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» Die Ansicht anpassen, um die Kennzeichnung in der Tabelle zu

E-Mails in Ordnern o rgan isieren sehen. (Auf den Tabellen-Spaltenuberschriften rechts
anklicken — Feldauswahl. Das Feld , Kennzeichnung® in die
Spaltenuberschriften mit der Maus hineinziehen.)

- . Kennzeichnungen konnen durch Texte spezifiziert werden: Mit
» Ordner flr E-Mails erstellen dor rechten Maustaste die Kennzeichnung aniicken —
Erinnerung hinzufugen wahlen. Sie konnen jetzt einen Text

» E-Mails manuell in die Ordner ziehen aus der Liste auswahlen.
» E-Mails auf mehrere Ordner verteilen =
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Projeke C Vergleich mit dem Ordnersystem am
Email for Kurse Computer bringen.

Projekt B

Email 01 Kurse Outlook-Ordner werden in einer Datei von
Socnordner Outlook gespeichert und erscheinen nicht
einzeln im Dateisystem.
Die Outlookdatendatei wird von Windows in
dem Ordner ,Outlook-Dateien” gespeichert.

Die Outlookdatendatei hat den Dateityp ,E-
@ Mail@provider.de.pst”.
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Wie PowerPoint 2013 das Prasentieren leicht macht
Viele Menschen prasentieren PowerPoint, ohne dass sie die Prasentationen selbst
erstellen.

Dr. Viola Vockrodt-Scholz

PowerPoint 2013 hat hierflir eine wesentlich verbesserte Referentenansicht wahrend der
Prasentation.

Wie schalte ich die Referentenansicht ein?
SchlieBen Sie den Beamer an den Laptop an. PowerPoint 2013 schaltet den Beamer auto-
matisch richtig hinzu, wenn Sie wahlen

Bildschirmprisentation l::>
Bildschirme ,,Automatisch™

Elﬂ Bildschirm: |Automatisch -

+'| Referentenansicht
und ,,Referentenansicht" Bildschirme
Sie sehen dann in Ihrem Bildschirm die Folien und kdnnen verschiedene Aktionen mit den

Folien wahrend der Prasentation durchfilhren, wahrend die Zuschauer ausschlieBlich die
aktuelle Folie sehen.

Seien Sie Y2 Stunde vor Beginn Ihres Vortrags vor Ort.

Fahren Sie den Laptop hoch und verbinden ihn mit dem Beamer
bzw. lassen sich durch einen Techniker vor Ort mit dem Beamer

verbinden.
\ Starten Sie die PowerPoint-Datei bereits ohne den Beamer
einzuschalten.
Klicken Sie bei
o8 Bildschirmprasentation auf Referentenansicht
b (Das kénnen Sie auch vorbereitet haben.)

Starten Sie die Titelfolie im Prasentationsmodus.
Schalten Sie den Beamer ein.

Testen Sie, ob alles richtig lauft.

Der Beamer soll grundsatzlich eine Bildschirmerweiterung sein

Wenn Sie Ihren persénlichen Desktop nicht allen Zuschauern prasentieren wollen, erwei-
tern Sie die Anzeige auf den zweiten Bildschirm, der der Beamer oder ein anderer Bild-
schirm sein kann.
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Ein schneller Weg

Dr. Viola Vockrodt-Scholz
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Nehmen Sie die Tasten . Sie sehen die u. s. Optionen.

Erweitert

-

T e

Nur Computer

JE g

L - — - T W WE s g - -

Nur Projektor

yil

Schalten Sie auf ,Erweitert". So kdnnen Sie auch ohne einen angeschlossenen Beamer

die Referentenansicht testen.

Sie haben auf einem Laptop haufig eine FN-Taste, mit der Sie die Bildschirmeinstellungen

umschalten koénnen.

Ein langerer Weg, falls etwas nicht funktionieren sollten

Stellen Sie sicher, dass der Beamer angeschlos-

sen und eingeschaltet ist.

Sie klicken hierfiir auf dem Desktop auf die
rechte Maustaste und wahlen ,,Bildschirmauflo-
sung".

