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Einleitung

Wenn Sie eine Prasentation mit PowerPoint fiir Microsoft 365 erstellt haben, konnen Sie sie nicht nur
einfach vorfiihren, sondern auch in verschiedenen Formen exportieren. Beispielsweise als Video oder
als PDF-Dokument. PowerPoint fiir Microsoft 365 bietet eine Reihe von Exportmdglichkeiten an,
die in diesem Skript behandelt werden sollen. Einige dieser Exportmdglichkeiten kénnen auch in den
dlteren Versionen (auf alle Félle ab Version 2016) genutzt werden.

PDF/XPS-Dokument erstellen

Sie konnen Ihre fertige Prasentation als PDF- oder XPS-Dokument exportieren. Somit konnen Sie
die Prisentation vielen Personen zugédnglich machen (z.B. als Download auf [hrer Homepage im In-
ternet). Wenn Sie die Prisentation als PDF- oder XPS-Dokument exportieren wollen, wéhlen Sie im
Register Datei den Befehl Exportieren, dann den Befehl PDF/XPS-Dokument erstellen
und klicken dann noch auf die Schaltfliche PDF/XPS-Dokument erstellen (siche Ab-

bildung 1).

@  PowerPoint 365 - ein Uberblick (komplett).pptx » Auf "diesem PC" gespeichert

© Exportieren
() Startseite N PDF/XPS-Dokument erstellen
™. Adobe PDF erstellen
D x o ®  Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten
< ®  Inhalt kann nicht auf einfache Weise geandert werden
. = |m Web stehen kostenlose Viewer zur Verfiigung
Offnen 2 PDF/XPS-Dokument erstellen
= Wir haben Empfehlungen, die das Lesen des PDF fiir Menschen mit Behinderungen erleichtern.
25| Add-Ins abrufen H H i -
% Bedienungshilfen untersuchen
| Video erstellen — z .
Informationen PDF/XPS- Weitere Informationen zum Erstellen barrierefreier PDFs
= o Dokument erstellen
Animiertes GIF erstellen
Speichern _
. Bildschirmprdsentation fir CD
Speichern unter
verpacken
Als Adobe PDF
speichemn Ergﬁl’ Handzettel erstellen
Drucken
Fﬁ Dateityp andern

Freigeben
Exportieren

SchlieBen

Abb. 1:  Prdsentation als PDF- oder XPS-Dokument exportieren

Im Dialogfeld Als PDF oder XPS veroffentlichen (siche Abbildung 2, Seite 3) geben Sie der
Datei einen Namen und wiahlen den Speicherort aus, wo die Datei abgelegt werden soll. Wenn Sie
die Prasentation als PDF-Dokument speichern wollen, sind weitere Angaben eigentlich nicht erfor-
derlich. Wollen Sie die Priasentation als XPS-Datei speichern, miissen Sie noch in der Liste Dateityp
den Eintrag XPS-Dokument (*.xps) auswédhlen. Optional konnen Sie zusitzlich die Schaltfliche

Optionen... anklicken. Im Dialogfeld Optionen (siche Abbildung 3, Seite 3) konnen Sie u.a.
angeben, dass nur bestimmte Folien exportiert werden sollen. Oder Sie geben an, dass anstelle der
Folien die Handzettel, Notizenseiten oder die Gliederungsansicht exportiert werden. Zudem konnen
Sie bestimmte PDF-Optionen einstellen. Und Sie konnen festlegen, dass Dokumentstrukturtags fiir
die Barrierefreiheit in die PDF- bzw. XPS-Datei miteingeschlossen werden.
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& Als PDF oder XPS versffentlichen X
M <« Kurse > MS-Office » Microsoft 365 » PowerPoint » Ubungsaufgabe w &) Ubungsaufgabe durchsuchen @
Organisieren + MNeuer Ordner == o
MName Anderungsdatum Typ
~ [l Dieser PC Grafiken 19.06.2023 11:37 Dateiordne

> B Lokaler Datentrager (C:)
> o DATA(D:)
> wm Sicherung (F)

> e Kurse (G:)

Dateiname: ‘ PowerPoint 365 - ein Uberblick.pdf e
Dateityp:  PDF (*.pdf) ~
] Eat.ei mch dem. Optimieren fii: %tgnf:lard. ) ] Optionen...
Vergffentlichen &ffnen (Onlineveraffentlichu

ng und Drucken)

