Anleitung ,,Biicher in MS Powerpoint 2007 von Sabina Lange, Erganzung und Ubertragung fiir Powerpoint 2010
durch Igor Krstoski.

Bedingt durch die wieder leicht verdanderte Optik in Powerpoint 2010 und veranderte Features, wurde diese
Anleitung erstellt

Eine gute Vorbereitung spart viel Zeit

Erstellen Sie einen Ordner fiir all die Dateien, die Sie verwenden. Beim Scannen bzw. Abfotografieren von
Bilderbuchseiten beachten Sie bitte das Urheberrecht bzw. Copyright.

Mit der Software Irfanview konnen Sie viele Bilder auf einmal umwandeln, verkleinern, sprich eine so genannte
Batchkonvertierung durchfihren.

Eine Anleitung, wie man eine Batchkonvertierung durchfiihrt kdnnen Sie unter folgendem Link einsehen

http://www.seminare-bw.de/servlet/PB/menu/1282437/index.htmI?RO0T=1184596 .

Elektronische Bilderbiicher mit Powerpoint 2010 erstellen

Vorbereiten der Folien in MS Powerpoint 2010
Auch das neue MS Powerpoint sieht beim Offnen so dhnlich aus, wie das alte.

ﬁ Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht & |
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Titel durch Klicken hinzufligen

Untertitel durch Klicken hinzufliigen

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen

Folie1von1 | “larissa” | ¢  Deutsch (Deutschiand) | |[El= @ = 8% O 0 +) [

Wie im alten Powerpoint, finden sich wie gewohnt links die vorhandenen Folien in der Ubersicht. Die
aktuelle Folie erscheint in gréRerer.
@ Start Einfdgen Entwurf Ubergdnge Animationen Bildschirmprisentation Uberpriifen Ansicht

H ﬂ B2 =i J J Lineal . a o

D Gitternetzlinien

MNormal|Foliensortierung Motizenseite Leseansicht | Folienmaster Handzettelmaster Motizenmaster B o Zoom An Fenster
[C] Fahrungslinien anpassen
Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen Zoom

Unter dem Reiter ,Ansicht® l1asst sich die gewohnte Ansicht unter ,Normal“ wiederherstellen.
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Neue Folienart auswahlen

Die Folie auf dem Startbildschirm ist fur
wenig geeignet: mit Driicken der (Entf)-Taste
wird sie entfernt. Powerpoint bietet
Foliendesigns flr verschiedene Zwecke.
Eine neue Folie lasst sich wie folgt

bewegen Sie die Maus auf den Reiter ,Start",
auf ,Neue Folie“. Sabina Lange empfiehlt far
und Fotoalben die Folie , Titel und Inhalt®.
Bewegen Sie die Maus auf ,Titel und Inhalt®
diese Folienart mit einem einfachen

der linken Maustaste aus.

Ihre neue Folienart sieht in Powerpoint in der GroRRansicht folgendermal3en aus

[B]
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Zwischenablage
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Folien

Gliederung

Entwurf  Uberginge  Animationen

J 5= Layout ~
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Bildschirmprasentat

Titelfolie

Titel und Inhalt

Abschnitts-
dberschrift

Zwei Inhalte

Vergleich

Mur Titel

Leer

Titel durch Klicken hinzufiigen

* Text durch Klicken hinzufiigen

Weitere Vorbereitung der Folie

Tnhalt mit
Uberschrift

_Bild mit
Uberschrift

unsere Zwecke
auf der Tastatur
verschiedene

auswahlen:
klicken Sie dann
Bilderblcher

und wahlen
Mausklick mit

Wenn bei Ihrem Bilderbuch der Text auf einer Seite enthalten ist, bendtigen Sie das obere Feld
nicht. Sie konnen dieses Feld entfernen, indem Sie den Rahmen des Felds mit einem einfachen
Mausklick mit der linken Maustaste markieren. Driicken Sie anschliel3end die (Entf])-Taste und

dieses Feld wird geloscht.

