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UNGEFAHR.

Die hier enthaltenen Informationen werden ohne jegliche Gewdéhrleistung,
weder ausdrlcklich noch stillschweigend, bereitgestellt.

Der Leser Ubernimmt das Risiko, die bereitgestellten Informationen zu
verwenden.

UBER "RAMPE DE LANCEMENT".

e Die Publikationen namens "Rampe de Lancement" (Launchpad) sind Dokumente, die
darauf abzielen, die Nutzung von Software fir die breite Offentlichkeit einzufiihren,
hauptsachlich fir Mac und iPad.

e Die eBooks sind kostenlos, aber urheberrechtlich geschiitzt und meist im PDF- oder ePub-
Format erhaltlich.

UBER DEN AUTOR.!

Yves Cornil ist ein franzdsischer IT-Trainer, der sich auf das Apple- und Microsoft-
365-Okosystem spezialisiert hat.

Er ist bekannt flr seine klaren und zugénglichen Tutorials, die auf seiner
cornil.com-Seite und seinem YouTube-Kanal veréffentlicht wurden und mehr als
500 Videos zu den Tools Mac, iPad, iPhone, Windows und Microsoft enthalt.

Sein Lehrstil ist einfach, visuell und praktisch, was es zu einer
franzésischsprachigen Referenz fir Nutzer macht, die in ihrem eigenen Tempo
vorankommen méchten.

VIDEO (AUF FRANZOSISCH):

Copilot in PowerPoint flir Mac Version 16.110 verwenden:
Bilder generieren;

Eine Prasentation Ubersetzen;

Erstelle eine Multiple-Choice-Frage;

Fasse eine Prasentation zusammen.

! Kurze Prisentation, erstellt von Copilot. 5
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ALLGEMEINE DARSTELLUNG

POWERPOINT, WARUM DAS TUN?

®» Prasentationssoftware, die Teil der Microsoft 365-Suite ist:
» Folien zu erstellen, um Informationen auf ansprechende und visuelle Weise
darzustellen.

Schluss mit dem alten Overhead-
Projektor.
Schluss mit den getippten oder mit
ﬂ),g dicken Filzstiften beschriebenen
: ) Plastikfolien.
3 Jetzt gibt es animierten Text,
Bilder, Videos, Grafiken und
(@ Internetverbindungen, um Ihre
a T#— Prisentationen lebendiger zu
lh"ﬁm” ’ - gestalten.

=2

Im n&chsten Kapitel finden Sie Hilfe zur Verbesserung Ihrer Prédsentation mit Copilot, Microsofts
KI.

Zu vermeiden

= PowerPoint ist ein Prasentationstool in Microsoft 365, um professionelle

| Prasentationen (Berichte, Generalversammlungen, Schulungen usw.) oder Familien-
Diashows und Reiseberichte zu erstellen, zur Live-Prasentation oder zur Verbreitun
im Internet.

Microsoft 365 gibt es fir Mac, iPad, iPhone, PC, Android (Tablets
(Einzellizenz oder Familienabonnement). Microsoft 365 kann onlj
FNAC, Amazon, entelechargement.com usw.) oder in Fachgesc

Erfordg’/'t einen Download.

aon.

WO KANN MAN MICROSOFT 365 KAUFEN?

P Microsoft 365 existiert auf:

» Mac, iPad, iPhone, PC, Android (Tablets und Smartphones).
» 2 Formeln:

» Individuelle Lizenz oder Familienabonnement.

» Kann im Internet (Microsoft, FNAC, Amazon usw.) oder in Fachgeschaften gekauft werden.
e Dann lade es herunter.

DAS MICROSOFT 365 FAMILY-ABONNEMENT.

Jahresbeitrage zu einem Preis von 129 €:
+ 1TB OneDrive-Speicher.
« Installationen auf Ihren verschiedenen Geraten:
+ Mac, PC, iPad, iPhone, Android.
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+ Teilbar mit 5 Personen,
« Wer es auf seinen Gerdten installieren kann
« Mit 1 TB OneDrive pro Person.

+ Der Familienplaninhaber hat die Copilot-Funktion in PowerPoint, nicht die Empfanger des
Abonnementanteils.

ERFAHREN SIE MEHR UBER MICROSOFT 365-ABONNEMENT-SHARING (AUF
FRANZOSISCH):

EIN PAAR TIPPS VON CHANTAL BOSSE, WIE MAN POWERPOINT
BESSER NUTZEN KANN.

B® Microsoft | MVP Communities  Student Ambasssdors Mot Valuable Professionals  Regior

Most Valuable Professionals A propos  Evénements  Trouver un My

Chantal Bossé m

Most Valuable Professionals

Autor, Trainer und Berater mit Spezialisierung auf das Microsoft 365-Okosystem

e Chantal Bossé teilt seit 2004 ihre Leidenschaft fir visuelle Kommunikation und
Technologie durch ihr Unternehmen CHABOS (Kanada).

e Chantal hilft Rednern und kleinen Unternehmen, ihre PowerPoint-Prdsentationen zu
verbessern

e und ihr 6ffentliches Reden,
e sowie ihre Microsoft 365- und Teams-Féhigkeiten.

DIE SCHRIFTARTEN.

VERMEIDEN SIE STILISIERTE UND SCHWER LESBARE SCHRIFTARTEN.
Verwenden Sie maximal 2 Schriftarten.
Vermeide Uberall GroBbuchstaben.

e IM AKTUELLEN TEXT (AUSGENOMMEN UBERSCHRIFTEN, UNTERUBERSCHRIFTEN USW.)
GROSSBUCHSTABEN SIND WENIGER LESBAR ALS KLEINBUCHSTABEN.

* Kleine Buchstaben sind besser lesbar als GroBbuchstaben, besonders im gewdhnlichen
Text (also auBerhalb von Uberschriften).

FETT UND KURSIV.

» Benutze nur Fettdruck zur Betonung.
» Verwende kursiv sparsam.
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VERWENDEN SIE DIE RICHTIGE SCHRIFTGROBE.

» Titel liegt zwischen 32 und 44 Punkten.
» Inhalt zwischen 28 und 32 Punkten.

Beispiele:

28 Punkte - 32 Punkte -

44 Punkte

DER KONTRAST.

Der Kontrast
Verwenden Verwenden
Sie hellen Sie dunklen
Text Text
N

Wenn der Hintergrund dunkel ist, verwende Text, der so hell wie mdglich ist.
Wenn der Hintergrund hell ist, verwenden Sie Text, der so dunkel wie mdglich ist.

& Strukturierter Hintergrund

Ein strukturierter Hintergrund erschwert das Lesen des Textes.
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NuTZzE KOMMENTARE UND DEN MODERATOR-MODUS.

11:35 Diapositive suivante

A A

Wozu dient PowerPoint? |

o Der Prasentationsmodus bietet einen Uberblick tiber die Présentation:
e Aktive Folie, Kommentare, nachste Folien, investierte Zeit.
o Schaltet automatisch, wenn das Projektionswerkzeug eingesteckt ist.

SAAL UND AUDITORIUM.

o Achten Sie auf die GroBe des Raumes sowie auf die GroBe der Bildschirme, um
Zahlentabellen zu projizieren.
o Passen Sie Ihre Rede auf das Publikum an.
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Compte de fonctionnement
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» Seien Sie vorsichtig mit der Projektion von Excel-Tabellen, die schwer lesbar sein kdnnen,
wenn sie auf dem externen Bildschirm projiziert werden.

Einkdufe neues Material 1 643,97
Eink&ufe gebrauchtes Material 0,00
Softwareeink&ufe 108,23
Reparatur - Materialwartung 0,00
Kleinmaterial 35,38
BUromaterial 31,19
Gesamteinkdufe 1818,77

10
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ENTRUMPEL VON FOLIEN.