() Minimale GraBe
(Onlineveraffentlichu
ng}

A Ordner ausblenden Jools - Veraffentlichen Abbrechen

Abb. 2:  Dialogfeld Als PDF oder XPS veréffentlichen

Opticnen ? X

Bereich
© alle (O Aktuelle Folie Auswahl
() Zielgruppengrientierte Prasentation: Zielgruppenprasentation

() Foligjn) Von: 1 =1 Bis: [q3 =

Veroffentlichungsoptionen

Was verdffentlichen:

Folien ~ Folien pro Seite: (g |, oE
[_] Folienrahmen Reihenfolge: Horizontal %
[C] Ausgeblendete Folien einschlieBen Vertikal

[C] Kommentare einschlieBen
.Ereihand einschlieBen

Micht druckbare Informationen einschlieBen

B Dokumenteigenschaften
B Dokumentstrukturtags for Barrierefreiheit

PDF-Optionen
[C] PDF/A-kompatibel
° Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kdnnen

oK Abbrechen

Abb. 3:  Dialogfeld Optionen, hier: PDF-Optionen

Anmerkung: Damit Sie sich spiter die PDF- bzw. XPS-Dokumente auf dem Bildschirm anzeigen
lassen konnen, benotigen Sie zur Darstellung der PDF-Dokumente den Adobe Acrobat
Reader bzw. fiir die XPS-Dokumente den XPS-Viewer. Beide Programme sind kosten-
los im Internet auf www.adobe.de bzw. www.microsoft.de erhéltlich.

Wenn Sie sehr viel Wert auf die Barrierefreiheit des PDF- bzw. XPS-Dokuments le-
gen, sollten Sie anstelle des hier beschriebenen Exportverfahrens die Konvertierung
der Prasentation mit Adobe Acrobat vornehmen. Allerdings ist das Produkt Adobe
Acrobat kostenpflichtig (bitte nicht verwechseln mit dem Adobe Acrobat Reader). Es
gibt allerdings auch eine Reihe preisgiinstiger Alternativen zu Adobe Acrobat. Inwie-
weit diese aber die Barrierefreiheit von PDF-Dokumenten unterstiitzen, kann an dieser
Stelle nicht gesagt werden. Dazu sollten Sie sich am besten die Produktbeschreibung
des jeweiligen Produkts im Internet anschauen.

JUSTUS-LIEBIG-

UNIVERSITAT
ﬁ GIESSEN

HRZ

HOCHSCHULRECHENZENTRUM



HRZ

HOCHSCHULRECHENZENTRUM

Prisentation exportieren in PowerPoint fiir Microsoft 365 Seite 4 von 11

Video erstellen

Sie konnen Ihre fertige Prasentation auch in ein Video umwandeln, dass dann mit einem passenden
Video-Player (z.B. mit dem Windows Media Player) abgespielt werden kann. Das Video konnen Sie
als MPEG4-Video (MP4) oder als Windows Media Video (WMV) abspeichern. Mit entsprechenden
Umwandlungsprogrammen (die meisten davon sind kostenlos im Internet erhéltlich), konnen Sie das
Ergebnis dann noch in ein Videoformat umwandeln und auf einer DVD brennen, so dass Sie sich die
Prisentation auch auf einem Fernseher anschauen konnen. Da das Video letztendlich automatisch
ablduft, handelt es sich im Prinzip um eine automatische Présentation. Bevor Sie also aus der Prisen-
tation ein Video erstellen, sollten Sie zunéchst die Folieniibergdnge automatisch nach einer bestimm-
ten Zeit vornehmen lassen. Damit Sie aber nicht lange herumprobieren miissen, welche Ubergangs-
zeit bei welcher Folie die richtige ist, konnen Sie den Ablauf der Priasentation mit einer Art Stoppuhr
aufzeichnen lassen. Wenn Sie diese Stoppuhrfunktion nutzen wollen,
wihlen Sie im Register Bildschirmprasentation in der Gruppe Ein-
richten das Symbol Aufzeichnen. Klicken Sie auf den oberen Teil des
Symbols (wo Sie das Stoppuhrsymbol sehen), wird die Prasentation ]E'?[
ab der aktuellen Folie gestartet. Klicken Sie auf den unteren Teil des
Symbols bekommen Sie noch eine Befehlsliste, wo Sie wihlen kon-
nen, ob Sie mit der ersten oder mit der aktuellen Folie die Priasentation
beginnen wollen. Weitere Informationen entnehmen Sie dem Skript PowerPoint fiir Microsoft 365
— Folieniiberginge, Kapitel Automatischen Ubergang festlegen, Seite 5.