Wenn Sie gerne die eingescannten Seiten des Bilderbuchs tGber den ganzen Bildschirm
verwenden mdchten, bewegen Sie Ihre Maus auf den Rahmen des unteren Felds (,Text durch
Klicken hinzufugen®), markieren den Rahmen mit einem einfachen Mausklick mit der linken
Maustaste, halten diese gedrickt und ziehen mit der Maus auf die gewlnschte GrofRe.

Schriftart Absatz

) 1n Smartart konvertisren
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B Text durch Klicken hinzufligen

Formeffekte

v | 3 Markieren -

Bearbeiten

Diese Folienart vervielfaltigen Sie durch die Tastenkombination (Strg)(+](D),

dadurch ersparen Sie sich viel Arbeit.
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Bilder, Text und Sound einfiigen,

Bilder einfiigen

1. Sie kénnen Bilder einfligen, indem Sie in die Mitte |hrer aktuellen

Folie die Maus bewegen und dort auf das Symbol mit den Bergen
und der Sonne mit der linken Maustaste klicken.

Unter Windows 7 6ffnet sich dann ein Fenster. Sie haben die
Méoglichkeit einen Ordner bzw. das entsprechende Bild auszuwahlen.

2. Passen Sie gegebenenfalls die Grélke des Bildes der GroRe des Feldes an. Bewegen Sie hierflr die
Maus in eine Ecke des Bildes. Ziehen Sie bei gedrickter linker Maustaste das Bild in die
entsprechende GroRRe. Wenn Sie die Maus nicht in die Ecke bewegen, verschieben Sie nur das Bild
bei gedriickter Maustaste.

3. Duplizieren Sie die Folie mit der Tastenkombination (Sirg)+)(0) oder alternativ tber ,Start“, dann
.kopieren“ 6ffnen, dann ,duplizieren” auswahlen.

2
LTI start | Einfagen

== ¥ Ausschneiden
e v . ]
J =3 Kopieren|~
Einfagen ~— M
- =8 Kopieren Fi

WL Duplizieren
Hd9-0 4 =

Folien Gliederung

1]
4. Sie haben nun 2 Mdglichkeiten, wie Sie Ihr Bilderbuch gestalten kénne. Hierbei halte ich mich an
die Beschreibung von Sabina Lange:

,Variante A: Das Arbeiten mit 2 identisch aussehenden Folien bewirkt, dass erst dann die nachste Seite im
Buch angesehen werden kann, nachdem der Text zu Ende vorgelesen wurde; auf der 1. Folie wird der Text
vorgelesen, diese wechselt dann automatisch und fir die Leserlnnen nicht erkennbar zur 2. Folie, von der
aus per Mausklick die nachste Seite im Buch/Fotoalbum aufgerufen werden kann. Diese Variante ist
sinnvoll fir Menschen, die zusatzlich zur visuellen Veranderung auf dem Bildschirm eine akustische
Veranderung brauchen, damit fur sie eindeutig ist, dass sie durch das Betatigen einer Maus bzw. Taste das
Buch lesen.

Variante B: Wenn mit 3 identisch aussehenden Folien gearbeitet wird, kbnnen die Leserlnnen zunachst die
neue Seite im Buch/Fotoalbum betrachten (Folie 1) und dann den Text anhdren (Folie 2), der wiederum
erst zu Ende vorgelesen wird, bevor ein Wechsel zur nachsten Buch/Albumseite mdéglich ist (Folie 3). Diese
Variante ist sinnvoll fur Menschen, die gerne zunachst die Bilder selbst betrachten und ggf. kommentieren,
bevor sie den Text vorgelesen bekommen.

5. Der Sound fur die vorgelesene Seite wird nun aufgenommen, in Variante A gehdrt dieser zur jeweils
1. Folie, in Variante B zur 2. Folie.

