Eertinit Iy Bild anoein il | il il " i 'd u B cratiratmen = | Syin + & ,.,?-. 3
o Mew eimbenien = g Geank nurGhsetzen 3 migemeide - 52, kiimmanibieerich - g b e o
e Mit den Punkten (Bild nur 1x anklicken) an den Randern verkleinern
e Mit gehaltener Maustaste verschieben
e Kontrast verandern
o Helligkeit verandern
e Zuschneiden
—
e Drehen

wdergrund ~ |& -

o G732

ntergrund * 1] -
sereich ETe Zuschneiden j 471 em  :
AaineD Sl | Rechtsdrehung 90 Grad
B F G an inksdrehung 90 Grad

=  Vertikal kippen

4k ' Horizontal kippen

Weitere Drehungsoptionen...

www.flocom.at
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e Transparente Farbe bestimmen - hat ein Bild einen hellen Rahmen (oder dunklen)
rundherum, kann man mit dieser Auswahl diesen entfernen

|:rxr-lnnrmhln--‘_;u=-l‘l:|r-:~ul=l- | LL::P Transparente Farbe bestimmen
K Weeailhitaing

=

Failavestn

e R -
HE ===
' | el

| etere Varaimen
& Tranrpuiends FRIDE REsmmen

Hier ist dey,
Werkzeug klicken und dann in den gelben Hintergrund.
Siehe rechts das Ergebnis. Dies geht nicht mit beweglichen Gifs!

¢ Bilder komprimieren

i
—-/ Start Einflgen Entwurf

ix Helligkeit = :»;'a': Bilder komprimigren

I Knntract = 2 Rild indarn

Komprimieren dient dazu, dal3 die Datengrof3e verringert wird.

Am Ende (wenn alle Bilder eingefiigt sind) klickt man auf ein Bild und kann alle Bilder in
dieser Prasentation komprimieren.

Klickt man auf den Menupunkt , Bilder komprimieren* erscheint das Fenster

Komprimierungseinstellungen jetzt ibernehmen Wahlt man hier Optionen“
[] mur fiir ausgewshlte Bilder ibernehmen

[thinnen... ] [ Ok ] [ Abbrechen ]
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hat man die Wahl. Genaue Beschreibung lesen und fur eine PPS Datei genugt E-Mail mit
96ppi

Komprimierungseinstellungen

Komprimierungsoptionen:
Einfache Komprimierung beim Speichern automatisch ausfiihren
Zugeschnittene Bildbereiche léschen

Zielausgabe:
) Drucken (220 ppi): hervorragende Qualitit auf den meisten Druckern und Bildschirmen
() Bildschirm {150 ppi): geeignet fir Webseiten und Projektoren
{(¥) E-Mail (36 ppi): Minimieren der Dokumentgrifie fir die Freigabe

Ok ] [.ﬂ.bbrechen ]

danach OK klicken!

Folientbergang

Ruft man das Menl: Animationen auf kann man wieder vieles auswéhlen.

ra s d M 3 Crasantal MiTmacft PaowarPrint - =
3]
a Yart Erdugen Entrasyrt Ardmatipnen Ristachnmeprasentatinn Is=mnaen knurtrt Add:-lmy

vy Ubmigangiioms Ofine Sound < | Midhdls Fubks

] oy ) o e =

1l Fiit alin iterns hmss

4 Bl Mo

T
a4 BamAtsrdsliniaits Anmahan Autemibiach mach | 0550

vemche dnmaiinnen (e garsg ey derer Feie

Ubergange der Folien, auch einen Sound beim Ubergang!