L

Aufzeichnen

i

Wenn alle Ubergangszeiten Thren Vorstellungen entsprechen, speichern Sie die Prisentation ganz
normal als PowerPoint-Datei ab. Dann wihlen Sie im Register Datei den Befehl Expor-
tieren und anschlieBend den Befehl Video erstellen. Bevor Sie damit beginnen, das

Video zu erstellen, schauen Sie sich zunachst noch die beiden Listen oberhalb der Schaltflache Video
erstellen an. In der ersten Liste konnen Sie die Bildqualitét einstellen. Vorgegeben ist der Eintrag
Full-HD (1080p). Diese Vorgabe sollten Sie wihlen, wenn Sie das Video zum Beispiel mit einem
Beamer auf eine Leinwand projizieren wollen oder auch, wenn das Video auf einem Fernseher gezeigt
werden soll. Haben Sie einen Fernseher bzw. Beamer, der eine hohere Auflosung als Full-HD bietet,
konnen Sie den Eintrag (Ultra-HD (4K)) wihlen. Wenn Ihnen eine geringere Bildqualitét gentigt, kon-
nen Sie noch zwischen den Eintrdgen HD (720p) und Standard (480p) wihlen. Einen dieser beiden
Eintrdge wahlen Sie aber eigentlich nur dann, wenn Sie sich das Video z.B. auf einem Tablet oder
Smartphone anschauen mochten. In diesem Fall reicht eine geringe Bildschirmaufldsung. Bitte be-
achten Sie, dass die verschiedenen Bildqualititen auch unterschiedliche Dateigrofen bedeuten. In der
zweiten Liste kdnnen Sie wahlen, ob die aufgezeichneten Zeitablaufe und Kommentare fiir die Video-
Erstellung verwendet werden sollen oder nicht. Wurden keine Zeitabldufe bzw. Kommentare aufge-
zeichnet, konnen Sie den zweiten Eintrag in der Liste (Aufgezeichnete Zeitablaufe und Kommentare
verwenden) nicht auswéhlen. In diesem Fall konnen Sie das aber nachholen, in dem Sie in der Liste
den Befehl Vorschau fiir Zeitablaufe und Kommentare wihlen und dann den im Skript PowerPoint
fiir Microsoft 365 - Folieniibergiinge, Kapitel Automatischen Ubergang festlegen, Seite 5, be-
schriebenen Weg fiir die Aufzeichnung der Zeiten der einzelnen Folien verfolgen. Wenn Sie auf eine
Aufzeichnung der Zeitabldufe verzichten, konnen Sie eine feste Zeit angeben, wann zur nichsten
Folie gewechselt wird. Allerdings sind in der Praxis die Zeitabldufe der einzelnen Folien unterschied-
lich, so dass dieser Weg nicht empfehlenswert ist. Wenn Sie alle Vorgaben festgelegt haben, klicken
Sie auf die Schaltfliche Video erstellen (siche Abbildung 4, Seite 5).
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@ PowerPoint 365 - ein Uberblick (komplett).pptx = Auf "diesem PC" gespeichert

G) Exportieren

(n Startseite . Video erstellen

& Adobe PDF erstellen Exportieren Sie lhre Prasentation als Video, das Sie mit anderen teilen kennen.
Neu

= SchlieBt alle aufgezeichneten Zeitabliufe, Kommentare, Freihandstriche und Laserpointerbewegungen ein.

_ [ " Alle Animationen, Ubergénge und Medien werden beibehalten.
= Offnen [—1 PDF/XPS-Dokument erstellen
— Weitere Informationen
Add-Ins abrufen H % Video erstellen Full HD (1080p)
‘ GroBe Datei und Full HD-Qualitat (1920 x 1080) |
Informationen
I;E Animiertes GIF erstellen ‘ [E Aufgael:hnetale\tahla:.lfe und Kemmentare nicht verwenden _|
Speichem == | Es wurden keine Zeitabliufe oder Kommentare aufgezeichnet.
. Bildschirmprésentation fir CD Anzeigedauer der einzelnen Folien in Sekunden: | 0500 0|
Speichern unter
verpacken D
Als Adobe PDF -~ \..iidz
speichern E@ Handzettel erstellen erstellen

Drucken

Dateityp andern

&

Freigeben

SchlieBen

Abb. 4:  Prdsentation als Video exportieren

Im Dialogfeld Speichern unter miissen Sie dann nur noch den Dateinamen und den Speicherort
festlegen und noch auswihlen, ob das Video im MPEG4-Format oder im Windows Media Video-
Format erstellt werden soll. Nach Bestitigung des Dialogfelds wird das Video erstellt. Die Erstellung
des Videos kann nun einige Minuten dauern. Den Fortgang konnen Sie in der Statusleiste von Power-
Point verfolgen.