» Je mehr Inhalte auf deinen Folien sind, desto weniger lesbar sind sie.
» Beschranke den Inhalt des Aufsatzes auf eine Idee nach der anderen.
» Die Anzahl der Folien in einer Prasentation ist nicht wichtig.
» Entfernen Sie unndétige Informationen (Seitenzahl (auBer im Titel als Disposive), entfernen
Sie redundanten Text).
Beispiel:

Uunsere Stirken

VN -
‘ ~a K B
N
= e
mac .C\,. . Die Apple-
0s) | iPadOS Umgebung

B¥ Microsoft 365 Ong;ive L’

iCloud

Diese Rutsche ist zu voll; Es lasst sich in 3 Folien unterteilen.

|
s W
b
b !

|

11
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os, IO

Office productivity

B® Microsoft 365

FUR WEITERE INFORMATIONEN:

)1 Paris

r 'emplacement

amazon: g, s catégories ¥ | Rechercher

eaj

Meilleures ventes  Ventes Flash  Amazon Basics  Demiéres Nouveautés  Vendre sur Amazon  Prime ~

= Toutes Amazon Haul Monoprix

Plus +

= 3

Les meilleures ventes ¥ Abonnements v

Microsoft PowerPoint Mastery: Build professional presentations (]
effortlessly with best practices, tips, and Al-powered tools

de Chantal Bossé (Auteur)  Format : Broché

Ebooks Kindle Catégories ¥  Nouveautés v  Bonnes affaires

livres

Micro
Modélisez votre maison en 3D avec ArchiMaster 3D '“ Application

Livres + Featured Categories » Livres anglals ot étrangers » Anglals

Microsoft

D . Edition en Anglais

S0 kkkkhv(3) Voir to

=5 9% & livraison GRATUITE en points de retrait éligibles, 3 sélectionner lors du paiement, Détails

Launch decks with Copilot, refine visuals with Designer, rehearse with Speaker Coach, and deliver with PowerPoint
Live to create PowerPoint p {

Free with your book: PDF Copy, Al Assistant, and Next-Gen Reader

Key Features

« Design dynamic, engaging presentations with purposeful transitions, navigation, and Interactive elements

* Save time and streamline workflows using Slide Master, Handout Master, Designer, and Copilot

« Bring your ideas to life with stunning visuals using SmartArt, images, multimedia, and Al tools

Book Description

If you've ever spent hours crafting slides that still feel uninspired, you're not alone. This book shows you how to tap into
PowerPoint's true potential to transform ordinary decks into presentations that connect, persuade, and stick

Lire I'échantillon

v En lire plus

Suivre l'a’ capture d'écran P Signaler un probléme avec ce produit

25 formats et éditions

Bonjour, Identifiez-vous
Compte et listes -

Commandes

Marave - Nouveau film | Le 8 juillet

Boutique MICRO APP PAPIER

Format Kindle Broché
21,09¢ 28,12¢€¢
Disponible

immédiatemnent

Autres offres Neuf v

281Z€

Les prix incluent la TVA. informations sur la
TVA
Retours GRATUITS v

Livraison a 0,01€ mercredi 15 juillet dés
35€ d'achat de livres. Détails

Ou livraison accélérée lundi 13 juillet.
Commandez dans les 9 h 9 min, Détails

La régl ion impose 3€ mini de
frais de livraison pour les commandes de
livres neufs inférieures 3 35€

75001 — Mettre & jour

Ich empfehle Chantal Bossés Buch zur Meisterung von PowerPoint (2. Auflage).
(Erhéltlich bei Amazon, englische Version, fiir PowerPoint-Fenster).

Bild auf der franzdsischen Amazon-Internetseite.

+ s Panier

12
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VERWENDUNG VON COPILOT IN POWERPOINT FUR MAC

HAST DU COPILOT?

@& PowerPoint Datel Bearbeiten Ansicht

\'\ » Fir die Generalversammiungen

i Schluss mit dem alten Overhead-Projektor.

Schluss mit den getippten oder mit
dicken Filzstiften beschriebenen
Plastikfolien.

Jetzt gibt es animierten Text,
Bilder, Videos, Grafiken und
Internetverbindungen, um Ihre
Présentationen lebendiger zu
gestalten.

8
* b Zu vermeiden
dre

P
[

Schluss mit den getippten oder mit
dicken Filzstiften beschriebenen
Plastikfolien.

Jetzt gibt es animierten Text,
Bilder, Videos, Grafiken und
Internetverbindungen, um Ihre
Prasentationen lebendiger zu
gestalten.

Beachten Sie, dass diese Folie vielleicht zu viele Animationen enthalt; hier sind wir in einem
einige Ubertreibungen zeigen.

u und kénnen

Einfigen Format Anordnen Extras Bidschirmprasentation Fenster Hilfe Q 8 Mo 20.Julil 10:61
» © Automatisches Speichern (I () B 9 v ' PP365-MacO1-ger — Aul “meinem Mac" gespeichert + Q Suchen (Befehl + STRG + U)
Start  Einfligen Zeichnen Entwurf Ubergéng i Uberpriifen Ansicht Dkommgmayg
b= B~ K I —
L ‘ 70 L_‘/G" He i L/
:;:: D 3 t 8ild L'\] Zeichnen Add-Ins Entwurisvorschidge Copilot
Verwaltungsmitglieder, die das CILAC
| | betreuen,
\
\
\ . g
\ > Fir die Worksnops: Schluss mit dem alten Overhead-Projektor.
\ » Fir die Vorstandssitzungen;

Du bekommst die Copilot-Funktion in PowerPoint, wenn du das Copilot-Symbol im
Home-Tab siehst oder das Copilot-Symbol schwebt (Version 16.110+).

GENERIERE EIN BILD (1).

@ PowerPoint Datei Bearbeiten Ansicht

Einfligen

Format Anordnen Extras Bildschirmprasentation Fenster

Hitfe Q 8 Mo.20 Juli 10:52 i

|
\
\
\

» FUr die Workshops;
» Fir die Vorstandssitzungen;
\

\ » Fir die Generalversammiungen.
J

~

| Schluss mit dem alten Overhead-Projektor.

Schluss mit den getippten oder mit
dicken Filzstiften beschriebenen
Plastikfolien.

Jetzt gibt es animierten Text,
Bilder, Videos, Grafiken und
Internetverbindungen, um Ihre
Prasentationen lebendiger zu
gestalten.

8
ol b Zu vermeiden
- For
=
¥

Schluss mit dem alten Overhead-Projektor.

Schluss mit den getippten oder mit
dicken Filzstiften beschriebenen
Plastikfolien.

Jetzt gibt es animierten Text,
Bilder, Videos, Grafiken und
Internetverbindungen, um Ihre -+
Préasentationen lebendiger zu
gestalten.

Bearbeitung zulassen

Generiere ein Bild fur diese Folie |

Diese Folie in einfacheren Worten erkliren
Bereinige das Layout dieser Folie

Generiere ein Bild fiir diese Folie

Mehr anzeigen v *

Beachten Sie, dass diese Folie vielleicht zu viele Animationen enthalt: hier sind wir in
einem Einfih p zu und kénnen einige Ubertreibungen
zeigen.

(P Notizes

() kommentare

L8

® L J Automatisches Speichern ® NANS v § PP365-Mac01-ger — Auf “meinem Mac" gespeichert v Q Suchen {Befehl + STRG + U)
Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Ubergéng imati il i £l i Aufzei Uberprii Ansicht [J Kommentare  Freigeben v
t =~ ) ) | =
S I ~H = o
& 2
h;‘:ﬁ; & srtArt Bild Zeichasn  Add-Ins  Entwurfsvorschisge Copilot
Verwaltungsmitglieder, die das CILAC o
| | betreuen.

Bearbeiten wir Ihre Prasentation

13
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Bearbeiten wir lhre Prasentation

Bearbeitung zulassen v

Generiere ein Bild fiir diese Fo!iel Senden

_+_

@ Ich denke dariiber nach.

Ich schaue mir an, wonach Sie suchen.

@ Priifend Fahigkeiten

Ich bestimme den besten Weg, eine
vorhandene Folie anzupassen und ein
Bild zu erstellen, wobei ich mich auf dik
notigen Fahigkeiten konzentriere.

-~ -~ -

@ Determining next steps

| am figuring out the best way to create
an image for slide 7 while checking the
slide’s style rules and deciding whether |
need more details or can infer the
content.

® Priifend

Ich priife Folie 7, um ein passendes BId
im vorhandenen Stil und mit méglicher
Markenfiihrung auszuwahlen.

@ Priifende Folie

Ich untersuche Folie 7 auf Inhalt und Stil,
finde einen Bildplatzhalter und priife
Text und Formen fir die passende
Bildplatzierung.

@ Ich arbeite daran.

Ich ermittle die richtigen Schritte.

® Inspecting slide

| am looking at slide 7 to gather morek
information.

@ Priifend

Ich prife Validierungsprobleme,
mdgliche Ubergangsfehler und
Uberlaufe in den Folien und bereite
gezielte Reparaturen vor, ohne wichtige
Animationen zu verlieren.

@ Priifing Bildianderungen

Ich priife Validierungsprobleme,
entferne ungultige Ubergangselemengz
und passe das Bild gezielt an, damit e
besser sichtbar ist und auf der Folie
sauber wirkt.