[Ohne Sound] |T| Nidchste Folie

digkeit: | [Ohne Sound]

Dieses sind Tone, die im WAV Format gespeichert Morherigen Sound anhalten]
sind. Wahlt man ,Anderer Sound“ ganz unten, kann Applaus
man sich einen Sound (WAV) von der Festplatte holen! - :Umbe
I a1 | Brise
Explosion

Ist dies kein WAV Sound, erscheint folgende Meldung

Glocken
Hammer
Kamera
Kasse
Klick
Laser

L] Possr=oat ke e Gurin Debel <7_Tendan mpdi= nicht; whederpeosten. Toellen S sicher, ceas e sich um sine ey oo Dabe
- harabst g s e dacky Drshalngen Thves Systere riontlg konfiguriset and

—

Minze
Pfeil
Schreibmaschine

509

Spannung

Stol
Trommelwirbel
Wind

Zischen

Anderer Sound...

Wiederholen bis zum nachsten Sound
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Animationen hinzuflgen

Bei Animation kann man auch ,Benutzerdefinierten Animationen“ einstellen. Klickt man
nun auf ein Bild, oder markiert man eine Schrift, kann man das Bild oder die Schrift
animieren.

[\_..J RN R Prdverdatiosd - Marasolt PowsePoisd Bt - = X
4
e {Rare Fimugen Erbaort anrmaharem Erdyrarmpentrtian LErmnimn Armrhi add i Farmat L

il DEeginrgiipung O Sound] = | MighsisFele

fod Animesrens | Kzing Anme.. - al . =3 -
| Al -I -i_| l‘l }E| *I - 44 {hesgangageatmingigheit  Sorwer = e MR
- — J | ] Yo bl
[ ]

anr | [F X =
b Benutisnaelifiicite Sfamalinh = bl P ale dBsneRRch Aulsmsllais naty 0000

Utangang ru disses Fake

e e e ey

[E SR R ] SRR Zoasiv o | BRIy L B 1 T § oo Bl L i 42 4r W

ﬁEﬂfur:uuuu;!n'

i Famant o deer Mol
duzm gt wngd T hhuediapen
ardliian, u i A
wenaradigren.

Klickt man auf , Effekt hinzufigen“ kann man viele Variationen wahlen. Der Eingang
beschreibt, wie das gewahlte erscheint. Beenden, wie das Gewahlte endet. Hier sollte jeder
selbst experimentieren.

Musik in Powerpoint - Prasentationen einfigen.

Um Musik in PPS Dateien einfigen zu kdnnen, muf3 man WAV Dateien verwenden.
Verwendet man andere Formate, muf3 man das Musikstiick mit senden, damit der
Empféanger dies auch héren kann. Die Wiedergabe funktioniert dann nur, wenn der
Empféanger auch diese Musik auf seinem PC hat.

Einige WAV Tone sind schon in der PPS Prasentation (siehe einen Punkt oben)!

Es gibt Umwandler, die MP3 in WAV umwandeln kénnen

http://www.download-tipp.de/shareware und freeware/3554.shtml

man kann sich WAV Dateien auch herunterladen. Z.B.

http://www.ringelkater.de/sounds1.htm
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Musik einfigen:

Hat man die WAV Dateien, die man mochte gespeichert, kann's los gehen. Meist klickt man
zuerst auf die erste Folie, wenn Musik langer spielen soll und nicht nur einen Ton
wiedergibt. Danach wahlt man den Menupunkt , Einfigen“ und ganz rechts: Sound >>>
Sound aus Datei”

'.t_ﬂ
—
] <~ ﬂ
s = LY
E j-‘l-(:fj L7
bjekt | Film [Sound |
Medil (f)  Sound aus Datei... £
01 d1ei 120 Sound aus Clip Organizer... bl

einfugen.

Einen Soundclip oder Musik in die Folie ‘

Daraufhin kann man sich den gewtinschten Sound auf der Festplatte suchen und mit
Doppelklick einfiigen. Folgendes Fenster 6ffnet sich,

-
\14) ‘Wie soll Thr Sound in der Bildschirmprasentation starten?

HilFe anzeigen =

[ Automatisch l [ Wwenn darauf geldickt wurde ]

wo man wahlen kann, ob der Sound automatisch starten soll oder wenn darauf geklickt
wird. Auf der Folie erscheint ein Lautsprecher
diesen kann man dalassen, wenn man gewahlt hat: , Wenn darauf geklickt

Y wird*“

Rechts im Fenster Menupunkt , Benutzerdefinierte Animation“ kann man den Sound
sehen.

