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Powerpoint  Übungen Workshop 
 

MS 2007 
 

 
 

06. März 2009 
 

Für Powerpoint - Präsentationen haben wir schon Kurse gegeben und heute wollen wir die 
„Feinheiten“ üben.  

 
 

Powerpoint - Wettbewerb 
 
 

Präsentationen  erstellen zu dem Thema „Ostern“ und an die GMX Adresse 
flocom1210@gmx.at senden. Einsendeschluß ist 3. April 2009!  

(siehe nächste Seite!) 
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Aktive Mitglieder von „FLOCOM –  
der FLOridsdorfer COMputerklub“ 
 

 
Ostern 
 

 
Die Präsentation soll maximal 10 Seiten und 
nicht mehr als 3 MB haben. (Achtung bei Musik!)  

Fertige Präsentationen aus dem Web oder Teile davon dürfen nicht verwendet 
werden. (Wir behalten uns das Recht vor, Einreichung, die nicht den Vorgaben entsprechen 

nicht zur Bewertung zuzulassen.) 

 

 
Als Microsoft Power-Point-Datei im „pps-Format“ an flocom-vorstand@gmx.de 
 

 
03. 04. 2009  Abgabeschluss  
15. 04. 2009 Abstimmungsbeginn auf www.flocom.at mittels Formular 
01. 05. 2009 Abstimmungsschluss 
08. 05. 2009 Siegerehrung beim Klubabend  
 

 
Aktive Mitglieder von „FLOCOM – der FLOridsdorfer COMputerklub“ 
 

 
Die ersten drei Plätze der Abstimmung.  
 
Veranstalter: FLOCOM „FLOridsdorfer COMputerklub“ 

Fragen bitte an flocom1210@gmx.at 
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Bilder aus PPS Dateien speichern 
 
Einzelne Bilder aus PPS Dateien kann man NUR herauskopieren, wenn man das 
Programm Powerpoint öffnet.   
 
Im Menü „Datei“ >>> „Öffnen“ 
sucht man die abgespeicherte Datei 
auf der eigenen Festplatte (wo sie 
abgespeichert sein muß) 

 
Mit Doppelklick oder dem Punkt 
„Öffnen“ ist die Datei offen.  

 
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 möchte klickt 
man das Bild 1x an und dann mit der rechten Maustaste das 
Kontex Menü aufrufen  >>>> „Als Grafik speichern“ klicken 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jetzt hat sich wieder die Auswahl geöffnet, wohin man diese Datei speichern möchte. 
Wählen und speichern!  
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Präsentation neu erstellen 

Ein fertiges Design auswählen 
 
Mit dem Programm PowerPoint bekommt man schon eine Anzahl fertiger Foliendesign-
Dateien mitgeliefert, die der Präsentation ein professionelles Aussehen geben. 
Zum Auswählen klickt man auf  „Entwurf“  
 

 
 
und kann dann diverse Designs auswählen. 
 
Gefällt Dir bei einem Design eine Farbe oder Form nicht, kann man gleich hier  
verschiedenes verändern  
 
Füge jetzt eine 2. Folie ein 

Neue Folie hinzufügen 
 
Neue Folien hinzufügen kann man bei dem Menüpunkt „Start >> Neue Folie“  
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Ein fertiges Design abändern 
 
Um das Foliendesign zu ändern,  gehen wir zu der Ansicht >>> Folienmaster.  
 

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

 
 
Mit einem Doppelklick auf z.B. den Hintergrund der Schrift öffnet sich wieder eine Leiste mit 
den Zeichentools. – Experimentieren!!!  
 

 
 
 
Klickt man auf das kleine Eck bei „Hintergrund“  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
erscheint ein Fenster mit einigen Einstellungsmöglichkeiten. 
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Hier kann man wieder 
experimentieren. Auch 
bestimmen, ob man 
die Änderung „Für 
alle Folien 
übernehmen“ 
möchte. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Den 

Folienmaster schließt man wieder mit  oder mit Ansicht „Normal“ 
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Bilder und Grafiken einbinden. 
 
Bilder mit „Einfügen >>> Grafik >> 
Grafik aus Datei“ ist wie in fast 
allen Office Programmen auch hier 
angesagt. 
 
 Darauf zu achten ist:  
 

• Das Bild sollte eine gute 
Qualität haben 

• Die Größe nicht vergrößern 
• Bilder vor dem speichern 

komprimieren (wird 
beschrieben) 

• Bewegliche Gifs nie vergrößern! 
 

Man kann mit einem Doppelklick auf die Bilder diese geringfügig verändern wie: 
 

 
 

• Mit den Punkten (Bild nur 1x anklicken)  an den Rändern verkleinern  
• Mit gehaltener Maustaste verschieben 
• Kontrast verändern  
• Helligkeit verändern  
• Zuschneiden  

 
 
  

• Drehen   
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• Transparente Farbe bestimmen  - hat ein Bild einen hellen Rahmen (oder dunklen) 
rundherum, kann man mit dieser Auswahl diesen entfernen  
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hier ist der Hintergrund Gelb das Bild anklicken, danach auf das 
Werkzeug   klicken und dann in den gelben Hintergrund.  
Siehe rechts das Ergebnis. Dies geht nicht mit beweglichen Gifs! 
 
