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Skript
	Nr.
	Medium
	Gesprochener Text
	Kommentar

	1. 
	Intro - Greenscreen
	Hallo, in diesem DigiChem-Video lernst Du einige Lifehacks kennen, die Dir das Arbeiten mit PowerPoint erleichtern.
	Alle Shortcuts über „Text“ einblenden

	2. 
	Screencast
	Möchtest Du ein Objekt auf Deiner Folie duplizieren, kannst Du dies über den Shortcut „Strg“ + „d“ erreichen.
	

	3. 
	Hinweis:
Du darfst Dich nicht im Textfeld befinden.
	Achte darauf, dass das entsprechende Objekt ausgewählt ist. Befindest Du Dich beispielsweise in einem Textfeld, funktioniert dieser Shortcut nicht.
	

	4. 
	Screencast
	Mit der Tastenkombination „Strg“ + „Shift“ + „d“ kannst Du außerdem die gesamte aktuelle Folie duplizieren.
	

	5. 
	Screencast
	Möchtest Du mehrere Objekte gemeinsam verschieben oder beispielsweise drehen, kannst Du sie mit dem Shortcut „Strg“ + „Shift“ + „g“ gruppieren. Die einzelnen Objekte lassen sich durch einen Doppelklick auf das zu bearbeitende Objekt weiterhin einzeln editieren. Um die Gruppierung wieder aufzuheben, kannst Du den Shortcut „Strg“ + „Shift“ + „h“ nutzen.
	

	6. 
	Screencast
	Für eine bessere Orientierung auf der Folie, lasse Dir mit „Shift“ + „F9“ Gitterlinien einblenden. So kannst du Objekte einfacher zueinander ausrichten. Die Gitterlinien werden beim Abspielen der Präsentation nicht angezeigt.
	

	7. 
	Screencast
	Um Buchstaben oder Zahlen hochzustellen, verwende den Shortcut „Strg“ + „Shift“ + „+“.
Mit dem Shortcut „Strg“ + „+“ kannst Du Zeichen hingegen tiefstellen.
Um wieder in der normalen Schriftgröße weiterzutippen, wende die zuvor genutzte Tastenkombination erneut an.
	Beispiele tippen:
Deuterium: 2H
Einwaage Na2SO4
o.ä.

	8. 
	Screencast
	Um die Präsentation zu starten, kannst Du die Taste „F5“ drücken. Die Präsentation wird von Beginn an abgespielt. Möchtest Du hingegen die Präsentation von der aktuellen Folie starten, kannst Du den Shortcut „Shift“ + „F5“ nutzen. Alternativ kannst Du auf das kleine Präsentationssymbol unten rechts klicken.
	

	9. 
	Tipp:
Speichere die Präsentation als ppsx-Datei, um sie direkt zu öffnen.
	Mein Tipp: Du kannst die Präsentation direkt starten, ohne dass der Bearbeitungsmodus geöffnet wird, indem Du die Präsentation als ppsx- statt als pptx-Datei speicherst.
	Screencast danach

	10. 
	Screencast
	Gehe dafür wie gewohnt unter „Datei“ auf „Speichern unter…“ und suche einen geeigneten Speicherort aus. Wähle den Dateityp „PowerPoint-Bildschirmpräsentation“ und klicke auf „Speichern“.
Öffnest Du die Datei, wird die Präsentation direkt gestartet.
	ppsx-Datei danach einmal öffnen

	11. 
	Screencast
	Hast Du zwei Bildschirme oder einen Beamer an Deinen Laptop angeschlossen, zeigt PowerPoint die Bildschirmpräsentation in der „Referentenansicht“ an. Um die Präsentation mit nur einem Bildschirm in diesem Anzeigemodus zu üben, öffne die Präsentation. Mache einen Rechtsklick und wähle „Referentenansicht“ aus.
In groß wird die aktuelle Folie angezeigt und in klein bereits die nächste. Darunter werden Notizen angezeigt, wenn Du Dir im Bearbeitungsmodus Notizen unter den Folien gemacht hast. Oben links wird die Zeit angezeigt, die insgesamt seit dem Start der Präsentation vergangen ist und oben rechts siehst Du die aktuelle Uhrzeit.
Möchtest Du die Referentenansicht wieder ausblenden, um beispielsweise während der Präsentation in ein anderes Programm zu wechseln, klicke oben auf „Anzeigeeinstellungen“ und wähle „Bildschirmpräsentation duplizieren“ aus. Alternativ kannst Du mit einem Rechtsklick ein Menü öffnen und dort „Referentenansicht ausblenden“ auswählen.
	

	12. 
	Screencast
	Befindest Du Dich in der Präsentation und möchtest zu einer bestimmten Folie springen, tippe die entsprechende Foliennummer ein und drücke „Enter“.
Um während der Präsentation den Bildschirm schwarz zu schalten, drücke „b“ oder die Taste „Punkt“.
Um den Bildschirm weiß zu schalten, drücke „w“ oder die Komma-Taste.
Die Präsentation wird wieder angezeigt, sobald Du eine beliebige Buchstaben-Taste drückst oder einen Mausklick machst.
	

	13. 
	Screencast
	Um die Präsentation zu beenden und wieder in den Bearbeitungsmodus zu gelangen, drücke die „Escape“-Taste.
	

	14. 
	Outro - Greenscreen
	In diesem DigiChem-Video hast Du gelernt, wie Du verschiedene Lifehacks in PowerPoint anwendest.
	Ca. 04:30 min.
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