Benutzerdefinierte Animation * x

7

{00 > (01Ot &NKPIENSE..,
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Es hat sich auch die Leiste oben verandert und man hat wieder einige
Einstellungsmaoglichkeiten.

) |.d N\ = PrAsentatiorbest med.ppte - Micrasoft PowerPoint Eddtoaly Soundteals
L5
EY, By AN Ptk ate=1 oA
il 10 Eirlugen Erit veiarf Arnimalisndn Bilgpchampransntaticn Ussspruten &nticht Ada.ng Farmal Optonen
B}y In aen Vorosrgrund = & Susrionisn - -
b ‘gﬂ @ Bei Prisemtation suibl. (B Seund wiedergeben | Autossatisdh - e T I ur ) ;J Hahe: O85em 7

B, I chen Himtergrand ~ 15 G ren

Varithiy  Prisentalsont-Leutstarke Endigs weerspselen ] Man, Sounddateigrofie nE): 50000 o Deeite O8Som -

.
Hy Aurnahibe ngich

Wb gk SHundaplionem - ARETEREn Grile

WICHTIG! Die maximale Soundgrof3e auf 50 000 stellen.

Bei der Funktion ,Bei Prasentation ausblenden“ kann man auch bestimmen, ob der
Lautsprecher bei der Wiedergabe verborgen werden soll

Klickt man den Sound rechts 2x an. Hat man auch hier die Moglichkeit einiger
Einstellungen.

Wiedergabe Sound

Effekk |.ﬁ.nzeigedauer Soundeinstellungen

Wiedergabe starten

Y Attt i i

) on letzter Position

b Zeit: |:| Sekunden

Wiedergabe beenden
%) Beim Klicken
i Mach akkueller Folie

) Mach: I:I Folien

Erweiterungen

Sound: |

|
e

|
Mach der Animation: |r'-.lin:ht abhlendzn w |
|

O, l [ Abbrechen ]
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PPS richtig abspeichern.

Nun haben wir alles so, wie wir es gewollt haben und nun missen wir diese Prasentation
abspeichern.

Fir den Wettbewerb sollten wir alle zuerst auf
@ 2] PowerPoint-Optionen
klicken und hier ganz unten auf: e klicken!

Es offnet sich dieses Fenster:

PowerPoint-Optionen

 Hafig verwendet 1 L o : : :
» ] ;'_Q, Andern Sie hdufig verwendete Optionen in PowerPoint.

Dokumentprafung

Speichern Wichtigste Optionen fiir das Arbeiten mit PowerPoint

Erweitert Minisymbaolleiste far die Auswahl anzeigen '
Livevarschau aktivieren '

Anpassen = z 2 < 2 : E :
|:| Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen i

Add-Ins Immer ClearType verwenden

Vertrauensstellungscenter Farbschema: Blau vl

Ressaurcen DuickInfo-Format: | Featurebeschreibungen in QuickInfos anzeigen W

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername: |Christina |

Initialen: [ck

Gewunschte Sprachen far Microsoft Office auswahlen: [ Spracheinstellungen...

Hier ist der eigene Name angegeben!

So kann JEDER sehen, wer die Prasentation erstellt hat. Dies soll bei dem Bewerb NICHT
sein!

Also bitte wegldschen oder einen neutralen Namen eingeben. Naturlich kénnt Ihr dies
wieder zuriickandern.
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Ist dies alles geschehen, (nicht vergessen zu komprimieren) klicken wir auf

-~

@ >>> Speichern unter” Hier kann man bereits auswahlen, ob man die Datei so
abspeichern will, daf3 sie auch mit MS Office 2003 geoffnet werden kann

— _ @ PowerPoint 97-2003-Prasentation
M speichern unter | ¥ = | Eine Kopie der Prisentation speichern, die vollstindig mit
PowerPoint 97-2003 kompatibel ist.
mit 2007 so:
@ H9-0 )+ Prasentationtest mp3.pp
j Neu Kopie des Dokuments speichern
|

I?;;TT- PowerPoint-Prasentation
[= ] Die Prasentation im 5tandarddateiformat speichern.