Begriindet in 22 Schritten >

Das Bild wurde generiert und auf Folie 7 eingefiigt.
Die Folie wurde dabei im bestehenden Stil belassen

14
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Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Anordnen Extras Bildschirmprasentation Fenster Hilfe karl Q & Mo.20. Juli 11:02 I

® ® @ Avomatischesspeichern I Q B D v & - & PP365-Mac01-ger — Auf "meinem Mac* gespeichert v Q Suchen (Befehl + STRG + U)
Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Ubergénge i ionen i irmpra il A i ( pri Ansicht C] Kommentare
erdana Sl s | =,
e - -0 [ 4 HH = b ]
E 3 Neve L Bild L.-.\ Zeichnen Add-Ins Enmtwurfsvorschige Copilot
Folie ] ¥ -
Verwaltungsmitglieder, die das CILAC )
! betreven.
\ ]
\ » FUr die Workshops;
\. / Fir die Vorstandssifzungen; Generiere ein Bild fur diese Folie
‘\‘ f » Fir die Generalversammlungen.
Schluss mit dem alten Overhead-Projektor. @ copilot
g i . Begriindet in 22 Schritten >
Schluss mit den getippten oder mit =
7 g e dicken Filzstiften beschriebenen "
Schluss mit dem alten Overhead-PrOJektor. Pl ikfoli Das Bild wurde generfgrt und auf Folie 7 eingefugt.
B . asti ‘0 ien. = Die Folie wurde dabei im bestehenden Stil belassen.
Schluss mit den getippten oder mit i;ltjt gf\r;)_tdes an(lsmurarkten Te)(;t, © a9
dicken Filzstiften beschriebenen I XAE S, SRR, T\
Plastikfolien Internetverbindungen, um Ihre
y % 2l Jetat gibt es animierten Text, Présentationen lebendiger zu
Bilder, Videos, Grafiken und gestaiten.
Internetverbindungen, um Ihre
Présentationen lebendiger zu
gestalten.
Bearbesten -
8 Delete all the tex
o Zu vermeiden )
Beachten Sie, dass diese Folie vielleicht zu viele Animationen enthalt; hier sind wir in " e
Tl - 5 einem Einflihrung! kshop zu P int und konnen einige Ubertreibungen
e : 2eigen. Ki-generierte Antworten kéninen fehierhaft sein
Folie 7 vo ie (D Kkommentare MEN 88 (O O . + 6a% 52
|
ICH BEARBEITE DAS BILD MANUELL.
<
T
&5 . -
Titel hinzufiigen Titel hinzufiigen

reite: 13,8 cm
Breite: 8,34 cm Hohe: 8,5 cm
Hohe: 5,65 cm

15
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Und voila, die Arbeit ist getan.

GENERIERE EIN BILD (2).

tart  Einflgen  Zeichnen Entwuri  Ubergénge Bildschi nen O Ansicht (3 Kommentare [RGEETT T I
= i K2 v |rg| o m] [ =ard
1 L} S 7 W v ol ~ o) 1~ ‘ T}
nlugen Neue  Neue Folle Bld 7] Anordnen a Add-Ins Entwurtsvorschiige
Folle  mit Copliot L] ¥ iie

Schluss mit dem alten Overhead-Projektor

Schluss mit den getippten oder mit dicken
Filzstiften beschriebenen Plastikfolien.

Jetzt gibt es animierten Text, Bilder, Videos,
Grafiken und Internetverbindungen, um Ihre
 [Serios it Gom sl Overnesd-rojevcr Prasentationen lebendiger zu gestalten.

Schiuss mit den getppten oder mit dickan

Filzstifte e e e il i

Jerzt
3

Diesen Foliensatz zusammen fassen

Folie hinzufigen...

Generiere ein Bild h‘ diese Folie

- I Beachten Sie, dass diese Folie vielleicht zu viele Animationen enthly; hier sind wir in einem EinfUhrungsworkshop zu PowerPoint und kdnnen einige Ubertreibungen zeigen.

3 Barrieretreiheit: Unterst 2 Notizen (D xommentare [ S5 o)
—

o

16
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PowerPoint  Datel  Bearbeiten  Ansicht

Enfigen Formst  Anordnen  Extras Blldschirmprasentation  Fenster  Hilfe
® 0 ® AutomatischesSpechen (I () B %) ~ | PP365-Mach1-ger — Auf "meinem Mac" gespeichert ~
Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf U i Uberpriifen  Ansicht
o I it By | e i o |8
%y |1 "] v | - ! O Qv
Einfugen _, Neue  Newe Fole Smartar Bld T Ancedren 5ct
3 Fole mit Copilot 1 ¥ konvertiere B

Foien, um
prachend und viuel

Schluss mit dem alten Overhead

-}
b Woau dient PowerPaint im Cilac?

Dleser Workshop richéet sch an de
Verwabungzmiigieder, die dos CRAC
belrmuan.

Schluss mit den getippten oder mit
Filzstiften beschriebenen Plastikfoli
Jetzt gibt es animierten Text, Bildel
Grafiken und Internetverbindungen
Prasentationen lebendiger zu g

enommingan

~

Schiuss mit dem alten Overhead-Projektor

»

Schiuss mit den getippten oder mit dicken

mierten Text, Bilder, Videos,
n und Internetverbindungen, um Ihre
w

8 Schiuss mit dem alten Overhead-Projektor I
* :‘

Beachten Sie, dass diese Folie vielleicht zu viele Animationen enthalt; hier sind wir in enem Einfihrungsworkshop zu PowerPoint und
kénnen einige Ubertreibungen zeigen.

Schiuss mit den getippten oder mit dicken

Jetzt gibt
Grafiken u

mierten Text, Bilder, Videos,
Internetverbindungen, um Thre
w

[J Notizan

=

& O 8 Q 8B Fr.24 Juli 174

uchen (Befehl + STRG + U

[J xommentare

T

wia Add-ins  Entwurfsvorschidge

Generiere ein Bild fur diese Folie.
& copilot
Begrindet in 16 Schritten >

Fertig - ich habe fur die Folie “Schluss mit dem
aiten Overhead-Projektor” ein passendes Bild
erzeugt: einen nostalgischen Overhead-Projektor
im Klassenzimmer-5til, sauber im unteren Bereich
der Folle platziert, ohne den Text 2u (berdecken.
Das greift die Botschaft der Fobe - Abschied von
der alten Technik ~ anschaufich auf.

Wenn du magst, kann ich noch einen dezenten
Rahmen oder Schatten erganzen oder das Bild in
die untere rechte Ecke verschieben, damit mehr
Weiiraum fur die Textanimation bleibt

P 4§ 9
Bearbesten
Beschreiben Sie, was Sie erstefien oder
bearbeiten méchten
/
Kl-genenerte Antwarten kdnnen fehlerhaft sein

Frelgeben v

———————————————————— -
® @  astomatisches Speictern (D (4 v 7 PP365-MacOt-ger — Au *mainam Mac" gespeic Q Suchen {Befehl + STRG + U)
Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Uberging Bildschir Aufzei 0 Ansicht  Bilgformat [0 Kommentare
. A s B Blv || yocdana g~ B O A s | F*
L r}l\ < I | - - B o [ 4 < i L
Einfigen Neue Folle Smarth

Neve -
Folie  mit Coplot 1 ¥

sl [x]

von Folien, um
Informationen ansprachand und visuell
2 prasentieren.

1
\
k

W\
6 terit Py ~Race
Wozu dient PowerPoint im Clac?

Diesar Warkshop sichtot sich an die
Verwaliungsmitgleder, die das CILAC
betrauan,

Schluss mit dem alten Overhead

~

Schluss mit dem alten Overhead-Projektor

B  Schiuss mit dem alten Overhead-Projektor

* Schiuss mit den getippten oder mit dicken

Filzstiften beschriebenen Plastikfolien

Jetzt gibt es animierten Text, Bider, Videos,

Grafiken und Internetverbindungen, um Thre
i o

Anordnen Schnellformatvoriagen [77 o

Add-ins  Entwurfsvorschisge

(<]

@ Bild ausgewshit

in cartoon style
@& copilot

Exploring approaches -

® Exploring approaches

Identifying different ways 1o help

@ Bild ausgewahit

1

Ich entfernte den Text und vergréBerte dann das Bild.
Jetzt bitte ich auf Englisch, ein Bild im Cartoon-Stil zu generieren.

17
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® AvtomatschesSpeichern O (A B 9 4* PP365-MacD1-ger — Auf "meinem Mac* gespeichert ~ Q Suchen (Befeh! + STRG + )

- on Ascmen Oporten Ansin O Kormoriars

[Start  Einfigen  Zeichnen

linyt O == B =
i Neus  Neus Foli
Fofie it Capilot I ¥

Generiere ein Bild flr diese Folie.

F

b Wozv dient PowerPoint im Cilac?

Daser Worshop ichtet sich an die
Vanwdliungsmitglader, dia das CILAC
beireven.

& Copilot
Begrindet in 16 Schritten >

Fertig - ich habe fur die Folie *Schluss mit dem
alten Overhead-Projektor” ein passendes Bild
erzeugt: einen nostalgischen Overhead-Projektor
im Klassenzimmer-Stil, sauber im unteren Bereich
der Folie platziert, ohne den Text zu Gberdecken
Das greift die Botschaft der Foke — Abschied von
der alten Technik — anschaulich akf

Wenn du magst, kann ich noch einen dezenten
Rahmen oder Schatten erganzen oder das Bild in
die untere rechte Ecke verschieben, damit mehr
WeiBraum fur die Textanimation bleibt.