Auf dem Desktop ins Kontext-
menu:

Ansicht
Sortieren nach k

Altualisieren

Einflgen

Verknipfung einfiigen
(el Grafikeigenschaften...
(niel)  Grafikoptionen ’
Meu

= .Bildschirmauﬂﬁsung
&  Anpassen

Sie sehen hier, dass zwei Monitore angeschlossen sind. Windows bietet Ihnen Optionen

fir mehrere Anzeigen, Sie wahlen ,Diese Anzeige erweitern®.
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= Bildschirmaufl&sung

Dr. Viola Vockrodt-Scholz

-Z:i-' ~ 1 B, Systemsteuerung » Alle Systemsteuerungselemente » Anzeige » Bildschirmauflasung v &

Die Darstellung auf dem Bildschirm dndern

Erkennen

d B Identifizieren

Anzeige: 1|2. Mehrere Monitore
Auflasung: 1280 < 800 v
Ausrichtung: Querformat ]

Mehrere Anzeigen: | Diese Anzeigen duplizieren v

Diese Anzeigen duplizieren
Dies ist zurzeit die Ha-' Anzei '_‘ n enweitern Erweiterte Einstellungen

Desktep nur auf 1 anzeigen

Text und weitere Eler DESktop nur auf 2 anzeigen n

Welche Anzeigeeinstellungen soll ich auswahlen?

oK Abbrechen Ubernehmen

Nun wird auf dem Beamer nur das Erscheinen, was Sie dort mit der Maus hinziehen.

PowerPoint in jeder Version wird jetzt die Referentenansicht auf Ihrem Bildschirm und die
Prasentationsansicht im Beamer zeigen. (In adlteren Versionen fragt PowerPoint automa-
tisch nach der Windowseinstellung, die gerade beschrieben wurde. PowerPoint 2013 ist
hier einfacher und wunderbar.)

Was bietet die Referentenansicht

Die Referentenansicht bietet wunderbare Vereinfachungen wahrend des Vortrages. Sie
kdnnen die nachste Folie sehen, Ihre Notizen mit lesen, eine Ubersicht (iber sémtliche Fo-
lien erhalten und so Folien Uiberspringen, verschiedene Stifte oder einen ,Laserpointer®
verwenden u.v.m.

Die Dauer der Prasentation und die Zeit im Griff haben
Oberhalb der aktuellen Folie kdnnen Sie jederzeit sehen, wie lang Ihr Vortrag bereits
dauert und wieviel Uhr es ist.

Dr. Viola Vockrodt-Scholz
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Die folgende Folie sehen

%, TASKLEISTE ANZEIGEN 5 AMZEIGEEINSTELLUNGEN ¥ B BILDSCHIRMPRASENTATION BEENDEN

Dr. Viola Vockrodt-Scholz

Outlook 2013

Zur Unterstitzung Thres Zeitmanagements

Herzlich Willkommen

Dr. Viola Vockrodt-Scholz

In der Referentenansicht sehen Sie die aktuelle Folie groB vor sich, auf der rechten Seite
kdnnen Sie die folgende Folie sehen.

Notizen mitlesen

5% TASKLEISTE ANZEIGEN 5% ANZEIGEEINSTELLUNGEN ¥ T&  BILDSCHIRMPRASENTATION BEENDEN

Néchste Folie

Or. Viola Vockrodt-Scholz E-Mails Kennzeichnen -

» Die Ansicht anpassen, um die Kennzeichnung in der Tabelle zu

E-Mails in Ordnern organ isieren sehen. (Auf den Tabellen-Spalteniberschriften rechts
anklicken - Feldauswahl. Das Feld ,Kennzeichnung™ in die
hriften mit der Maus )
0% H » Kennzeichnungen kénnen durch Texte spezifiziert werden: Mit
» Ordner fur E-Mails erstellen der rechten Maustaste die Kennzeichnuhg ankicken -
Erinnerung hinzufigen wahlen. Sie konnen jetzt einen Text

» E-Mails manuell in die Ordner ziehen aus der Liste auswahlen.
» E-Mails auf mehrere Ordner verteilen :

4kurs@edvdidaktik de Ale Ungelesen

« Houte

4Posteingang 3 DV Vodeod Shais 012014
Email fir Kurse
Projekt

el Vergleich mit dem Ordnersystem am
Computer bringen.

Email fir Kurse
Projekt B

Email fur Kurse Outlook-Ordner werden in einer Datei von
Outlook gespeichert und erscheinen nicht
einzeln im Dateisystem.

Die Outlookdatendatei wird von Windows in
dem Ordner ,Outlook-Dateien” gespeichert.
Die Outlookdatendatei hat den Dateityp ,E-

,/ I'Ij Q II @ Mail@provider.de.pst”.
@ Folie 4 von 45

Dr.Viola Vockrodt-Scholz 25.01.2014

Wenn Sie in den Notizenbereich geschrieben haben, kdnnen Sie die Notizen zur groBen
aktuellen Folie direkt lesen und fur Ihren Vortrag verwenden.