Anmerkung: Eine MPEG4-Datei ist 1. Allg. groBer als eine Windows Media Video-Datei.

Um Thnen die Unterschiede zwischen den verschiedenen Auflosungen ndher zu verdeutlichen, hier
die DateigroBen der MPEG4-Dateien am Beispiel einer Prasentation mit 13 Folien (in Klammern ist
die Zeit angegeben, wie lange die Umwandlung der Beispielprdsentation in ein MPEG 4-Video dau-
ert!).

Auflosung Dateigrifie Auflosung Dateigrofie
Ultra-HD (4K) 455 MByte Full-HD (1080p) 187 MByte

(2880 x 2160) Dauer: 12:00 Min. (1440 x 1080) Dauer: 01:35 Min.
HD (720p) 88 MByte Standard (480p) 32 MByte

(960 x 720) Dauer: 00:45 Min. (640 x 480) Dauer: 00:25 Min.

—_

Die Dateigrofie und die Dauer der Umwandlung in ein Video héngt natiirlich u.a. von der Anzahl der Folien, der Wahl
der Animationen und Folieniibergidnge ab.
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Animiertes GIF erstellen

Statt die Présentation in ein Video zu exportieren, kdnnen Sie es auch als animiertes GIF exportieren.
Dabei enthilt die GIF-Datei alle Animationen und Ubergiinge der Prisentation. Allerdings werden
die aufgezeichneten Zeiten fiir die automatischen Folieniibergénge nicht iibernommen. Wihlen Sie

im Register Datei den Befehl Exportieren und dann den Befehl Animiertes GIF erstel-
len (siche Abbildung 5).

@  PowerPoint 365 - ein Uberblick (komplett).pptx = Auf "diesem PC" gespeichert

® Exportieren
() Startseite - Animierte GIF-Datei erstellen
Adobe PDF erstellen Speicherm Sie Ih < animiertes GIF
[ Neu = Alle Anima 5 &inge, Medien und Freihandschrift werden beibehalten
i [ = Enthilt keine aufgezeichneten Zeiten
= Offnen —] PDF/XPS-Dokument erstellen
Mittel
Add-Ins abrufen H % Video erstellen Mittlere DateigroBe und moderate Qualitat (480p bei 15fps)
Informationen (] Transparenter Hintergrund
D Animiertes GIF erstellen -
Wieviel Sekunden fir jede Folie ben&tigt werden: | 01,00 .
Speich
peichern —
Bildschirmprasentation fur CD Felie |1—'| it ‘13—"
Speichern unter
verpacken
Als Adobe PDF
speichern EE] Handzettel erstellen
Drucken alr
. erstellen
Fﬁ Dateityp andern

Freigeben
Exportieren

SchlieRen

Abb. 5:  Prdsentation als animiertes GIF exportieren

In einer Liste kdnnen Sie analog zur Videoerstellung ebenfalls die Bildqualitit wéhlen. Zur Auswahl
stehen: Sehr groR (1080p bei 24 fps), GroR (720p bei 24 fps), Mittel (480p bei 15 fps) und Klein
(240p bei 15 fps)?. Soll das animierte GIF einen transparenten Hintergrund bekommen, aktivieren
Sie das Kontrollkdstchen Transparenter Hintergrund. Das macht allerdings nur dann Sinn, wenn Sie
fiir die Folien einen weiflen und keinen farbigen Hintergrund gewihlt haben. Im Zahlenfeld Wieviel
Sekunden fiir jede Folie benétigt werden geben Sie an, nach wie vielen Sekunden der Wechsel zur
ndchsten Folie durchgefiihrt werden soll. Dabei werden zunéchst alle Animationen fiir die jeweilige
Folie ausgefiihrt. Erst wenn alle Animationen auf den jeweiligen Folien durchlaufen worden sind,
erfolgt der Wechsel zur nédchsten Folie. In den Zahlenfeldern Folien und bis geben Sie an, welche
Folien exportiert werden sollen. Zum Schluss klicken Sie auf die Schaltfliche GIF erstellen. Im Dia-
logfeld geben Sie den Dateinamen an und wihlen den Speicherort fiir die animierte GIF-Datei aus.
Dann bestdtigen Sie das Dialogfeld. Animierte GIFs kdnnen beispielsweise in anderen Prasentationen
eingesetzt werden.

