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1. Klicke doppelt auf das Powerpoint- Symbol         auf 
dem Desktop (oder klicke auf „Start“  --> „Programme“ --> 
„Powerpoint“).  

2. Dein Bildschirm sollte jetzt so aussehen: 
 
 
 
 Wenn du auf  

„Allgemeine 
Vorlagen“  

 klickst, kannst du dir 
 einen passenden 
 Hintergrund aussuchen.  
 
 

 
Das sieht dann so 
aus: 

 
 
 
 
Klicke auf „OK“. 
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3.   Hier kannst du   

 auswählen, ob du auf  
 deinen Folien  nur  
 Text, nur 

   Bilder (mit einer  
  Überschrift) oder  

  Text und Bilder  
   haben möchtest.  

 
 
4. Jetzt kannst du schreiben, indem du in ein Textfeld klickst. 
Wenn du ein Bild aus einer  

 Datei einfügen willst,  
 klicke hier. 
 
 
 Clip-Art bekommst du 
 mit diesem Symbol: 
     
  
 
 
 
5. Wenn du fertig bist, erhältst du die nächste Folie, indem du 
mit der Maus hierhin klickst und dann „Enter“ drückst. 

 
 
  
 
 
 Du kannst auch in der Menüleiste bei  
 „Einfügen“ „Neue Folie“ anklicken. 
 
 
Wenn du fertig bist, denke an das Speichern! 
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Du führst deine Präsentation vor, indem du in der Menüleiste bei 
„Bildschirmpräsentation“ auf „Bildschirmpräsentation vorführen“ 
klickst. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Was du sonst noch wissen solltest: 
 
Deine Vorführung wird lebendiger, wenn Texte und Bilder auf 
einer Folie nacheinander erscheinen, aus einzelnen Buchstaben 
entstehen usw. Das nennt man „animieren“. 
Nehmen wir an, du hast 
auf deiner Folie eine 
Überschrift,  
einen Text  
und ein Bild. 
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Klicke in die Überschrift  
und wähle in der  
Menüleiste bei   
„Bildschirmpräsentation“  
„Animationsschemas“  
und z. B. „Verblassend  
zoomen“ aus. 
 

 
 
 
 
 
 
Guck dir das Ergebnis an, 
indem du die Präsentation 
startest. Der nächste Text 
(oder die nächste Folie) 
erscheint immer bei Mausklick 
oder „Enter“. 

 
Wenn du mehrere Texte automatisch erscheinen lassen willst, 
kannst du das unter „Bildschirmpräsentation“ --> 
„Benutzerdefinierte Animation“ tun. 
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Soll das Bild erst später erscheinen, musst du es anklicken und 
dann bei „Effekt hinzufügen“ --> „Eingang“ eine Aktion 
auswählen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Gib unter „Starten“  
--> „Nach Vorheriger“ 
ein. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Die Reihenfolge der 
Animationen änderst du, 
indem du mit der Maus eine 
Animation auswählst und 
dann unten bei „Reihenfolge 
ändern“ auf einen Pfeil 
klickst. 
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Du kannst hier auch noch vieles Andere einstellen, z. B. die 
Richtung aus der ein Text kommen soll, nach welcher Zeit der 
nächste Text erscheinen soll, usw. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Probiere einfach mal alles aus! 