6. Je nachdem, mit was fir einem Computer Sie arbeiten, ist ein Mikrofon nétig. Bei einem Laptop
benétigen Sie kein zuséatzliches Mikrofon. Uberpriifen Sie bei Problemen unter ,Start*,
,Systemsteuerung®, ,Sound*, ob Ihr Mikrofon aktiviert ist. Uberpriifen Sie auch, ob Ihr Mikrofon auf
volle Lautstarke eingestellt ist. Es empfiehlt sich, das Mikrofon auf volle Lautstarke einzustellen.
Unter Powerpoint 2010 finden Sie die Aufnahme unter dem Reiter ,Einfligen®. Der grine Ball
verweist auf die Audioaufnahme.

g

Start | Einfigen | Entwurf  Uberginge  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberpriifen

T L. B P M QE AL AR @ @K D

Tabelle | Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum | Formen SmartArt Diagramm | Hyperlink Aktion | Textfeld Kopf- und WordArt Datum und Foliennummer Objekt = Farmel | Audioaufnahme  Au
“ “ ~ ~ FukBzeile “ Uhrzeit “
abellen Bilder Tllustrationen Hyperlinks Text Symbole Meue Gruppe
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Indem Sie den roten Punkt betatigen, beginnt Ihre
Aufnahme.

Wahrend lhre Aufzeichnung lauft, sehen Sie unter
,Gesamtlange des Sounds* die Sekunden, wie
lange lhre Aufnahme dauert. Moéchten Sie die
Aufnahme beenden, driicken Sie bitte auf das
blaue Viereck.

lhre Aufnahme konnen Sie sich nun anhoren,
indem Sie das blaue Dreieck mit der linken
Maustaste anklicken.
Wie Sie sehen, dauert die Aufnahme
in diesem Beispiel 5,7 Sekunden.

Bevor Sie ihre Sounddatei speichern, geben Sie
diesen eine Bezeichnung, die Ihnen eine eindeutige
Zuordnung zur entsprechenden Bilderbuchseite
ermoglicht. AuRerdem ist es von sehr gro3em
Vorteil, wenn Sie Dauer lhrer Audiofile ebenfalls

in den Dateinamen einfigen. Dies erspart lhnen
eine Menge Arbeit, wie Sie sehen werden.

Auf lhrer Folie befindet sich nun ein kleiner
Lautsprecher. Markieren Sie diesen mit einem
Mausklick mit der linken Maustaste. Dieser
Lautsprecher soll nach Mdglichkeit nicht auf der
Prasentation erscheinen, der Sound aber trotzdem
abgespielt werden.

Markieren Sie das Symbol des Lautsprechers mit
einem Doppelklick mit der linken Maustaste. Es
offnet sich folgender Dialog ,Audiotools®. Setzen
Sie den Haken bei ,Bei Prasentation ausblenden®.
Verandern Sie den Start auf ,Automatisch”. Damit
offnet sich die Sounddatei, wenn Sie die duplizierte
Folie 6ffnen automatisch, ohne dass Sie klicken
mussen.

Sound aufzeichnen

Mame: |mound aufgezeichnet

miange des Sounds: 0

Ok

Sound aufzeichnen

Mame: | Sound aufgezeichnet

Gesamtange des Sounds; 2

> (] (@

Sound aufzeichmen

Sound aufgezeichnet
5,7

Mame:

Gesamtlange des Sounds:

) (=] (o]

Sound aufzeichnen

Mame: |Seite1-6kec

Gesamtange des Sounds: 5,7

=]

O—1—0

Al =

000352 el

Paint Audiotools

o |
Wiedergabe

Bsentation Uberpriifen Ansicht Format

EH 1,"; Start:  Automatisch = [0 Endloswiedergabe

rrke Bei Prasentation ausblenden [C]] Mach Wiedergabe zuriickspulen

Audiocoptionen
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Alternative 1) Sound aufnehmen mit dem Audiorecorder