Sie blattern mit den Pfeilen ,Vorwarts™ bzw. , Rickwarts" durch Ihre Prasentation.

Folie 4 von 45

Der Fortschrittsbalken fillt sich wahrend der Prasentation.
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Optionen in der Referentenansicht

Es gibt verschiedene Symbole unterhalb der aktuellen Folie, die nlitzlich wéhrend der
Prasentation sein kénnen.

Dr. Viola Vockrodt-Scholz

Die Titelleiste der Prasentationsansicht

%2 TASKLEISTE ANZEIGEN f4 ANZEIGEEINSTELLUNGEN ¥ 8 BILDSCHIRMPRASENTATION BEENDEN

Die Prasentation findet in einem Windowsfenster statt, so dass auf der rechten Seite
oben die klassischen Symbole zum Minimieren, Wiederherstellen und SchlieBen des Fens-
ters zu finden sind.

Der Wiederherstellen-Modus
Im ,Wiederherstellen-Modus" kénnen Sie die Prasentation in einem eigenen Fenster zei-
gen und verschieben.

m Mit PowerPoint prasentieren.pptx - PowerPoint-Referentenansicht - 0o X

== TASKLEISTE ANZEIGEN % ANZEIGEEINSTELLUNGEN ¥ 11__5! BILDSCHIRMPRASENTATION BEENDEN

Taskleiste anzeigen
Sie kdnnen hier die Taskleiste einblenden, falls Sie andere Software starten wollen.

Anzeigeeinstellungen
Hier kdnnen Sie rasch zwischen Tfi BILDSCHIRMPRASENTA
einem duplizierten Bildschirm
und dem erweiterten Bildschirm
wechseln.

L_T_'D(} Referentenansicht und Bildschirmprésentation vertauschen
Bildschirmprésentation duplizieren

Bildschirmprasentation beenden

Sie kdnnen die aktuelle Bild- CEINSTELLUNGEN
schirmprasentation auch hier ' 3

beenden_ Die aktuelle Bildschirmprasentation beenden

Optionen unterhalb der aktuellen Folie

Weitere Aktionen finden Sie unterhalb der aktuellen Folie. Sie kdnnen wahrend Sie Pra-
sentieren Freihandmarkierungen vornehmen, Folien lGberspringen, Folienteile vergréBern,
den Beamer schwarz schalten und auch hier die Taskleiste einblenden.

Auf dem Bildschirm markieren
Sie kénnen verschiedene Optionen wahlen, um auf dem Bildschirm Markierungen vorzu-
nehmen.

Falls Sie mit einem Touchscreen auf Ihrem Tablet oder Laptop arbeiten, kénnen Sie
Zeichnungen erstellen. Sie haben extra Freihandoptionen wie den Stift oder den Text-
marker.

EDV + Didaktik - Dr. Viola Vockrodt-Scholz 5



Dr. Viola Vockrodt-Scholz
Laserpointer

Stift

Der Laserpointer ist ein besonderer Maus-
zeiger.

NN
&7

"W\

o

Mit dem Stift oder dem Textmarker kén-
nen Sie Freihandmarkierungen durchfih-
ren (mit der Maus etwas schwierig).

Sie kénnen die Freihandfarbe wahlen.

\ I

Textmarker

Freihandfarbe ]

Unter , Pfeiloptionen™ kénnen Sie den
Mauszeiger ein- bzw. ausblenden.
Pfeiloptionen

Alle Folien anzeigen

Bei ldngeren Vortragen mit sehr vielen Folien missen wir manchmal wegen der Zeit den
Vortrag kirzen. Daflir kbnnen wir uns alle Folien anzeigen lassen und einige der Folien
Uberspringen.

Am besten bereiten wir die Prasentation so vor, dass es optionale Folien gibt. Je nachdem
wie lange wir sprechen kdnnen wir so mehr bzw. weniger Folien zeigen.

» 3

Alle Folien anzeigen

Folienteile vergroBern

Leider sind manche Anteile auf Folien zu klein um wirklich gut — auch aus weiter Entfer-
nung - gelesen werden zu kénnen. Der empfohlene Schriftgrad von 24 pt. wird bei der
Erstellung einer Prasentation haufig verkleinert. Auch sind vielleicht manche Diagramme
oder Grafiken mit so kleinen Inhalten versehen, dass sie gerne teilvergréBert werden sol-
len. Daflir ist die Lupe in der Referentenansicht vorgesehen.

