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Merkblatt – PowerPoint – Externe Medien 

LINKS 

Links sind ein einfacher Weg, um von einer Stelle in der geöffneten Präsentation 
sofort zu einer anderen springen zu können. 

▪ Markieren von Wörtern, Bilder oder Textfeldern 

▪ Registerkarte Einfügen | Gruppe Links | Schaltfläche Link 
oder Rechtsklick auf das Objekt | Kontextmenü Link 

▪ Datei oder Webseite | Feld Adresse genaue  

Internetadresse | OK 

▪ Recktsklick auf das verlinkte Objekt | Kontextmenü  

Link bearbeiten 

▪ Rechtsklick auf das verlinkte Objekt | Kontextmenü 
Link entfernen 

 

ANIMATIONEN 

PowerPoint bietet viele Animationseffekte für das Erscheinen von Text, Bildern und 
anderen Objekten auf der Folie. 

▪ Markieren der Wörter, Bilder oder Textfelder 

▪ Registerkarte Animationen | Gruppe Animationen | 
Option Weitere Animationen 

o Eingangseffekte | Farbe Grün | erscheinen erst mithilfe 
eines Klicks auf die Folie 

o Hervorhebungseffekte | Farbe Gelb | sind bereits auf der Folie sichtbar | 
Effekt wird mithilfe eines Klicks aktiviert 

o Ausgangseffekte | Farbe Rot | verschwinden mithilfe eines Klicks von der 
Folie 

o Animationspfad | Farbe Durchsichtig | vordefinierter oder 
benutzerdefinierter Animationspfad 

▪ Registerkarte Animationen | Gruppe Erweiterte Animationen | 
Schaltfläche Animation hinzufügen | weitere Animation zur bestehenden 
Animation hinzufügen 

▪ Registerkarte Animationen | Gruppe Erweiterte Animationen | 
Schaltfläche Animationsbereich | gewünschte Animation markieren | ENTF-
Taste oder Klick auf rothinterlegte Zahl | ENTF-Taste 
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AUDIO UND VIDEO 

PowerPoint-Präsentationen lassen sich mit vorsichtig eingesetztem Audio und Video 
professioneller gestalten und sind eine sinnvolle Ergänzung für Präsentationen. 

Video 

Videos können dazu genutzt werden, ein Produkt genauer vorzustellen oder einen 
kleinen Bericht zu zeigen. Filme dienen außerdem dazu, kurze akustische und 
optische Abwechslungen zu erzeugen. 

▪ Registerkarte Einfügen | Gruppe Medien |Schaltfläche 
Video | Option Video auf meinem Computer… 

oder Onlinevideo … 

▪ Datei-Explorer | Video suchen und auswählen | 
Einfügen oder URL eingeben | Einfügen 

▪ Registerkarte Wiedergabe | Gruppe Videooptionen | 
Option Start Automatisch 

Audio 

Musik kann im Hintergrund oder als Einstieg in eine Präsentation verwendet werden. 

▪ Markieren des gewünschten Objekts 

▪ Registerkarte Einfügen | Gruppe Medien | Schaltfläche 
Audio | Option Audio auf meinem Computer… 

▪ Datei-Explorer | Audio suchen und auswählen | Einfügen 

▪ Registerkarte Wiedergabe |Gruppe Audioeffekte |  

Im Hintergrund wiedergeben 

 

QUELLEN 

Link symbol by kuba: https://openclipart.org/download/196224/link-symbol.svg 

MultiTouch-Interface 1-finger-Scroll Animation by danjiro: 

https://openclipart.org/detail/278276/multitouchinterface-1fingerscroll-animation 

Streaming Video by liontooth34: https://openclipart.org/detail/121507/streaming-

video 

Audio icon by ousia: https://openclipart.org/detail/184620/audio-icon 
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