Priasentation auf CD exportieren

Stellen Sie sich vor, Sie erstellen Ihre Prasentation zu Hause auf Threm PC und speichern die Power-
Point-Datei anschlielend auf einem USB-Stick. Diesen nehmen Sie dann mit an den Ort, wo die
Préasentation letztendlich gezeigt werden soll. Im Normalfall ist dieser Ort schon einige Kilometer
von der eigenen Wohnung entfernt (vielleicht sogar mehrere hundert Kilometer). Stellen Sie sich nun

2 fps = frames per second (Bilder pro Sekunde)
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weiter vor, dass Sie einige Minuten vor Beginn der Présentation Zeit haben zu {iberpriifen, ob mit
Ihrer Prisentation auch alles in Ordnung ist. Sie schlieBen also Thren USB-Stick an den vor Ort ver-
fiigbaren PC oder Laptop an, starten PowerPoint, laden die Présentation und starten sie. Nun miissen
Sie aber feststellen, dass nicht alles mit Ihrer Présentation in Ordnung ist. Sie sehen z.B. eine andere
Schriftart und nicht die, die Sie bei der Erstellung der Présentation am heimischen PC verwendet
haben. Oder es fehlen bestimmte Informationen (z.B. Videos oder Sounddateien). Sie haben aber
natiirlich jetzt keine Chance mehr, an die fehlenden Dateien heranzukommen. Sie miissen umdispo-
nieren und das Beste aus der Situation machen. Aber wichtige Informationen kénnen Sie nun dem
Publikum nicht zeigen. So eine Situation wird Sie sicherlich drgern. Diese kann aber sehr schnell
eintreten, wenn Sie Schriftarten verwenden, die nur auf Threm PC verfiligbar sind oder Ihre Présenta-
tion mit Dateien (z.B. Videos oder Sounddateien) verkniipfen, anstatt sie in die Prasentation einzubet-
ten. Wenn Sie dann nur die PowerPoint-Datei auf den USB-Stick iibertragen, fehlt halt der ganze
Rest. Sie miissen also in solchen Fillen daran denken, zusétzlich Dateien mit auf den USB-Stick zu
speichern. Dabei kann es aber schnell passieren, dass Sie die eine oder andere Datei doch vergessen.
Damit dies nicht passiert, konnen Sie die Arbeit PowerPoint {iberlassen, das dann alle fiir die Présen-
tation notwendigen Dateien sammelt und anschlieBend am selben Speicherort ablegt, wo auch die
PowerPoint-Datei gespeichert werden soll. Wéhlen Sie im Register Datei den Befehl ,
Exportieren, dann den Befehl Bildschirmpradsentation fiir CD verpacken und klicken
auf die Schaltfliche Verpacken fiir CD (siche Abbildung 6). Bitte nehmen Sie die Angabe CD nicht
so ernst, Sie konnen schon selbst bestimmen, auf welchem Speichergeridt PowerPoint die Dateien
ablegen soll.

PowerPoint 365 - ein Uberblick (komplett).pptx » Auf "diesem PC" gespeichert

® Exportieren

() Startseite Bildschirmprésentation fiir CD verpacken

= Adobe PDF erstellen

O Erstellen Sie ein Paket, mit dem andere Personen die Présentation auf den meisten Computer wiedergeben kannen.
Neu

Dieses Paket enthalt:
PDF/XPS-Dokument erstellen " Verkniipfte oder eingebettete Elemente, wie etwa Videos, Sounds und Schriftarten