Gelegentlich gibt es Probleme, die selbst aufgenommenen Dateien wieder zu finden. Windows XP, Vista
und 7 haben aber eigene Anwendungen mit an Board, so dass Sie die eigenen Sound relativ einfach selbst
herstellen kénnen. Hierfur 6ffnen Sie den Audiorecorder, indem Sie auf Start, alle Programme, Zubehér,
Unterhaltungsmedien und dann zum Audiorecorder (WinXP) bzw. Start, alle Programme, Zubehor
und dann den Audiorecorder (Win 7) die Maus bewegen und mit einem einfachen Mausklick 6ffnen.

Mit dem Audiorecorder von Microsoft kbnnen

Sie ebenfalls eigenen Sound aufzeichnen. Die
meisten Laptops haben ein internes Mikrofon
integriert. Bei Desktop-PCs schlie3en Sie ein
externes Mikrofon an (musste ein 3,5 Klinken-

N

3]

Audicrecorder

® -

Aufnahme beginnen | 00:00:00 l

Stecker sein). Sie starten die Aufnahme, indem

Sie den roten Punkt dricken. Zum Beenden lhrer Sounddatei klicken Sie auf das Viereck. Ihre eigenen
Soundaufnahmen speichern Sie am besten in lhrem angelegten Ordner. Wichtig, notieren Sie im
Dateinamen des Audio-Files die Sprechzeit. Die Zeitangabe ist wichtig, damit Sie im weiteren Verlauf der
Bilderbucherstellung die entsprechende Zeit richtig einstellen kénnen.

Alternative 2) Sound aufnehmen mit dem Programm Audacity

Downloaden Sie die Freeware Audacity kostenlos
unter http://audacity.sourceforge.net/?lang=de
Installieren Sie das Programm und 6ffnen Sie das
Programm mit einem Doppelklick mit der linken
Maustaste. Folgendes Fenster sollte sich bei
Ihnen 6ffnen:

Wenn Sie ein Mikrofon haben (Laptop) oder am
Desktop-PC ein Mikrofon angeschlossen haben,
starten Sie ihre Aufnahme indem Sie den roten
Punkt dricken.

Wichtig ist nur, dass Sie die von lhnen aufgenommene Sounddatei

speichern.

Vermeiden Sie den Fehler, indem Sie unter ,Projekt speichern unter

...“ betatigen.

Wichtig ist, dass Sie die von lhnen aufgenommene Datei

~Exportieren ..."

Es erscheint dann ein neues Fenster und Sie haben die

) Audacity

Datei Bearbeiten Ansicht Transport  Spuren Erzeugen Effekt  Analyse Hilfe

&3 Export-Datei . @ ~ |
Speichemin: [ Bibliotheken - @ ; g [ B_
- i
&;,* g Bilder | Dokumente |
Zuletzt besucht = plether ~7 e
! hhj.. Musik ﬁ Videos
] Bibliothek S o Bibliothek
Desktop - h
=l
Biblictheken |
A 1
Computer
@ =
Dateiname: - Sl
Netzwerk L ‘m
Dateityp: WV (Microsoii) 16:bit PCM = -] [ Abbrechen |
Andere unkomprimierte Dateien -
AIFF (Apple) 16+t PCM Optionen...

NAV (Microsoft) 16-bit PCM
GSM 6.10 WAV (Mabitfunk)
MP3-Dateien
Qgg-Vorbis-Dateien
FLAC-Dateien

MP2-Dateien

(extemes Programm)

M4A (AAC) Files (FFmpeg)

AC3 Files (FFmpeq)