Offnen

PowerPoint-Bildschirmprasentation

Als Prasentation speichern, die immer in der Ansicht
‘Bildschirmprasentation’ geoffnet wird.

L U
i

Speichern

PowerPoint 97-2003-Prasentation

Speichern unter | * g_ Eine Kopie der Prisentation speichern, die vollstindig mit
PowerPoint 97-2003 kompatibel ist.

Add-Ins fir andere Dateiformate suchen

Erfahren Sie mehr Uber Add-Ins zum Speichern in anderen
Formaten wie z. B, PDF oder XP5,

Vorbergiten L4 u_!—! Andere Formate

Das Dialogfeld "Speichern unter’ offnen, um eine Auswahl aus
allen maglichen Dateitypen zu treffen.

Drucken L4

Senden L4

&

Veroffentlichen

+

SchlieBen

2] PowerPoint-Optionen ||)( PowerPoint beenden

und jetzt darauf achten: Den Dateinamen kann man natirlich frei wahlen, aber bei dem
Dateityp ist PP 2007 als PPSX gespeichert!

LA ILETL S S| NI
PowerPoint-Eildschirmpr sentation (*, pos:x)

Hat man gewabhlt, dal man mit 2003 kompatibel abspeichert, mul3 man wieder darauf
achten bei dem Dateityp PPS speichert. NICHT PPT
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Speichern unter,

Speichern in: |D Eigene Dateien Vl @ - @A 'ﬁ 2 O EH - Extras~

L;é Mame Gréfde  Typ Gedndert arm

" |Cy000_laptop Crdner 10,02,2009 11
Zuletzt ) 00bearb Ordner 08.02.2009 20 —

verwende, ..

[Ch000puzzle Crdner 13.02.2009 01

¥ @DDDScaner Crdner 21.02,2009 00

I- IC)adobe InDesign €5 3.0 Crdner 0&.11,2008 09

Deskiop |CadobestackPhotos Crdner 0z.05,2008 09

[ChAdressen und Tel Ordner 06.02.2009 02

i I alkohal Crdner 27.12,2008 19

.--"‘ ) arbeit Crdner 23,12,2008 14

Eigene Dateien | | =5 3 to-verkehr-Schilder Crrdner 05.02.2009 19

|CiBeamte-Polizei Crdner 0z.12.2008 23

Ej}g IC3Eildschirmschoner Crdner 31.08.2007 20

g [C)BitTarrent Downloads Ordrer 17.05,2007 00
fbeitsplatz | | o) Ordrer 12.01,2008 11 %

(| | &
Dateiname: |Prasentatinn2.ppt vl

Mekzwerk

- Dateityp: | prasentation (*.ppt) r\:

Frasentation (*.ppt) b 1
Webseite in einer Datei (*.mhk; *.mhtml}) = A
Webseite (*.hkm; *.hkml — '}l &

PowerPoint 95 (. ppt)
PowverPaoint 97-2003 & 95-Prasentation (*.ppk)
Enbwuorfsyvaorlage (*.pak) b

Diese Dateien laufen nicht automatisch ab, (probier es aus) Die Datei sollte unter PPS
Datei, also PowerPoint-Bildschirmprasentation abgespeichert werden!

Dateinamne: |Présentatiun2.ppt

Dateityp: | Prasentation (*.ppt)

PowwerPaoint 95 (*,ppk)

PowerPoint 97-2003 & 95-Prasentation (¥, ppt)
Entwiurfsvorlage (.
PowerPoint-Bildschirmpr asentation (. pps)
PowerPoint-add-In {*.ppa)
GIF (Graphics Interchange Format) O, gif)

54

Nun seid ihr fit um eine tolle Prasentation fiir den Wettbewerb zu erstellen. Wir freuen uns
drauf!!

Viel Gluck und Erfolg!
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