= Alle sonstigen Dateien, die dem Paket hinzugefugt werden

Video erstellen @

Verpacken
Animiertes GIF erstellen fiir CD

[ Offnen

17

Add-Ins abrufen

Informationen

Speichern

Bildschirmprasentation fur CD
verpacken

@1 [

Speichern unter

Als Adobe PDF .
speichern = Handzettel erstellen

[yl
[Ea

Drucken

0

Dateityp andern

Freigeben

SchlieRen

Abb. 6:  Prdsentation fiir CD verpacken

Im Dialogfeld Verpacken fur CD (siche Abbildung 7, Seite 8) sehen Sie zundchst, welche Datei
auf alle Fille auf dem Speichergerit abgelegt wird. Das ist im Normalfall die PowerPoint-Datei. Kli-
cken Sie auf die Schaltfliche Hinzutugen.. |, wenn Sie manuell weitere Dateien hinzufiigen wollen (z.B.
weitere PowerPoint-Dateien oder vielleicht Word- oder Excel-Dateien oder PDF-Dateien, die nicht
direkt mit der PowerPoint-Datei verkniipft sind, die Sie aber trotzdem dem Publikum zeigen mdch-
ten). Wenn Sie weitere Einstellungen vornehmen wollen, klicken Sie auf die Schaltfliche aptionen... .
Im Dialogfeld Optionen (siche Abbildung 8, Seite 8) kdnnen Sie die Priasentation noch vor unbe-
fugtem Zugriff mit einem Passwort zum Offnen der Prisentation schiitzen (ein Kennwort zum Andern
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der Présentation ist nicht so bedeutsam). Die beiden Kontrollkdstchen Verkniipfte Dateien und Ein-
gebettete TrueType-Schriftarten sollten auf alle Félle eingeschaltet sein. Damit wird gewéhrleistet,
dass die korrekte Schriftart wihrend der Prasentation angezeigt wird und dass alle verkniipften Datei-
en verfiigbar sind. Zurilick im vorherigen Dialogfeld wihlen Sie die Schaltfliche  aufcp kopieren |
wenn Sie die gesamte Préasentation tatsdchlich auf eine CD oder DVD brennen wollen, ansonsten
klicken Sie auf die Schaltfliche = inordnerkopieren.. und wéhlen den Speicherort aus (z.B. ein USB-
Stick).

Werpacken fir CD ? X
;‘I.) Kopieren Sie eine Reihe von Prasentation in einem Ordner auf Ihrem Computer oder auf eine CD.
\

CD benennen: |Prdsentation

Zu kopierende Dateien
[ PowerPoint 365 - ein Uberblick (komplett).pptx

Hinzufigen...

Entfernen

Optionen...

In Ordner kopieren... Auf CD kopieren SchlieBen

Abb. 7:  Dialogfeld Verpacken fiir CD

Opticnen 7 x

Diese Dateien mit einbeziechen

der zu kopierenden Dateien angezeigt.)
ﬂ Verknipfte Dateien
a Eingebettete TrueType-Schriftarten

Sicherheit und Datenschutz verbessern

Kennwort zum Offnen jeder Prasentation:
Kennwort zum Andern jeder Prasentation:

[] Prasentation auf unpassende oder private Informationen dberprifen

OK Abbrechen

Abb. 8:  Dialogfeld Optionen

Anmerkung: Im Textfeld CD benennen miissen Sie nur dann eine Angabe machen, wenn die ge-
samte Prisentation tatsidchlich auf eine CD bzw. DVD gebrannt werden soll und selbst
dann ist diese Angabe noch optional.

Um die Dateien tatséchlich auf eine leere CD zu brennen, ist kein externes Brennpro-
gramm noétig. Legen Sie einfach den leeren CD- bzw. DVD-Rohling in den CD- bzw.
DVD-Brenner und klicken auf die Schaltfliche  autcokopieren . Der Brennvorgang
startet automatisch.

Auch wenn sich jetzt alle fiir die Présentation notwendigen Dateien auf dem Speichergerit befinden,
kann es trotzdem noch ein Problem geben: auf dem Zielrechner (wo die Prasentation ausgefiihrt wer-
den soll) ist gar keine oder keine aktuelle PowerPoint-Version installiert. Aber auch hierfiir hat Micro-
soft vorgesorgt. Sie konnen sich aus dem Microsoft-Store kostenlos die App PowerPoint Mobile her-
unterladen und auf IThrem PC, Laptop usw. installieren®. Allerdings gibt es die Einschrinkung, dass
die App nur unter Windows 10 bzw. auf Smartphones mit Windows Phone genutzt werden kann. Sie