AMR {namow band) Files {FFmpeg)
WMA {version 2) Files {FFmpeg)
Custom FFmpeg Export

speichern

Datei Bearbeiten Ansicht Transport Spuren Erzeugen Effekt Analyse Hilfe
o [T = o [ g 0
Ple| k| ov 2 o pa 2 ooy [mm| @[ nun
.9 *, |-|[Windows Dire.~ | 4 [Primérer Soundtreber ~| /S [primaver ~[26tere0) 1 ]
1.0 4@ 10 20 30 40 50 60 70 8,
Projekt-Frequenz (Hz): Anfang derAuswahl: @ Ende ()Lange  Audioposition
44100~ Einrasten[ ] [00 h 00 m 00 s~ [00h 00 m 00 s~ |[00h 00 m00 s+
) Audacity
Bearbeiten Ansicht Transport Spuren Erzeugen B
Neu Ctrl+N i 1
Offnen... Ctrl+ O A
Zuletzt gedffnete Dateien 3
er Soundtrg
Schliefen Ctrl+W
2,0
Projekt speichern Ctrl+5 !
Projekt speichern unter...
Projekt koemprimiert speichern...
Abhangigkeiten Oberprafen...
Metadaten-Editor...
: |
swahl: @
Textspur exportieren... 00 5™ r
Mehrere Dateien exportieren... 3
_ nuten
MIDI exportieren...
| F
Stapelverarbeitung anwenden...
Stapelverarbeitung bearbeiten...
Seite einrichten...
Drucken...
Beenden Ctrl+Q

Auswahlmaoglichkeit,

a) An welchem Ort Sie die Datei speichern

b) Welches Format Sie verwenden. Am besten ist,
wenn Sie das Format WAV benutzen, da es bei
Microsoft Powerpoint mit WAV-Dateien wenig
Probleme gibt.

Wichtig, notieren Sie im Dateinamen des
Audio-Files die Sprechzeit. Die Zeitangabe ist
wichtig, damit Sie im weiteren Verlauf der
Bilderbucherstellung die entsprechende Zeit
richtig einstellen kdnnen.
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Prasentation speichern

Beim Speichern lhrer Prasentation stehen lhnen nun verschiedenen Mdglichkeiten zur Auswahl:

Sie speichern unter PPT 97-2003,
was zum Vorteil hat, da viele dieses
Programm nutzen, Ihre Prasentation
von vielen Menschen eingesehen
werden kann.

Nachteil: Ihre Prasentation ist durch
jeden Nutzer auch veranderbar.

Wenn Sie ihre Prasentation als
Bildschirmprasentation (PPS)
speichern, kann diese nachtraglich
nicht mehr von jedem bearbeitet

‘E‘ Offnen 5ie eine Bibliothek, um Ihre Dateien anzuzeigen und sie nach Ordner, Datumn und nac...

Bilder =5

L Dokumente
<rF Bibliothek “"""-HI/ Bibliothek
hcht
Musik m Videos
= Bibliothek N, g Bibliothek

te

e: Prasentationl.ppt

P [PmanlPﬂint 97-2003-Prasentation (*.ppt}

. PowerPoint-Prasentation (*.pptx)

* PowerPoint-Prisentation mit Makros (*.pptm)
PowerPoint 97-2003-Prazentation (.
PDF (*.pdf)

de XP5-Dokument (*xps)

PowerPoint-Vorlage (*.potx)

b PowerPoint-Vorlage mit Makros (*.potm)
PowerPoint 97-2003-Vorlage (*.pot)
Office-Design (*.thmx)
PowerPoint-Bildschirmprasentation (*.ppsx)

werden.