EDV + Didaktik - Dr. Viola Vockrodt-Scholz 6
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Dr. Viola Vockrodt-Scholz

4 kurs@edvdidaktik.dt
4 Posteingang 3
Projekt A
Projekt B
Projekt C |
4 kurs@edvdidaktik.de ane s Unyeesen va B
4Posteingang 3 * Heute Entwirfe
Projekt A E.”.]j‘ll fiir Kurse
osee | - Gesendete Elemente

Email fur Kurse

Entwiirfe Projekt C

Geldschte Elemente

Gesendete Elemente o o
Email fiir Kurse

Gelaschte Elemente
Projekt B

Junk-E-Mail Junk-E-Ma]l
Postausgang Email fiir Kurse
RSS-Feeds Projekt A
Suchordner pOStaUSgang
RSS-Feeds
- Dr.Viola
Suchordner

I‘Jerk einern

Klicken Sie auf die Lupe ,Folieninhalt vergréBern™ um einen Bildschirmteil auszuwahlen,
den Sie vergréBert darstellen méchten. Wenn der Inhalt vergréBert ist, klicken Sie wieder
auf die Lupe um wieder die OriginalgroBe herzustellen.

Den Beamer schwarz fiillen
Sie kénnen so z. B. zum Ende der Prasentation einen schwarzen leeren Bildschirm erstel-
len.

Schéner sind hier Abschlussfolien mit ,,Herzlichen Dank™ oder eine Liste der beteiligten
Personen, eine Folien zur Diskussionseréffnung oder eine ,Haben Sie noch Fragen?"-Fo-
lie, 0.a..

Bildschirmprdsentation zu schwarz aus- oder aus schwarz einblenden

EDV + Didaktik - Dr. Viola Vockrodt-Scholz 7



Weitere Optionen

Das letzte Symbol in der Liste enthalt Email far Kurse
mehr Optionen, z. B. F

Dr. Viola Vockrodt-Scholz

Zuletzt angesehen

,Prasentation beenden".
i B “ Referentenansicht ausblenden

Sie kénnen zur ,Zuletzt angesehen“en Fo-

lie klicken, Bildschirm r

die Referentenansicht ausblenden (vorher

testen) piz

Prasentation beenden

Optionen fir den Bildschirm wahlen (wei-
Ber oder schwarzer Bildschirm). Hier kén-
nen Sie auch die Taskleiste einblenden,

z. B. falls Sie verschiedene Programme
wahrend der Prasentation verwenden.

Wichtige Tasten wahrend der Prasentation
Je nachdem, wie Sie prasentieren, kdnnen Sie die Computertastatur wahrend der Prasen-
tation einsetzen.

Verwenden Sie einen Presenter trifft dies nicht fur Sie zu.

Haben Sie eine Tastatur immer in der Nahe, kénnen Sie die Pfeiltasten verwenden um
vor- oder rickwarts durch die Folien zu blattern.

M vor M zurlick zuruck vor
Mit kdnnen Sie die Prasentation jederzeit beenden.

Wichtiges wahrend eines Vortrags
Klaren Sie zu Beginn, ob Fragen wahrend oder nach dem Vortrag gestellt werden kdnnen.

Nehmen Sie Kontakt zu den Zuhdérer_innen auf. Lesen Sie die Fragen von den Augen ab.

Sprechen Sie einen anderen Text als den, der auf der Folie steht. Nehmen Sie Bezug zu
Bildern, Abbildungen oder Texten auf den Folien.

Suchen Sie passende Beispiele, um das Verstandnis fir Ihre Sache zu vertiefen.

Falls Sie den Eindruck haben, Sie werden nicht richtig verstanden, bitten Sie wahrend
des Vortrages um Fragen oder Beitrage.

Ggf. haben Sie eine Pausen-Folie mit einem Hinweis auf den Weg zur Kantine oder ande-
ren Essensmdglichkeiten.

SchlieBen Sie die Prasentation mit einer Abschlussfolie ab, in der Sie zur Diskussion oder
zu Fragen auffordern. Planen Sie genligend Zeit flir diesen Abschnitt ein.

EDV + Didaktik - Dr. Viola Vockrodt-Scholz 8
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http://www.gutefrage.net/tipp/powerpoint-2010-referentenansicht-ohne-beamer-testen
(25.1.2014)

Dr. Viola Vockrodt-Scholz

www.powerpoint-aktuell.de (Downloads 2004)

Eigene Quelle Dr. Viola Vockrodt-Scholz
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