Sollten Sie die App im Microsoft Store nicht auf Anhieb finden, fithren Sie die Suche in einem Web-Browser durch
(z.B. mit dem Suchdienst Google). Uber entsprechende Suchergebnisse konnen Sie dann doch zur korrekten Seite im
Microsoft Store kommen, wo Sie sich die App dann herunterladen und installieren lassen kdnnen. Die App 16st den
veralteten PowerPoint-Viewer ab, den Microsoft nicht mehr unterstiitzt. Der PowerPoint-Viewer kann ab April 2018
auch nicht mehr von der Microsoft-Homepage heruntergeladen werden.
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benétigen auBerdem ein Microsoft-Konto, das Sie bei Bedarf kostenlos einrichten kénnen (sieche
Webseite https://signup.live.com). Mit der App kénnen Sie nicht nur die Présentation vorfiihren,
sondern auch die eine oder andere Anderung an der Prisentation vornehmen. Allerdings sind die
Bearbeitungsmoglichkeiten stark eingeschrinkt (aber dafiir ist die App ja auch kostenlos). Weitere
Informationen siehe Skript PowerPoint fiir Microsoft 365 - PowerPoint Mobile.

Handzettel erstellen

Wenn Sie die Folien in gedruckter Form an das Publikum verteilen wollen, bietet es sich an, diese in
Form von Handzetteln zu drucken. Dabei konnen Sie wihlen, ob auf einer Seite 1, 2, 3, 4, 6 oder 9
Folien gedruckt werden sollen. Wenn Sie sich fiir drei Folien pro Seite entscheiden, bekommen Sie
zusétzlich neben den Folienabbildungen mehrere Linien mitausgedruckt. Dort kann sich dann jeder
Zuhorer seine eigenen Notizen machen. Wenn Sie also Handzettel drucken wollen, wéhlen Sie im
Register Datei den Befehl Drucken, 6ffnen die Liste Ganzseitige Folien und wéhlen in
der Gruppe Handzettel die gewiinschte Anzahl an Folien (siche Abbildung 9).

@ PowerPoint 365 - ein Uberblick (komplett).pptx = Auf "diesemn PC" gespeichert

© Drucken
ﬁ Startseite S . Exemplare: | 1
D Meu
Drucken
= Offnen
Drucker ©
== Brother HL-L3210CDW series
Add-Ins abrufen a i ~
Eereit
. Druckereigenschaften
Informationen
Einstellungen
eddvan ’El Alle Folien drucken
Gesamte Prasentation drucken
Speichern unter i — _
Falien: | "L';‘
Als Adobe PDF l:l Ganzseitige Folien
speichern 1 Folie pro Seite drucken

| Drucklayout
[]

Freigeben Ganzseitige Folien Motizenseiten Gliederung
Exportieren Handzettel
Schliefien @

1 Folie 2 Folien 3 Folien

oo ooo
g8
oo ooo

4 Folien horizontal & Folien horizontal 9 Folien horizontalfy

oo ooo
B8
oo oo

4 Folien vertikal 6 Folien vertikal 3 Folien vertikal

Folienrahmen
~"  Auf Seitenformat skalieren

Hohe Qualitat

Konto

Lizenz

Abb. 9:  Handzettel drucken
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Es gibt aber noch eine alternative Variante. Wéhlen Sie im Register Datei den Befehl
Exportieren, dann den Befehl Handzettel erstellen und klicken auf die Schaltflache

Handzettel erstellen (siche Abbildung 10). Im Dialogfeld An Microsoft Word senden (siche
Abbildung 11) kdnnen Sie nun auswéhlen, ob die Notizen (oder nur leere Linien) neben oder unter-
halb der Folien platziert werden sollen. Oder Sie wéhlen, dass nur die Gliederung ausgedruckt werden
soll. Sobald Sie das Dialogfeld bestdtigt haben, wird Word gestartet (kann einige Sekunden dauern)
und es wird ein Word-Dokument mit allen notwendigen Informationen (Folien, Notizen, Linien,
usw.) in Form einer Word-Tabelle erstellt. Diese Tabelle konnen Sie natiirlich mit den Werkzeugen
von Word weiterbearbeiten, abspeichern und natiirlich auch ausdrucken. Damit erweitern Sie die
Moglichkeiten bei der Erstellung von Handzetteln.