0 4 9

Bearbeiten ~

Beschreiben Sie, w
bearbeiten méchten.

Beachten Sie, dass diese Folie vielleicht zu viele Animationen enthalt: hier sind wir in einem Einflhrungsworkshop zu PowerPoint und
kiinnen einige Ubertreibungen zeigen, f a

Barrierefreiheit- Uint

chen

< KI-generierte Antworten kirnen fenlerhatt sein
Schluss mit dem alten Overhead-Projektor g o " aft sel
Folie 7 von 36 o B B8 0 O -— — ax 3

18
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VERBESSERN SIE EINE FOLIE.

& PowerPoint Datel Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Anordnen Extras  Bildschirmprasentation Fenster  Hilfe karl Q & Mo. 20.Juli 14:49
® © Automatisches Speichern » B 92vyC & PP365-Mac01-ger — Auf "meinem Mac" gespeichert ~ Q Suchen (Befehl + STRG +

Start  Einflgen Zeichnen  Entwurf  Ubergiinge Animati i mpra Aufzeichnen Uberpriifen  Ansicht ] Kommentare [@ Freigeben v
< == = [ entury Gothic (Ubers 2 e el N [ =+

Einfogen Neue  Neue Folie 8id 5] Zeichnen  Add-Ins  Entwurfsvorschlige

Folie  mit Copilot [ ¥

zur Betonung.
=»Verwenden Sie Kursivschrift
maBvoll.

PowerPoint ist ein Prasentationstool in Microsoft 365, um professionelle
Présentationen (Berichte, Generalversammiungen, Schulungen usw.) oder Familien-
| Diashows und Reiseberichte zu erstellen, zur Live-Prasentation oder zur Verbreitung
im Internet.

14
Verwenden Sie die richtige

SchriftgréBe.

=Titel zwischen 32 unci44

= Microsoft 365 gibt es fir Mac, iPad, iPhone, PC, Android (Tablets und Smartphones) in 2 Varianten
Punkt g
\ . (Einzellizenz oder Familienabonnement). Microsoft 365 kann online erworben werden (Microsoft,
\ .Fl’nhalltt zwischen 28 und 32 FNAC, Amazon, entelechargement.com usw.) oder in Fachgeschéften
un

Erfordgrt einen Download.
DAS JAHRESABONNEMENT KOSTET 99 € UND ENTHALT 1 TB ONEDRIVE-SPEIC Diesen Foliensatz zusammenfassen

Installation auf Ihren verschiedenen Geraten (Mac, PC, iPad, iPhone, Android).
Folie hinzufugen.
=\ Vellbiax mit 5 Pevsonen, die Micveseft 365 auf ihven Gerditen installieven kinnern, mit 1 TB CneDuive fix jea. N

Generiere ein Bild fir diese Folie

”~,

(]
Copilot (:'k«“:w
z\ Projizieren Ste keine langen Listen mit zu kieiner Schrift, damit die Zuhdrer nicht vom angezeigten Text abgelenkt werden statt Ihrem Vortrag zu folgen; verwenden Sie
- keine schwer lesbaren Schriftarten usw.
% _ Wir werden einige Tipps einer Kommunikationsspezialistin, Chantal Bossé, aufgreifen.
e15von35 Deutsch g Bamierefreiheit: Untersuche P Notizen [Dxommentare BN 55 ([0 O

» PowerPoint ist ein Prasentationstool in Microsoft 365, um professionelle Prasentationen
(Berichte, Generalversammlungen, Schulungen usw.) oder Familien-Diashows und
Reiseberichte zu erstellen, zur Live-Prasentation oder zur Verbreitung im Internet.

» Microsoft 365 gibt es fiir Mac, iPad, iPhone, PC, Android (Tablets und
Smartphones) in 2 Varianten (Einzellizenz oder Familienabonnement). Microsoft
365 kann online erworben werden (Microsoft, FNAC, Amazon,
entelechargement.com usw.) oder in Fachgeschiften

» Frfordert einen Download.
» Das Jahresabonnement kostet 99 €2 und enthalt 1 TB OneDrive-Speicher.
» JInstallation auf Ihren verschiedenen Geraten (Mac, PC, iPad, iPhone, Android).
» Teilbar mit 5 Personen, die Microsoft 365 auf ihren Geraten installieren kénnen, mit 1 TB
OneDrive flr jede Person.
Bearbeiten wir lhre Prasentation () Ich denke dariiber nach.

Ich schaue mir an, wonach Sie suchen.

() Uberarbeitende Folie

Ich suche Folie 15, priife die Hinweise
des Prasentators und bereite die

Bearbeitung zulassen

Die Folie 15 verbessern und dabei die 2

. genannten Verbesserungen vor.
Kommentare des Prasentators
beriicksichtigen| S e ® Locating slide

Ich ermittle, welche Folie in der

kil ﬂ sichtbaren Reihenfolge zu Folie 15
k gehort.

LS

2
Jetzt 129 €. 19




Copilot in PowerPoint flir Mac

@ Locating slide
Ich ermittle, welche Folie in der
sichtbaren Reihenfolge zu Folie 15
gehort.

@ Examining notes
I'm checking the slide notes area
because there is no comments section,
and I'm comparing it with the slide
content.

@ \Vorbereitung lauft

Ich stelle dafiir einen Plan zusammen.*

Uberarbeiten des Layouts

Ich prife die Foliennotizen, erkenne den
Lesbarkeitsfehler auf Folie 15 und richte
das Design neu aus, damit weniger Text,
gréBere Schrift und bessere Ubersicht
entstehen.

Ich identifiziere verschiedene
Mdoglichkeiten zur Unterstitzung.

(“) Uberarbeitend
Ich Gberarbeite Folie 15, indem ich den
Text kiirze, die Schrift vergréfere und
die Inhalte klarer gliedere, damit sie
besser lesbar ist und zum Stil der
Gbrigen Folien passt.

@® Uberarbeitend die Folie

Ich passe Folie 15 an die Richtlinien an,

mit besser lesbarem Text, klarer Struktur

und dem Stil aus Folie 14. I

Optionen abwégen

Ich prife den besten Ansatz dafir.

Verbesserung planend

Ich setze einen Titel, mache die Schrift
deutlich lesbarer und kiirze den Text in
klare Stichpunkte mit den wichtigsten

Angaben wie Preis, Speicher, Limit und

Ich passe den Titel und den
Inhaltsbereich an, richte die Platzierung
an der Vorlage aus und priife die
FoliengréBe fiir genaue Abstande.

@ Adjusting layout
Ich verschiebe den Inhaltsbereich nach
unten und verkleinere ihn, damit Titel
und finf Stichpunkte sauber
nebeneinander passen und nichts
Uberlappt.

® Ich schaue mir die Details an.

Ich priife die Einzelheiten lhrer Anfraglﬁ.

Varianten. I
—

Adding title

Ich flige einen Titel zur Folie hinzu, weil
noch kein Titelbereich vorhanden ist,
und ordne ihn vor dem Inhalt an.

Organizing cleanup

Ich fahre mit Aufraumen, Verpacken und
Qualitatsprifung fort, weil das
Hinzuftigen von Formen auf diesem
Weg nicht funktioniert.

Ich arbeite daran.

Ich ermittle die richtigen Schritte. I

20
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@& PowerPoint Datel Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Anordnen Extras  Bildschirmpriisentation Fenster  Hilfe karl Q @& Mo, 20, Jull 14:56
® ® AutomatischesSpechen (O N B 9 v O - 5 PP365-Mac01-ger — Auf *meinem Mac" gespeichert v Q Suchen (Befehl + STRG + U)
Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf U ) imati i i 1 A Uberpriifen  Ansicht (] Kommentare [® Freigeben +
» = =1 M | cen thic (Ciber ” n 7 ) B0 —
1" J. L:’J - Century Gothic ((ibersc 27 N., O~ B el T
Elnfugen Neue Neue Folle — In Smartart Bid  [x] Zeichnen  Add-ins  Entwurfsvorschidge
Folie mit Copilot [ ¥ konvertioren
zur Betonung. [}
\ = Verwenden Sie Kursivschrift
\ maBvoll, “

Die Folie 15 verbessern und dabei die
Kommentare des Prasentators

14 I PowerPoint in Microsoft 365 berlicksichtigen

Verwenden Sie die richfige

SchriftgréBe. & Copilot

wTitel zwischen 32 unad4 = F0r professior?elle Prd‘sentotior.\en, Familien-Diashows Begriindet in 19 Schritten >

Punkt. und Reiseberichte - live oder im Web

\ winhalt zwischen 28 und 32 mVerfigbar fur Mac, PC, iPad, iPhone und Android Erledigt. Folie 15 hat sich die Notiz des Prasentators
\ Punkt S i X | X selbst zu Herzen genommen: Sie war eine dichte
\/ ; ngn Varianten: Einzellizenz oder Familienabonnement Textwand in winziger 14-pt-Schrift mit gleich vier
\ thresobo: 99 €inkl. 1 TB OneDrive-Speicher schwer lesbaren Schriftarten -~ genau das, wovor die

Notiz und Folie 14 wamen.

ilbar mit 5 Personen —je 1 T8 OneDrive k
Ich habe sie in eine klare, vortragsfreundliche r¥lie

15
L PowerPoint in Microsoft 365 verwandelt:
wFir professionete Pré
und Reiseberichte - |
\'-vm;;gm, y
IZmeonrJnlcr‘ i
Johresabo: 99 €inkl. 1 T8 On
={Eibor mit 5 Personen — e 1 18 OneDiive

Bearbeiten

Beschreiben Sie, was Sie erstellen oder

bearbeiten méchten

Projizieren Sie keine langen Listen mit zu kleiner Schrift, damit die Zuhdrer nicht vom angezeigten Text
kt werden statt Ihrem Vortrag zu folgen; verwenden Sie keine schwer lesbaren Schriftarten usw.
Wier werden einige Tipps einer Kommunikationsspezialistin, Chontal Bossé, aufgreifen.

