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1. Grundlagen PowerPoint 97

1.1 Elemente des Bildschirms

Menlileiste
Microsoft PowerPoint - [Prasentationl] |_ (O] =]
@gatei Bearbeiten Ansicht Enflgen Format Extras  Bildschirmprisentstion Fenster 2 _|5||1|
DEE&ay ey v e EE0E oa0n = |0
Times Mew Roman - 24 v| F\]{ u g ”EE = Eid

Symbolleiste «Format»
S

Symbolleiste «Sandard»
Titel

7+ Aufzdhlung 1
Aufzdhlung 2
Aufzahlung 3 Arbeitsbereich Folie

Symbolleiste
«Allgemeines»

Meue Folie..

Folienlayout

Design dberpehn

Symbolleiste «Ansicht»
Symbolleiste «Zeichnen»

O=ZEE23
“;achnenvmc-j ‘ AutcFormen + ™ w DO‘| &'ivévf = =
[ Foln van 1 [ Pastell pot v
Satuszeile

spezielle Symbole der Symbolleiste «Standard»

% Hyperlink einfligen

@ Web-Symbolleiste
7

Microsoft Word-Tabelle einfligen

Microsoft Excel-Tabelle einfligen

Diagramm einfligen

ClipArt einfligen
#E

Neue Folie

@ Folienlayout
Design tibernehmen

Fﬁ Schwarzweissansicht

spezielle Symbole der Symbolleiste «Format»

E Schatten
Hi = Absatzabstand verandern

@ m Hoherstufen / Tieferstufen
5;‘,% Animationseffekt
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1.2 Symbolleisten

Symbolleisten ein- und ausblenden
PowerPoint hat eine Reihe von vordefinierte Symbolleisten
die Sie folgendermassen ein- oder ausblenden konnen:
¢ [Ansicht] <Symbolleisten>
e Kontextmenu einer Symbolleiste (rechte Maustaste)

= Jede der Symbolleisten kann frei auf dem Bildschirm
verschoben und positioniert werden.

Informationen zu den Symbolleisten
Es gibt verschiedene Moglichkeiten, Informationen zu den
einzelnen Symbolen anzeigen zu lassen:

Quick-Info
e Zeigen Sie mit der Maus einen kurzen Moment auf ein
Symbol ohne darauf zu klicken.

Direkthilfe

e Wahlen Sie im Men [?] den Befehl <Direkthilfe> bzw.
[SHIFT]+[F1]. Die Maus wird zu einem Zeiger mit Fra-
gezeichen. Klicken Sie damit auf das gewlinschte Sym-
bol.

Symbolleisten anpassen
Wahlen Sie den Befehl [Extras] <Anpassen>. Es stehen |h-
nen folgende drei Register zur Verfligung:

Symbolleisten
Hier konnen Sie z.B. eine neue benutzerdefinierte Sym-
bolleiste erstellen. Wahlen Sie dazu die Schaltflache
[Neu...].

Befehle
Wahlen Sie eines der zur Verfligung stehenden Sym-
bole und ziehen Sie diese in die gewlinschte Symbol-
leiste.

Optionen
Hier konnen Sie u.a. einstellen, ob in der Quick-Info
auch die entsprechende Tastenkombination angezeigt
werden soll.

I]§>Solange das Dialogfenster 'Anpassen' angezeigt wird,
konnen alle Symbole mit dem Schaltflachen-Editor ver-
andert werden. Wahlen Sie dazu den Befehl <Schaltfla-
chensymbol verandern..> im Kontextmeni des Sym-
bols.
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1.3 Hilfe zur Selbsthilfe

Office-Assistent

Wie bei allen Office 97-Programmen enthalt auch Power-
Point einen Office-Assistenten. Uber diesen Assistenten
konnen Sie eine Frage an das Hilfesystem als normalen
Satz formulieren. Ein animiertes Symbol (Hund, Einstein,
Briefklammer etc.) soll diese Hilfe ein wenig auflockern.
Klicken Sie dazu in der Symbolleiste auf den Pfeil mit dem
Fragezeichen oder wahlen Sie die Taste [F1].

Inhalt und Index
Klicken Sie im Menu [?] auf <Inhalt und Index>. Das Dia-
logfenster zu den Hilfethemen wird eingeblendet.

@ Arbeiten mit verzchiedenen dnsichten

W

Arbeiten mit Folien

2] Erstellen einer neuen Folie
@ Yerschieben, Kopieren oder Duplizieren von Folien

I]§>Angezeigte Themen konnen Uber die Schaltflache Op-
tionen ausgedruckt werden oder in die Zwischenablage
kopiert werden. Es konnen auch Lesezeichen definiert
werden.

PowerPoint Zentral
Wenn Sie den Befehl [Extras] <PowerPoint Zentral> wahlen,
wird eine interaktive PowerPoint-Prasentation gestartet, die
Ihnen weitere Informationen zu PowerPoint liefert. Power-
Point Zentral ermaoglicht auch den automatischen Update
von PowerPoint Gber das Internet.