@  PowerPoint 365 - ein Uberblick (komplett).pptx » Auf "diesem PC" gespeichert

G Exportieren
{0} Startseite H .
andzettel in Microsoft Word erstellen
M Adobe PDF erstellen = Setzen Sie Folien und Notizen in ein Word-Dokument cin.
N
= ® Bearbeiten und formatieren Sie Inhalte in Word.
5 Iy "  Aktualisieren Sie die Folien auf den Handzetteln automatisch, wenn sich die Prasentation dndert.
= Offnen —1 PDF/XPS-Dokument erstellen
@
E
Add-Ins abrufen H % Video erstellen Handzettel
erstellen
Informationen
™ o
Animiertes GIF erstellen
Speichern _
Bildschirmprasentation fur CD
Speichern unter
verpacken
Als Adobe PDF
speichern E’@l’ Handzettel erstellen
Drucken
Fﬁ Dateityp andern

Freigeben

SchlieBen

Abb. 10: Aus einer Prdasentation Handzettel erstellen

An Microsoft Word senden ? >

Seitenlayout in Microsoft Word

.W\ © notizen neben den Folien

. O Leere Linien neben den Folien
O Motizen unterhalb der Folien
% O Leere Linien unterhalb der Folien
. O Mur Gliederung

Folien zu Microsoft Word-Dokument hinzufdgen

o Einfdgen
O Verknipfung einfdgen

OK Abbrechen

Abb. 11: Dialogfeld An Microsoft Word senden

Anmerkung: Wenn Sie im Dialogfeld An Microsoft Word senden die Option Notizen neben
den Folien bzw. Notizen unterhalb der Folien wihlen, sollten Sie auch fiir fast jede
Folie Notizen angelegt haben, da sonst in Word die dritte Spalte der Word-Tabelle leer
ist. Notizen erstellen Sie in PowerPoint in der Notizenansicht (Register Ansicht, Grup-
pe Préisentationsansichten, Symbol Notizenseite).
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Das Dialogfeld An Microsoft Word senden erscheint nur dann, wenn auch Word
auf dem PC installiert ist. Klingt logisch, oder?

Einen anderen Dateityp wiahlen

Sie konnen die fertige Prisentation auch in ein anderes Dateiformat exportieren. Beispielsweise kon-
nen Sie die Prasentation als OpenDocument-Priasentation (OpenOffice) oder als Bilddatei (z.B. PNG
oder JPEG) exportieren. Dariiber hinaus konnen Sie noch diverse weitere Dateitypen auswéhlen. Kli-
cken Sie auf das Register Datei, danach auf den Befchl Exportieren, dann noch auf den
Befehl Dateityp andern und wihlen zum Schluss den Dateityp. Ist der gewlinschte Da-

teityp nicht in der Auswahl vorhanden, klicken Sie auf die Schaltflache Speichern unter und wihlen
den Dateityp im Dialogfeld Speichern unter (siche Abbildung 12).

@  PowerPoint 365 - ein Uberblick (komplett).pptx = Auf "diesem PC" gespeichert

© Exportieren
i) S = Dateityp &ndern
Adobe PDF erstellen o
D Neu - Prasentations-Dateitypen
Prasentation (*.pptx) 3 PowerPoint 97-2003-Prasentation (".ppt)
B Gffnen [&  PDF/XPS-Dokument erstellen Verwendet das PowerPoint- Verwendet das PowerPoint 87-2003-
— Présentationsformat Prasentationsformat
OpenDocument-Prasentation (*.odp) Vorlage (*.potx)
Add-Ins abrufen L'_']: : : Verwendet das OpenDocument- Ausgangspunkt fir neue Prasentationen
HE fideclersrellen Prasentationsformat
Informationen Eﬁ PowerPoint-Bildschirmprasentation (*.p... PowerPoint-Bildprasentation (*.pptx)
[ Animiertes GIF erstell 1— Wird automatisch als =l Prasentation, in der jede Folie ein Bild
. DICEUES Sl G ElEr Bildschirmprasentation gedffnet darstellt
Speichern
Bild-Dateitypen
ST @ i praseRta o uGCh T PNG (Portable Network Graphics) [.png) [ T JPEG-Dateiaustauschformat [*jpg)
verpacken Bilddateien in Druckqualitit von jeder Bilddateien in Webqualitat von jeder Folie
Fall
Als Adobe PDF 2, oe
speichern E|§_| Handzettel erstellen Andlere Dateitypen
Als anderen Dateityp speichern
Drucken ﬁ

&

Dateityp andern

st [E"'/
2

Speichern

SchlieBen

Abb. 12: Exportieren in einen anderen Dateityp
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