Folle 15von35  Deutsch g Barrierefreiheit: Untersuchen (P Notizen () kommentare M

Und damit wére es geschafft.

PowerPoint in Microsoft 365

»FUr professionelle Prasentationen, Familien-Diashows
| | und Reiseberichte - live oder im Web

| Verfugbar fur Mac, PC, iPad, iPhone und Android
Iwei Varianten: Einzellizenz oder Familienabonnement
Ja"'nrescbo: 99 €inkl. 1 TB OneDrive-Speicher
ilbar mit 5 Personen - je 1 TB OneDrive

21
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EINEN MCQ HINZUFUGEN (1).

@& PowerPoint Datel

Bearbeiten Ansicht Einflgen Format

Anordnen Extras  Bildschirmprdsentation Fenster Hiife

@ PP365-Mac01-ger — Auf “meinem Mac" gespeichert ~

@ @®  AutomatischesSpeichen (I (1 B
Start  Einfligen Zeichnen Entwurf ( gang:
it —

Al = = -

Einfagen Neue  Neue Folie __

Folle  mit Copdot L] ¥

Buro-Workshop des Cilac
Yves Cornil
Einfihrung und Vertiefung in die Nutzung der Mikroinformatik.
PowerPoint 365 auf dem Mac
1. Einige Tipps zur richtigen Nutzung
von PowerPoint.

=

e

©Yves Cornil
hitps://www.cornil.com/

Q Suchen (Befehl + STRG + U)

irmpra Uberpriifen  Ansicht (O Kommentare [T
~ Sl A - -
@ v O Wi
Bid  [x] Zeichnen  Add-lns  Entwurfsvorschibge

Bliro-Workshop des Cilac
Yves Cornil
Einfahrung und Vertiefung in die Nutzung der Mikroinformatik.
PowerPoint 365 auf dem Mac
1. Einige Tipps zur richtigen Nutzung

von PowerPoint.

)

Bearbeiten wir lhre Prasentation

Bearbeitung zulassen

Ich méchte einen MCQ hinzufiigen Senden

ciLAC
imsw
S Mo

®

Einige Worte zum Ersteller dieser Prisentation: Yves Cornil
Microseft MVP Consumer Macintosh vom 1/1/2007 bis 31/12/2015.
Microsoft MVP Office & Services seit dem 1/1/2016.

Microsoft MVP Microsoft 365 seit dem 16/07/2026..

20/07/2026
. w7
©Yves Cornil =

https // WWW.corn il. ,CO,m/ ‘ Toachet :{;i:md die wichtigsten Erkenntnisse aus dieser
Generiere ein Bild fur diese Folie
Ausrichtung auf dieser Folie korrigieren
Mehr anzeigen v

(P Notizer mmenta Bl 383 O O - + 69°

Bearbeitung zulassen v

Ich mochte einen MCQ hinzufligen

_.|_

Senden

®

Begriindet in 2 Schritten >

Welche Art von Multiple-Choice-

Tvon 3

&) Copilot

Vorbereiten von Fragen v

@ Ich schaue mir die Details an.

Ich priife die Einzelheiten Ihrer Anfrage.

Vorbereiten von Fragen

Ich bereite Riickfragen zu Fragetyp,
Platzierung, Inhalt und Stil vor, um eir
Multiple-Choice-Frage in die
vorhandene Prasentation einzufiigen.

3

Frage soll hinzugefiigt werden?

(Q Wissenscheck 'Empfohlen

Eine kurze MCQ-Frage basierend auf den Inhalten der
bestehenden Préasentation.

Umfragefrage

Eine Frage ohne eindeutig richtige Antwort, geeignet
fir Publikumseinbindung.

Prifungsfrage

Eine Frage mit klar markierter richtiger Antwort und
optionaler Auflésung.

Weitere Option eingeben

22
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— ——
<~ Soll die neue MCQ-Folie den 3von3
< Wo soll die MCQ-Folie 2von 3 aktuellen Deck-Stil beibehalten
eingefiigt werden? oder einen neuen Stil
verwenden?
Nach aktueller Folie ' Empfohlen
Die neue MCQ-Folie wird direkt nach der aktuell O Aktuellen Stil behalten Emsfohien
ausgewihlten Folie eingefiigt Die Folie wird passend zu Farben, Typografie und
Layoutsprache der bestehenden Prasentation gestaltet.
N S
‘ Am Ende Neuen Stil wahlen
Die MCQ-Folie wird als letzte Folie eingefiigt. Ich zeige passende Design-/Template-Optionen und
nutze die ausgewdhlte Richtung fir die neue Folie.
Vor Abschluss
Die MCQ-Folie wird vor der Schluss- oder Weitere Option eingeben

Zusammenfassungsfolie eingefigt.

Weitere Option eingeben Alle iiberspringen

@ Ich arbeite daran. (¥) Optionen abwigen
Ich ermittle die richtigen Schritte. Ich prife den besten Ansatz dafiir.
(“) Priifende Folienanpassung () Ich denke dariiber nach.
Ich priife, ob ich eine Multiple-Choice- Ich schaue mir an, wonach Sie suchen.
Frage in die Présentation einflige und ® Erstellen sirier Wissaiisfolia

den bisherigen Stil dabei beibehalte. . ) . )
Ich gestalte eine Multiple-Choice-Folie

@ Priifend deck im bestehenden hellgriinen Stil mit
roten Akzenten, frage nach guten
PowerPoint-Grundsatzen und halte die
richtige Antwort nur dezent in den
Notizen fest.

Ich priife die vorhandene Prasentation
und gleiche Stil sowie Inhalt ab, damit
die neuen Fragen passend eingefiigt
werden.

car votre ordi

& PowerPoint Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Anordnen Extras  Bildschirmprisentation Fenster Hilfe

. (5] Automatisches Speichern (I (0 B 9 » # PP365-Mac01-ger — Auf “meinem Mac" gesp t Q Suchen (Befehl + STRG + U)
Start  Einflgen Zeichnen  Entwurf  Ubergénge imati il i a i i Uberpriifen  Ansicht [ Kommentare
X o B S+,
v & FTiv = oz . X Egvf?\,v > i
U me = 5 ) 4 ] e
Einfiigen Neue  Neue Folie - In SmartAr 8l [a] Zeichnen  Add-ins  Entwurfsvorschiige
Fokie  mit Copilot [J ¥ Konvestie L
o
(]
| &5
CCA 3. Soll die neue MCQ-Folie den aktuellen
* 35 rue St Joseph Deck-5til beibehalten oder einen neuen Stil
59110 b : verwenden?
La Madeleine Wissenscheck Aktuellen Stil behalten
Welche Aussage beschreibt eine gute 3
PowerPoint-Folie am besten? @ copilot
| A Moglichst viele Informationen auf einer Folie Begriindet in 21 Schritten >
o \ \ sammein.
\ = \ Eine ldee pro Folie, lesbare Schrift und guten N
\ g -~ e \ » Kontrast n?ztzen. g Die MCQ-Folie wurde am Ende der Prasentation
ST 3 = H erganzt, im bestehenden Deck-Stil gestaltet und mit
ﬁ/c" C'amaee"—]e_org /€ Den gesamten Text in GroBbuchstaben setzen. g i ) il g i
/ der richtigen Antwort in den Referentennotizen
{ D Strukturierte Hintergriinde direkt hinter Text versehen.
verwenden.
Wissenscheck Antwort auswhian - danach gemeinsam besprachen @ax
Welche Aussage beschreibt eine gute
PowerPoint-Folie am besten?
A Moglichst viele Informationen auf einer Folle Bearbeiten
sammeln,
B E;\r;r'l:;rnpr:; r:hr, lesbare Schrift und guten Beschreiben Sie, was Sie erstellen oder
utze
€ Den gesamten Text in GroSbuchstaben setzen bearbeiten mochten.
D Strukturierte Hintergrande direkt hinter Text }
verwenden. Richtige Antwort: B. Gute Folien konzentrieren sich auf eine Idee, nutzen gut lesbare
S A N G 1 SchriftgréBen und sorgen fir ausreichenden Kontrast.
Ki-genenierte Antworten konnen fehlerhaft sain
Folle 36 von 36 Deutsch  ‘fg Barrieretreiheit: Untersu [P Notizen ) Kommentare W 55 (10 O - " + 69% &3
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Wissenscheck

Welche Aussage beschreibt eine gute
| PowerPoint-Folie am besten?

