Informatikuebung 5.3 Objekte einfügen – Power Point 
	
Aufgabenbeschreibung
Fügen Sie Ihrem Dokument in einem neuen Abschnitt eine Power Point Folie ein. Hierzu sollten Sie sich zu Beginn dieser Übung eine entsprechende Power Point Präsentation aus Ihrem Ordner heraussuchen. 

unbearbeiteter Bespieltext 
[image: ][image: ]In diesem Abschnitt soll die PPT Folie eingefügt werden











Verfahrensbeschreibung
Suchen Sie sich zu Beginn eine PPT Präsentation aus Ihrem Ordner heraus. Sie müssen im ersten Schritt die entsprechende Power Point Präsentation als JPEG (Bild-Format) abspeichern. Hier können Sie auch entscheiden, ob Sie nur eine einzelne Folie oder die gesamte PPT als Bild Format abspeichern wollen.
Öffnen Sie die Power Point Präsentation. 

Wählen Sie nun „Datei“ aus, es öffnet sich ein weiteres Auswahlfenster, bitte wählen Sie nun „speichern unter“ aus. 
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Nun können Sie den Dateityp verändern, da wir die PPT als Grafik in unser Word-Dokument einfügen wollen, entscheiden wir uns für das Format JPEG.
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Sie werden nun gefragt ob Sie die komplette PPT oder nur die aktuelle Folie in dem JPEG-Format speichern wollen. Diese Entscheidung ist immer abhängig davon wie Sie weiter im Dokument arbeiten wollen. Wenn Sie alle Folien auswählen, wird ein eigener Ordner angelegt worin sich alle Folien im JPEG befinden.   
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Innerhalb des Ordners sind alle Folien einzeln aufgeführt, und könne von hieraus in jegliche Art von Dokumenten als Grafik eingefügt werden. Lediglich die Textbearbeitung der direkten Folie ist nicht möglich, jedoch kann Sie wie eine Grafik-Datei bearbeitet werden. Die Beschriftung kann wie im Modul Tabellen eingefügt werden. 
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[image: ]Gehen Sie nun zurück in Ihr Word-Dokument in welches Sie die PPT Folie einfügen wollen. Klicken Sie hier an die entsprechende Stelle im Text oder Abschnitt. In der Multifunktionsleiste klicken Sie „Einfügen“ an. Dort die Auswahl „Grafik“ 
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Nun können Sie auf Ihren Ordner mit den PPT Folien als JPEG zurückgreifen, wählen Sie diesen an, entscheiden Sie sich für die entsprechende Folie durch anklicken und einfügen.
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[bookmark: _GoBack]Nun wird die Grafik Ihrer Folie in das Word-Dokument übernommen. Sie können diese dann im Dokument wie eine normale Grafik bearbeiten.


[image: ]Fertiger Beispieltext 
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