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
 

• Bilder komprimieren   
 

 
 
Komprimieren dient dazu, daß die Datengröße verringert wird.  
Am Ende (wenn alle Bilder eingefügt sind) klickt man auf ein Bild und kann alle Bilder in 
dieser Präsentation komprimieren.  
Klickt man auf den Menüpunkt „Bilder komprimieren“ erscheint das Fenster 
 

 
 
Wählt man hier „Optionen“  
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hat man die Wahl. Genaue Beschreibung lesen und für eine PPS Datei genügt E-Mail mit 
96ppi 
 

  danach OK klicken! 
 
 
 
 
 Folienübergang  
 
Ruft man das Menü:  Animationen auf kann man wieder vieles auswählen.  
 

 
 
Übergänge der Folien, auch einen Sound beim Übergang! 
 
 
Dieses sind Töne, die im WAV Format gespeichert 
sind. Wählt man „Anderer Sound“ ganz unten, kann 
man sich einen Sound (WAV) von der Festplatte holen! 
 
Ist dies kein WAV Sound, erscheint folgende Meldung 
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Animationen hinzufügen 
 
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. 
 

 
 
Klickt man auf „Effekt hinzufügen“ kann man viele Variationen wählen. Der Eingang  
beschreibt, wie das gewählte erscheint. Beenden, wie das Gewählte endet. Hier sollte jeder 
selbst experimentieren.  

Musik in Powerpoint - Präsentationen einfügen. 
 
Um Musik in PPS Dateien einfügen zu können, muß man WAV Dateien verwenden. 
Verwendet man andere Formate, muß man das Musikstück mit senden, damit der 
Empfänger dies auch hören kann. Die Wiedergabe funktioniert dann nur, wenn der 
Empfänger auch diese Musik auf seinem PC hat.  
 
Einige WAV Töne sind schon in der PPS Präsentation (siehe einen Punkt oben)!  
 
Es gibt Umwandler, die MP3 in WAV umwandeln können 
 
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 einfügen:  
 
Hat man die WAV Dateien, die man möchte gespeichert, kann‘s los gehen. Meist klickt man 
zuerst auf die erste Folie, wenn Musik länger spielen soll und nicht nur einen Ton 
wiedergibt. Danach wählt man den Menüpunkt „Einfügen“ und ganz rechts:  Sound >>> 
Sound aus Datei“   
 

 
 
Daraufhin kann man sich den gewünschten Sound auf der Festplatte suchen und mit 
Doppelklick einfügen. Folgendes Fenster öffnet sich, 
 

 
 
wo man wählen kann, ob der Sound automatisch starten soll oder wenn darauf geklickt 

wird.  Auf der Folie erscheint ein Lautsprecher 
diesen kann man dalassen, wenn man gewählt hat: „Wenn darauf geklickt 
wird“ 
 

 
Rechts im Fenster Menüpunkt  „Benutzerdefinierte Animation“ kann man den Sound 
sehen. 
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Es hat sich auch die Leiste oben verändert und man hat wieder einige 
Einstellungsmöglichkeiten.  
 

 
WICHTIG! Die maximale Soundgröße auf 50 000 stellen.  
 
Bei der Funktion „Bei Präsentation 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 Möglichkeit einiger 
Einstellungen. 
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PPS richtig abspeichern. 
 
Nun haben wir alles so, wie wir es gewollt haben und nun müssen wir diese Präsentation 
abspeichern.  
 
Für den Wettbewerb sollten wir alle zuerst auf  
 

 klicken und hier  ganz unten auf:    klicken! 
 
Es öffnet sich dieses Fenster: 
 

 
 
Hier ist der eigene Name angegeben! 
 
So kann JEDER sehen, wer die Präsentation erstellt hat. Dies soll bei dem Bewerb NICHT 
sein!  
 
Also bitte weglöschen oder einen neutralen Namen eingeben. Natürlich könnt Ihr dies 
wieder zurückändern.  
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Ist dies alles geschehen, (nicht vergessen zu komprimieren) klicken wir  auf  

 >>> Speichern unter“ Hier kann man bereits auswählen, ob man die Datei so 
abspeichern will, daß sie auch mit MS Office 2003 geöffnet werden kann 
 

 
 
mit 2007 so: 
 

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

 
 
Hat man gewählt, daß man mit 2003 kompatibel abspeichert, muß man wieder darauf 
achten bei dem Dateityp PPS speichert. NICHT PPT 
 
 
 



 

 
15 

www.flocom.at                                                                      Mail: flocom1210@gmx.at  

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

 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
Nun seid ihr fit um eine tolle Präsentation für den Wettbewerb zu erstellen.  Wir freuen uns 
drauf!!  
 
Viel Glück und Erfolg! 
 
 