A Maoglichst viele Informationen auf einer Folie
sammeln.

B Eine Idee pro Folie, lesbare Schrift und guten
Kontrast nutzen.

C Den gesamten Text in GroBbuchstaben setzen.

D

Strukturierte Hintergrinde direkt hinter Text
verwenden.

Antwort auswéahlen - danach gemeinsam besprechen.

Richtige Antwort: B. Gute Folien konzentrieren sich auf eine Idee, nutzen gut lesbare
SchriftgréBen und sorgen fiir ausreichenden Kontrast.

EINEN MCQ HINZUFUGEN (2).

% PoworPoint Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Anordnen  Extras Bildschirmprisentation Fenster Hife « O @) < Q 8 Fr.24.Ju6 17:20

@ 0@ Aomstischesspeichen OB Q) & D v O &) PPIB5-MacO1-ger-2 — Aul *meinem Mac® gespeichert ~ @, Suchen (Befehi + STRG + U)

Uberpriffen  Ansicht (0 Kommentare [EGEEEEEC IS
_,

Add-Ins Entwurfsvorschisge

Ubergiing imati Bildschir i Aufzeichnen

(<]

Bearbeiten wir lhre
Prasentation

Bearbeitung zulassen

kch méchte ein Mcal Senden
3 4 Q

Fuge eine Tabelle mit Daten hinzu

Schlage die wichtigsten Punkte dieser Folie in
3 Stichpunkten vor

Diese Prasentation zusammenl fassen

Mehr dazy v

Beachten Sie, dass diese Folie vielleicht zu viele Animationen enthilt; hier sind wir in einem Einflihrungsworkshop zu PowerPoint und

T kisnnen einige Ubertreibungen zeigen.
{ ’
) a
[} -
) Rif e *
Folie7von 3¢  Deutsch g Bamierefraiheit: Untersuche @ Notizen [ kommentare. D) m 9 % s+ 103
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Ich mochte ein MCQ] Senden

+ 9 Q

EETOReT TS SCRTITET

Wie viele MCQ-Fragen moéchten  1von 3
Sie?

Eine Frage
Eine einzelne Multiple-Choice-Frage auf einer Folie.

3 Fragen (Empfohlen)
Ein kurzes Quiz mit 3 Fragen zu den Workshop-
Kernthemen.

() 5 Fragen

* Ein etwas ausfiihrlicheres Quiz mit 5 Fragen.

Weitere Option eingeben

m Alle Uberspringen

& Wo soll das MCQ eingefiigt 2von 3
werden?

Nach der ausgewahlten Folie 7
Direkt hinter der aktuell ausgewahlten Folie.

() Am Ende vor 'Haben Sie Fragen?'

k Als Abschluss-Quiz gegen Ende des Workshops
(empfohlen).

Weitere Option eingeben

m Alle Uiberspringen

& Sollen die Antworten 3von 3
sichtbar sein?

O Losung auf Folge-Folie
Frage-Folie plus separate Folie mit der richtigen
Antwort.

Richtige Antwort markiert
Die richtige Option ist direkt auf der Frage-Folie
hervorgehoben.

Ohne L6ésung
Nur die Frage mit Optionen, keine Auflésung.

Weitere Option eingeben

Alle Uberspringen

Begriindet in 21 Schritten >

Fertig. Ich habe ein MCQ-Quiz mit 5 Fragen in
Ihren Workshop eingebaut, direkt vor ,Haben Sie
Fragen?". Jede Frage steht auf einer eigenen Folie
mit vier Antwortoptionen (A-D), gefolgt von einer
Losungsfolie, auf der die richtige Antwort griin
hervorgehoben und kurz erlautert wird.

Die Fragen greifen die Kernaussagen des
Workshops auf: Anzahl der Schriftstile, Lesbarkeit
von GroBbuchstaben, empfohlene SchriftgroBen,
Kontrast auf dunklem Hintergrund und ,eine Idee
pro Folie". Optik, Titelstil und Schrift folgen dem
bestehenden Deck-Design.

Wenn Sie méchten, kann ich noch eine Quiz-

Titelfolie (,Kleines Quiz zum Abschluss")

davorsetzen oder die Fragen in einen anderen
_Abschnitt verschieben.

a. Am Ende vor 'Haben Sie
Fragen?'
3. Sollen die Antworten sichtbar sein?
a. Loésung auf Folge-Folie.

1. Wie viele MCQ-Fragen mdéchten Sie? 1. Combien de questions de QCM
a. 5 Fragen voulez-vous ? 5
2. Wo soll das MCQ eingefiigt werden? 2. Ou faut-il insérer la question

multiple ? A la fin, avant «
Avez-vous des questions ? »

3. Les réponses doivent-elles étre
visibles ? Solution sur la
diapositive suivante.
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Ich habe ein MCQ-Quiz mit 5 Fragen in Ihren
Workshop eingebaut, direkt vor ,Haben Sie
Fragen?".

Jede Frage steht auf einer eigenen Folie mit
vier Antwortoptionen (A-D), gefolgt von einer
Lésungsfolie, auf der die richtige Antwort griin
hervorgehoben und kurz erldutert wird.

Die Fragen greifen die Kernaussagen des
Workshops auf: Anzahl der Schriftstile,
Lesbarkeit von GroBbuchstaben, empfohlene
SchriftgréBen, Kontrast auf dunklem
Hintergrund und ,eine Idee pro Folie". Optik,
Titelstil und Schrift folgen dem bestehenden
Deck-Design.

Wenn Sie méchten, kann ich noch eine Quiz-
Titelfolie (,Kleines Quiz zum Abschluss")
davorsetzen oder die Fragen in einen anderen
Abschnitt.

J’ai inclus un quiz de QCM de 5 questions dans
votre atelier, juste avant « Avez-vous des
questions ? ».

Chaque question est sur sa propre diapositive
avec quatre options de réponse (A-D), suivies
d’une diapositive de solution ou la bonne
réponse est surlignée en vert et brievement
expliquée.

Les questions s'adressent aux messages
principaux de |'atelier : nombre de styles de
polices, lisibilité des majuscules, tailles de
police recommandées, contraste sur fond
sombre et « une idée par diapositive ».
L'apparence, le style du titre et la police
suivent le design existant de la présentation.

Si vous voulez, je peux ajouter une diapositive
de titre de quiz (« Petit quiz a la fin ») devant,
ou déplacer les questions dans une autre
section. Edi

& Mehr

erfahren '

A\
1\

Frage 1 von 5

Wie viele Schriftstile sollten Sle in elner
Prasentation maximal verwenden?

Antwort 1

Richtig: B) Maximal zwei Schriftstile,

Frage 1 von 5

Wie viele Schriftstile sollten Sie in einer
Prasentation maximal verwenden?

A) Nur einen einzigen

B) Maximal zwei

C) Drei bis vier

D) So viele wie mdglich
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Frage 1 von 5

Wie viele Schriftstile sollten Sie in einer
Prasentation maximal verwenden?

A) Nur einen einzigen

B) Maximal zwei

Antwort 1

Richtig: B) Maximal zwei Schrifistile.

\ | Verwenden Sie héchstens zwei gut lesbare
Schriftstile. Vermeiden Sie stilisierte, schwer
lesbare Schriftarten und durchgehende

Wie viele Schriftstile sollten Sie in einer
Prasentation maximal verwenden?

A) Nur einen einzigen

B) Maximal zwei

C) Drei bis vier

D) So viele wie méglich

C) Drei bis vier / GroBbuchstaben.
D) So viele wie méglich
Frage 1 von 5 Antwort 1

Richtig: B) Maximal zwei Schriftstile.
Verwenden Sie héchstens zwei gut lesbare
Schriftstile. Vermeiden Sie stilisierte, schwer
lesbare Schriftarten und durchgehende
GroBbuchstaben.

Question 1 sur 5

Quel est le nombre maximal de styles de
police que vous devriez utiliser dans une
présentation ?

A) Un seul

B) Maximum de deux

C) Trois a quatre

D) Le plus possible

Réponse 1

Correct : B) Un maximum de deux styles
de police.

