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Didaktische Hinweise zu den Buchinhalten  
Dieses Lern- und Übungsbuch zu POWERPOINT 2019 basiert auf langjährigen Erfahrun-
gen beim Einsatz des Präsentationsprogramms im Unterricht. Das Buch ist leicht ver-
ständlich geschrieben und zeigt zahlreiche Präsentationsbeispiele. Jedes Kapitel ent-
hält Übungsaufgaben, die eine Aneignung des erforderlichen Wissens und die Hand-
habung der Programmwerkzeuge erleichtern und die Foliengestaltung trainieren.  

Sie können das Buch für Ihr persönliches Lerntraining und als Nachschlagewerk ver-
wenden, außerdem im Unterricht als Übungsbuch einsetzen. Man benötigt keine 
POWERPOINT-Vorkenntnisse, um mit diesem Buch arbeiten zu können. Wer über Vor-
kenntnisse verfügt, kann die Übungen auch nach Bedarf auswählen. 

Neues in POWERPOINT 2019 wird beschrieben, wie zum Beispiel die Erstellung von 
Trichter-Diagrammen, die MORPHEN-Funktion, die Verwendung von Piktogrammen und 
3D-Modellen und die neue Leiste ZEICHNEN. Sie liefert Stifte und Werkzeuge für hand-
schriftliche Texteingaben, Skizzen, Freihandzeichnungen und Sketchnotes. Diese Funk-
tionen eignen sich sehr für den Tablet-Unterricht und für die Nutzung des Programms 
auf Smartphones und digitalen Whiteboards.  

Viel Wert wird auf sinnvolle Beispiele gelegt. Die Inhalte der Übungsaufgaben bezie-
hen sich auf verschiedene Berufsfelder, sodass die Präsentationsentwicklung zugleich 
anregend und informativ für die Lernenden ist. Zusätzlich wird zu Beginn das Thema 
Projekte vorgestellt und am Ende des Buches das Thema Unternehmensgründung mit 
Bausteinen zu Businessplänen präsentiert. 

Am Ende eine jeden Kapitels gibt es eine zu lösende Projektaufgabe. Diese bietet viel 
Spielraum für eigene Ideen, sodass die Präsentationsentwicklung Spaß macht und im 
Unterricht dazu dient, voneinander und miteinander zu lernen. 

Gemeinsames Lernen wird auch durch die Online-Zusammenarbeit gefördert: Die ent-
sprechenden POWERPOINT-Funktionen werden in Kapitel 8 dieses Buches beschrieben. 

Das letzte Kapitel zeigt Varianten der Folienvorführung (selbstablaufende Endlos-
shows, durch Betrachtende gesteuerte Präsentationen usw.). Hinzu kommen Tipps für 
die persönliche Vorführung und die Beschreibung spezieller Werkzeuge, damit der 
Vortrag professionell gelingt.

* Das Buch enthält ein umfangreiches Stichwortverzeichnis. 

* Ein Lösungspaket mit 20 POWERPOINT-Präsentationen dieses Buches können Sie 
über den Verlag in elektronischer Form beziehen (Übersicht auf Seite 10). 

Bei der Gestaltung und Vorführung Ihrer PowerPoint-Präsentationen wünschen Ihnen 
die Autorin und der Merkur-Verlag viel Freude und Erfolg!

Intro
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Kapitel POWERPOINT-Themen Themen der Übungs-
präsentationen

1 POWERPOINT 2019: Grundfunktionen,
Text- und Absatzformate, WORDART,
SMARTART-Grafiken und Organigramme

Projekte planen 
und durchführen

2 Texte mit Bildern, Formeln, Symbolen,
Verknüpfungen (Hyperlinks) und Folien- 
Übergängen; selbstablaufende Shows

Berufsfeld Textil

3 Die neue Leiste ZEICHNEN, Stifte, 
Freihandzeichnungen, 3D-Modelle,
Piktogramme, Animationen

Berufsfeld Gartenbau

4 Eigene Vorlagen für Folien, Handzettel
und Notizenseiten erstellen und
wiederverwenden; Seitenformate

Berufsfeld Gastronomie

5 Blitzschnell Präsentationen erstellen 
(Gliederungsansicht und Folienpool) 

Berufsfeld Fahrradtechnik

6 Fotopräsentationen und Fotoalben 
mit Bildeffekten, Video-Sequenzen, 
Musik und gesprochenem Text

Berufsfeld Holzwirtschaft

7 Tabellen- und Diagramme erstellen,
EXCEL-Tabellen und EXCEL-Diagramme
einbinden

Berufsfeld Handel

8 Offline und online zusammenarbeiten,
Tablet-PCs, Notebooks und Smartphones 
einsetzen, Folieninhalte mobil nutzen

Digital lernen und arbeiten

9 Präsentationen für unterschiedliche Zwecke 
vorbereiten und professionell vorführen

Unternehmensgründung

Anhang Tastenkürzel und Stichwortverzeichnis

Themen dieses Buches

Intro
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