Soll Ihre Prasentation nur mit

| PowerPoint-Bildschirmprasentation mit Makros (*.ppsm)
sa” PowerPoint 97-2003-Bildschirmprasentation (*.pps)
[__ PowerPoint-Add-In (*.ppam)
El'"- PowerPoint 87-2003-Add-In (*ppa)
0 [ PowerPoint XML-Prasentation (*.xml)
[Windows Media Video (*owmv)

-

1

MicrOSOft PPT 2007 bZW- 2010 *| GIF (Graphics Interchange Format) (*.gif) hh
H H ‘| JPEG-Dateiaustauschformat (*,jpg)
VerWendet Werdena SpeIChern Sle es : PNG-Format (Portable Metwork Graphics) (.png) zu
H * TIFF Tag Image File Format (*.tif)
in dem Format PPTX €| Geriteunabhangige Bitmap (*.bmp) Nuf
U \Windows-Metadatei (*.wmf)
Erweiterte Windows-Metadatei (*.emf)
Gliederung/RTF (*.rtf)
PowerPoint-Bildprasentation (*.pptx)
OpenDocument-Prasentation (*.odp)
Problemlésung, wenn nicht alle Sounddateien abgespielt werden:
Speichern Sie ihre Prasentation unter ,Speichern und Senden®. 2
m Start Einflgen Entwurf Ubergange
Wenn Sie nun auf ,Speichern und Senden” lhre Maus bewegen, [ speichem .
N . . ) Informationen z
offnet sich folgender Dialog: Speichern unter
L) [ Offnen Kem
m Start Einflgen Entwurf Ubergange Animationen 3 SchlieBen |E4|§ Einig
fridhe
|=l speichern Konvertieren aktug
Speichern und Senden Inf_ betro
Speichern unter
[ : s Zuletzt
. (4  PerE-Mail senden
5 Offnen verwendet Med
_ e
5 Schlieen 0 Im Web speichern Neu Méc
) ] Durc
IfeImaticnen i In SharePoint speichern brucken Prisd
Fuletzt 5@  Bildschirmprésentation Gbertragen Speichern und
TETEILE (=l Folien veraffentlichen Senden Info
N
& Dateitypen
Drucken ] Dateityp dndern
ng & PDF/XPS-Dokument erstellen
5|
#)  Video erstellen Bewegen Sie nun die Maus auf
Hilfe
&4  Bildschi dsentation fir CD k . . .. . «
B optionen o ISR TR | Bildschirmpréasentation auf CD verpacken®.
& Beenden ER  Handzettel erstellen
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Es o6ffnet sich in der rechten Halfte des Screens ein Dialog:

Bildschirmprasentation fiir CD verpacken

Erstellen Sie ein Paket, mit dern andere Personen die Prisentation auf den meisten Computer wiedergeben kdnnen

Dieses Paket enthilt:
VerknOpfte cder eingebettete Elemente, wie etwa Videos, Sounds und Schriftarten
Alle sanstigen Dateien, die dem Paket hinzugefigt werden

-
"

Verpacken
fiar CD

Bewegen Sie die Maus auf das Feld ,Verpacken fur CD“. Bestatigen Sie Ilhre Auswahl mit einem einfahcen
Klick mit der linken Maustaste.

Folgendes Fenster 6ffnet sich:

-

Verpacken fir CD

]

£ Einen Satz Présentationen in einen Ordner auf dem Computer oder auf

;‘;[ag eine CD kopieren.

CD benennen: |Brasentaton

Zu kopierende Dateien
@Présenmﬁnnl.ppt Hinzufiigen...

Entfernen

2

Qptionen...

[ In Crdner kopieren... ] [ Auf CD kopieren ]

Wabhlen Sie die Option ,In Ordner kopieren ...“. Nun werden alle Ihre Dateien in einen Ordner
hineingepackt, samt allen Verknupfungen. Sie kénnen diesen Ordner dann auf lhren USB-Stick ziehen,
Zippen etc.

Wichtig ist fur Sie zu wissen, dass |hre Prasentation, wenn Sie in einem Ordner gespeichert wird, auch in
diesem Ordner wieder gedffnet werden soll, da sonst die Verknlpfungen lhrer Dateien nicht erkannt
werden.

Viel Spal beim Ausprobieren

Falls Probleme auftreten sollen, nehmen Sie bitte Kontakt zu mir auf:

| (dot) krstoski (at) kbzo (dot) de

© lIgor Krstoski, im Februar 2012