N’utilisez pas plus de deux styles de polices
faciles a lire. Evitez les polices stylisées,
difficiles a lire et les majuscules continues.

e Mehr B o
erfahren 3 A o

Wie viele Schrifstie soilten Sie in einer
Prasentation maximal verwenden?

Welche Schriftgrofie wird fr den Inhalt
(FlieBlext) emplohlen?

Richtig: 8) Sle sind weniger lesbar als
Kleinbuchstaben.
” ton und

[b Antwort 1 b Frage 2 von 5
Richtig: B) Maximal zwel Schriftstile. Wie lesbar sind GROSSBUCHSTABEN Im

Hlasbore FieStext?

b Antworl 3 b frage 4 von 5

Richtig: C) 28 bls 32 Punkt Woichen Text verwenden Sle aut einem
agen awichan 32 nd 44 F dunklen Hintergrund?

33 34 35
b Antwort 4 b Frage 5von 5 Antwort 5
Richtig: 8) Méglichst helen Text, Auf wie viele Kernideen sollte eine Folie Richtig: A) Auf eine idee.
e o SN Idecterweise begrenz! werden? SRR RN
\ \ « Haben Sie Fragen?
\ \ \
L\ \ )
37 - 38 39
———
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EINE PRASENTATION ZUSAMMENFASSEN..

& PowerPoint Flle Edit View Insert Format  Arrange  Tools  Slide Show Window  Help 0O @ bl O = W Q 8 Fi17H1521
. ® Mmosve D QB PO j PP365-MacO1-eng-7-MCQ — Saved to my Mac ~ Q Search (Cmd + Ctrl + U
Home Insert Draw  Design  Transitions Animations ~ Slide Show  Record  Review  View (D comments
I T =] e laal v B i GE ] +,
[1% - B 5 fhal v 'O Shpe s \ =
J M L Resot
Paste New  New Slide vert ic Picture 11 Arrangs ck Add-ins Design
Siide  with Copilot [Z] Section v 3] Toat 8o t Suggestions

CILAC Office Workshop
Yves Comnil

: Power%

CILAC Office Workshop

1. Tips for using PowerPoint
effectively. -
- Yves Cornil
T S s

Introduction and advanced training in personal computing.

PowerPoint 365 on Mac
1. Tips for using PowerPoint
effectively.

: ts:m’.mm 07/16/2026 Summarlsa'lms deck
* Tipe fram Chantal Bassi. v MicrosofREEER RN
ciLAC ©Yves Cornil inm.de

i:::: 5‘: httDS://WWW.Corn”.Com/ ',AppleTeacl;er

a

What is PowerPoint for?

*
G |l|"| | ¥
ocue k4
Slide1at48  French (France) g Accessibility: investi

Fasse das Deck zusammen.

A few words about the creator of this presentation: Yves Cornil

Microsaft MVP Consumer Macintosh from 1/1/2007 to 12/31/2015.

Microsaft MVP Office & Services, then Microsoft 365, since 1/1/2016 (current MVP)
Co-founder of Micracam (Rennes) in 1981

Co-founder of Microcam06 (St Lourent du Var) in 1989

Reasoned in 2 steps >

What would you like me to do with your
presentation?

Work on slide 1

You have slide 1 selected — | can edit, restyle, or
rework it. Tell me how.

© Summarize the deck

) Copilot I'll read through all 48 slides and give you a clear
summary.
e This deck is a CILAC PowerPoint training
workshop on creating clearer, more engaging Edit specific slides
presentations. Point me to the slides and changes you want, and I'll
¢ |t emphasizes practical design rules: readable make them,
fonts, strong contrast, appropriate font sizes,
presenter notes, and decluttered slides. Build or add slides
o The final section uses a 7-question quiz to I'll create new slides or extend the deck based on your
brief.

reinforce the key lessons.

Questions to ask next:

1. "What are the most important design Enter another option

principles taught here?”

2. "Which slides could be improved for clarity?”
3. “Can you summarize this as a trainer’s Confirm Skip all
handout?” R
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Reasoned in 3 steps > I R

e Wrap-up slides point to more resources at

www.cornil.com and CILAC's contact details in
CILAC Office Workshop — Introduction & La Madeleine.

Advanced Training in Personal Computing e A 7-question multiple-choice quiz (each with a
(PowerPoint 365 on Mac) By Yves Cornil (Microsoft following answer/explanation slide) tests the
MVP), for the volunteer administrators who run key rules: font limits, lowercase readability, bold
CILAC. 48 slides, dated July 2026. usage, title and body sizes, contrast, and
decluttering.

Here's a summary of the deck.

What the deck is about

An introductory training session on using Bottom line
PowerPoint effectively — why to use it, how to
make slides clear and readable, and a closing quiz
to reinforce the lessons. It draws heavily on
presentation tips from communication specialist
Chantal Bossé.

This is a beginner-friendly, well-structured training
deck that teaches presentation fundamentals —
readability, restraint, and audience awareness —
and then reinforces them with a quiz. Fittingly, it
practices what it preaches, using clean slides and
L3 clear visual examples to make the case.

Why PowerPoint
Want me to tighten any section, translate it, or turn
the quiz into an interactive scored version? I'm
happy to dig into any part in more detail.

e Positions PowerPoint as the Microsoft 365
presentation tool for creating attractive, visual
slides.

e Tailors the "why" to CILAC's needs: workshops, QG

Ich wéhle den Text aus, kopiere und flige es in ein Word-Dokument ein.

HIER IST EINE ZUSAMMENFASSUNG DES DECKS.

Voici un résumé de la presentation..

CILAC Office Workshop — Einfiihrung und Fortgeschrittenentraining in Personal Computing (PowerPoint
365 auf Mac) von Yves Cornil (Microsoft MVP), fur die ehrenamtlichen Administratoren, die CILAC
durchfuhren. 48 Folien, Datierung Juli 2026.

Atelier CILAC Office — Introduction et formation avancée en informatique personnelle (PowerPoint 365 sur Mac) par Yves
Cornil (MVP Microsoft), destiné aux administrateurs bénévoles qui dirigent CILAC. 48 diapositives, datées de juillet 2026.

Worum es beim Deck geht

Eine einfuhrende Schulung zum effektiven Einsatz von PowerPoint — warum man es benutzt, wie man Folien
klar und lesbar macht, und ein abschlieBendes Quiz zur Verstarkung der Lektionen. Es stutzt sich stark auf
Prasentationstipps der Kommunikationsexpertin Chantal Bossé

Ce qu'est la présentation.

Une formation d'introduction sur ['utilisation efficace de PowerPoint — pourquoi l'utiliser, comment rendre les diapositives
claires et lisibles, et un dernier quiz pour renforcer les lecons. Il repose fortement sur les conseils de présentation de l'experte en
communication Chantal Bossé.

Warum PowerPoint

e PowerPoint positioniert als Microsoft 365-Prasentationstool zur Erstellung attraktiver, visueller

Folien.
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e Passtdas "Warum" an die Bedurfnisse von CILAC an: Workshops, Vorstandssitzungen und
Generalversammlungen.

e Kontrastiert alte Overheadprojektoren mit heutigem animiertem Text, Bildern, Videos, Diagrammen
und Weblinks.

e Hinweise auf die praktische Einrichtung — Microsoft 365 lauft auf Mac, PC, iPad, iPhone und Android;
das Jahresabonnement betragt etwa 99 € mit 1 TB OneDrive, das mit bis zu 5 Personen geteilt
werden kann.

Pourquoi PowerPoint

e  PowerPoint est positionné comme un outil de présentation Microsoft 365 pour créer des diapositives attrayantes et
visuelles.

e  Adapte le « pourquoi » aux besoins de CILAC : ateliers, réunions du conseil d'administration et assemblées
générales.

e Contraste les anciens rétroprojecteurs avec le texte animé, les images, les vidéos, les schémas et les liens web
d'aujourd’hui.

e Notes pratiques sur la configuration — Microsoft 365 fonctionne sur Mac, PC, iPad, iPhone et Android ;

I'abonnement annuel est d’environ 99 € avec 1 To de OneDrive pouvant étre partagé avec jusqu’a 5 personnes.

Die grundlegenden Best-Practice-Lektionen

e Schriftarten —vermeide schwer lesbare stilisierte Schriftarten, benutze maximal zwei Schriftarten
und setze nicht alles in GroBbuchstaben.

o Koffer — Kleinbuchstaben sind im Haupttext besser lesbar als GroBbuchstaben.

o Fett & kursiv - benutze fett nur zur Betonung, kursiv sparsam.

o SchriftgroBe - Titel 32-44 pt, FlieBtext 28-32 pt fur Lesbarkeit im Hinterraum.

e Kontrast — dunkler Text auf hellen Hintergrinden, heller Text auf dunklem; vermeide texturierte
Hintergrunde hinter Text.

e Presenter-Tools — verwenden Sie Sprechernotizen und Presenter View (aktive Folie, Notizen,
kommende Folien, Timer).

e Kennen Sie lhren Raum und lhr Publikum — achten Sie auf die BildschirmgroBe, besonders bei
dichten Datentabellen (z. B. Excel-Spesenkalkulationen).

e Entriimpeln - eine Idee pro Folie, entfernen Sie das Uberfliissige; die Anzahl der Folien spielt keine
Rolle.

Les lecons de base de bonnes pratiques

e Polices - évitez les polices stylisées difficiles a lire, utilisez un maximum de deux polices, et ne mettez pas tout en
majuscules.

e Les lettres minuscules sont plus faciles a lire dans le texte principal que les majuscules.

e Gras et italique — utilisez uniquement gras pour I'emphase, italiques avec parcimonie.

e Taille de la police — Titre 3244 pt, texte de corps 28-32 pt pour la lisibilité dans I'arriere-boutique.

e Contraste — texte foncé sur fond clair, texte clair sur fond sombre ; Evitez les arriére-plans texturés derriére le texte.

e  Outils pour les présentateurs — utilisez les notes des intervenants et la vue présentateur (diapositive active, notes,
diapositives a venir, minuterie).

e Connaitre votre espace et votre public — faites attention a la taille de I'écran, surtout avec des tableaux de
données denses (par exemple, les calculs de dépenses Excel).

e Désencombrer — une idée par diapositive, supprimer le superflu ; Le nombre de diapositives n'a pas d'importance.
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Abschluss und Quiz

e Zusammenfassungsfolien verweisen auf weitere Ressourcen bei www.cornil.com und CILACs
Kontaktdaten in La Madeleine.

e Ein Multiple-Choice-Quiz mit 7 Fragen (jedes mit einer folgenden Antwort-/Erklarungsfolie) testet die
wichtigsten Regeln: Schriftartbeschrankungen, Lesbarkeit in Kleinbuchstaben, Fettdruck, Titel- und
FlieBtextgroBen, Kontrast und Entrimpeln.

Remise des diplémes et quiz

e Des diapositives résumées renvoient vers des ressources supplémentaires a www.cornil.com et les coordonnées du
CILAC a La Madeleine.

e Un quiz a choix multiples de 7 questions (chacune avec une diapositive de réponse/explication suivante) teste les
régles les plus importantes : restrictions de police, lisibilité en minuscules, gras, tailles de titres et de textes de corps,

contraste et désencombrement.

Fazit

Dies ist ein anfangerfreundliches, gut strukturiertes Trainingsdeck, das Prasentationsgrundlagen — Lesbarkeit,
Zuruckhaltung und Publikumsbewusstsein — vermittelnd und diese anschlieBend mit einem Quiz verstarkt.
Passenderweise lebt es, was es predigt, indem es saubere Dias und klare visuelle Beispiele verwendet, um die
Argumentation zu untermauern.

Sollich einen Abschnitt straffen, Ubersetzen oder das Quiz in eine interaktive Notenversion verwandeln? Ich
gehe gerne in jeden Teil genauer ein.

Conclusion

Il s’agit d’'une présentation d'entrainement bien structurée et conviviale pour les débutants, qui enseigne les bases de la
présentation — lisibilité, retenue et sensibilisation du public — puis les renforce avec un quiz. De maniere appropriée, il vit ce qu'il
préche en utilisant des diapositives claires et des exemples visuels clairs pour soutenir son argument.

Dois-je simplifier une section, la traduire, ou transformer le quiz en une version interactive de partitions ? J'aime détailler
chaque partie.
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EINE FOLIE ERLAUTERN.

& PowerPoint Datel Bearbeiten Ansicht  Einfigen Format  Anordnen  Extras

Foie  mit Copilat 1] ¥

oftware ols Tedl der Microsolt

d -
Woz dient PowerPoint im Cilac?

Daser Wershop fichtat sich an da

Verwaltungsmigheder, die das CLAC

Datreusn

7 Schiuss mit Gem aiten Overneaa-
Projektor.
Schluss mit den getippten oder mit

— gen,
}« =" Priisentationen lebendiger zu
i gestalten.

T

-

@

b Zu vermeiden

Bildschirmprasentation  Fenster  Hilfe

Nouvelles mises a jour

Schluss mit dem alten Overhead-

Projektor.

Schluss mit den getippten oder mit
dicken Filzstiften beschriebenen
Plastikfolien.

Jetzt gibt es animierten Text,
Bilder, Videos, Grafiken und

pi SEE R (@a Internetverbindungen, um Ihre
> Interr i e e a /

O 9 @ ruomischesspoichern (D (D B &) PP3BS-MacO1-ger — Auf “mainem Mac* gespeichart .5 Voulka- Vol Inctalor s misasd 1o
Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf O ] imati Bildsc & Aufzeichnen  Uberpriifen  Ansicht L maintenant ?

X 4 B~ T o z +,

0" m- 0~ B pr -~ o 0 b
Eintugen Neue  Neue Folie 8 [x] Ancrdnen " " Add-ns  Entwurfsvorscnisge

Prasentationen lebendi_rs: s o

gestalten.

Folie hinzufigen.

Diose Folie erliutern

Beachten Sie, dass diese Folie vielleicht zu viele Animationen enthalt; hier sind wir in einem EinfUhrungsworkshop zu PowerPoint und kénnen einige Ubertreibungen zeigen.

O xommentars W] 83 [0 O -
_

~

| Beachten Sie, dass diese Folie vielleicht zu viele Animationen enthalt; hier sind wir in einem Einfiihrungsworkshop zu PowerPoint und

kénnen einige Ubertreibungen zeigen.

Erlautere diese Folie, was sie bedeutet,
warum sie enthalten ist und wie sie in
den Rest der Prasentation passt.
Verwende unter 150 Worter einfache
Sprache, Aufzahlungszeichen, fett
formatierte Schltsselworter und
vermeide Wiederholungen,
generischen Kontext oder
Umformulierungen.

@ Copilot

Ich denke dariiber nach. v

@ Ich denke dariiber nach.

Ich schaue mir an, wonach Sie suchen.

Begriindet in 3 Schritten >

Folie 7 — "Schluss mit dem alten Overhead-
Projektor"

e Kernaussage: Die Zeit von Overhead-
Projektor und handbeschriebenen
Plastikfolien ist vorbei.

* Neuer Ansatz: Heute sorgen animierter Text,
Bilder, Videos, Grafiken und Internetlinks fir
lebendige Prasentationen.

e Warum enthalten: Sie zeigt anschaulich den
Fortschritt von alter zu moderner Technik und
macht neugierig auf PowerPoints

Maoglichkeiten.
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Begrindet in 3 Schritten
Folie 7 — "Schluss mit dem alten Overhead-Projektor"

Kernaussage: Die Zeit von Overhead-Projektor und handbeschriebenen Plastikfolien ist
vorbei.

Neuer Ansatz: Heute sorgen animierter Text, Bilder, Videos, Grafiken und
Internetlinks fir lebendige Prasentationen.

Warum enthalten: Sie zeigt anschaulich den Fortschritt von alter zu moderner Technik
und macht neugierig auf PowerPoint Mdglichkeiten.

Einordnung: Sie folgt auf die Wozu-Folien (4-6), die den Zweck erklaren, und leitet zur
Folie "Zu vermeiden" Uber - also von Begeisterung zu bewuBtem Einsatz.

Absicht des Referenten: Laut Notiz bewuBt libertrieben animiert, um in diesem
EinfUhrungsworkshop typische Fehler vorzufiihren.

Kurz: ein Briicken-Moment, der den Wechsel von alter Technik zu modernen Werkzeugen feiert
- bevor die Prasentation praktische Gestaltungstipps liefert.

Expliquez cette diapositive, ce qu’elle signifie, pourquoi elle est incluse, et comment elle s’integre dans le
reste de la présentation. Moins de 150 mots, utilisez un langage simple, des puces a puces, des mots-clés
en gras, et évitez la répétition, le contexte générique ou la reformulation.

Copilot a déclaré : Copilote Justifié en 3 étapes Diapositive 7 -

« Dites adieu au vieux rétroprojecteur »
Message central : L'époque des rétroprojecteurs et des films plastiques manuscrits est
révolue.

Nouvelle approche : Aujourd’hui, le texte animé, les images, les vidéos, les graphismes et
les liens Internet assurent des présentations vivantes.

Pourquoi l'inclure: Elle montre clairement |'évolution de la technologie ancienne a la
technologie moderne et suscite la curiosité sur les possibilités offertes par PowerPoint.

Classification : Elle suit les diapositives Pourquoi (4-6), qui expliquent le but, et méne a la
diapositive «

Selon la note, volontairement trop animée afin de montrer, dans cet atelier d’introduction,
les erreurs typiques a éviter.
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