5" |m 'PowerPoint Zentral' finden Sie unter anderem Pra-
sentationsrichtlinien flir wirkungsvolle Prasentationen
(Dale Carnegie Training).

Microsoft im Web
Unter dem Befehl [?] <Microsoft im Net> finden Sie eine
Serie von Hyperlinks zu der Home-Page von Microsoft.
Wenn Sie einen Internet-Zugang besitzen, konnen Sie damit
direkt weitere aktuelle Informationen einsehen und Gratis-
dateien runterladen.
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2. Eine Prasentation schnell erstel-
len

2.1 Checkliste

Planung einer Prasentation
Die Erstellung einer Prasentation ist mit PowerPoint keine
Hexerei. Dennoch ist es empfehlenswert, dass vor der Er-
stellung gewisse Themen geplant werden sollten.

Zweck einer Préasentation
e Was will ich mit meiner Prasentation erreichen?
e Welche Informationen will ich prasentieren?

Zielgruppe bestimmen

e Wem werde ich meine Prasentation vorfiihren?

e Welche «Sprache» spricht mein Zielpublikum? Verste-
hen Sie die Fachworter und die Grafiken meiner Pra-
sentation?

Aufbau der Préasentation

e Wie erreiche ich, dass die Prasentation einen «Span-
nungsbogen» hat?

e Welche Informationen stellen ich an den Anfang, wel-
che an den Schluss der Prasentation?

Gestaltung der Prdasentation
e Welchen Schriften, Symbole und welches Gestal-
tungslayout soll ich verwenden (vgl. CI)?

Eine Présentation erstellen
Zur schnellen und einfachen Erstellung einer Prasentation
folgen Sie den nachstehend aufgefuhrten Schritten.

1. Eingabe der Ideen (z.B. mit dem Autolnhalt Assistent)

2. Inhalt bearbeiten und anordnen in der Gliederungsan-
sicht.

3. Formatieren der Prasentation (z.B. mit Hilfe von Foli-
enlayouts und «Design Gibernehmen«).

4. ClipArt, Zeichnungen, Diagramme usw. hinzufligen.

5. Notizen eingeben und Handzettel erstellen.
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2.2 Autolnhalt-Assistent und Vorlagen

Autolnhalt-Assistent und Prasentations-Vorlagen ermogli-
chen lhnen, schnell eine Prasentation zu erstellen.

5" Seien Sie kritisch bei der Ubernahme von Design-Vor-
lagen. Sie entsprechen selten lhren individuellen An-
sprliichen.

Autolnhalt-Assistent
1. Starten Sie PowerPoint.
2. Wahlen Sie die Option <Autolnhalt-Assistent> und kli-
cken Sie auf [OK].

" Den Autolnhalt-Assistent kénnen Sie nachtraglich auf-
rufen Uber den Befehl [Datei] <Neu..>. W&hlen Sie im
Register 'Prasentationen’ den Eintrag 'Autolnhalt-Assi-
stent'.

Autolnhalt-Assistent

Aukolnhalt-assistent

Der AutoInhalt-Assistent isk ein guter
Startpunkk, der Thnen Ideen und eine
Gliederung Fir Thre Prasentation liefert,

|
|
|
J Fertigstellen

@ Abbrechenl < Zuriick |Bierter = Eertigstellenl

3. Fillen Sie die Angaben in den verschiedenen Dialog-
fenster aus und klicken Sie jeweils auf [Weiter>].

4. Am Schluss wahlen Sie [Fertigstellen]. PowerPoint er-
stellt eine neue Datei und zeigt die Folien an.

Prasentationsvorlagen verwenden
Bei der Wahl einer Prasentationsvorlage (Befehl [Datei]
<Neu..>) kdnnen Sie wahlen zwischen:

Designvorlage (Register 'Prdasentationsvorlage’)
Die Farbskala, das Hintergrundlayout und das Textfor-
mat sind vordefiniert

Inhaltsvorlage (Register 'Prdsentationen’)
Es werden mehrere Folien hergestellt, die bereits eine
inhaltliche Struktur und ein dem Inhalt entsprechendes
Prasentationsdesign aufweisen.
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2.3 Ansichten einer Prasentation

Jede Prasentation kann in verschiedenen Ansichten ange-
zeigt werden. Jede dieser Ansichten bietet fur einzelne Auf-
gabenbereiche spezielle Vorteile.

Wechsel der Ansichten
Wahlen Sie entweder im MenU [Ansicht] die gewlinschte
Ansicht oder klicken Sie unten links auf das entsprechende
Symbol.

Gliederungsansicht Notizseitenansicht
EI oo =
oo —

Foliensortierung

Folienansicht \ Bildschirmprasentation

I\

Folienansicht
Es wird auf dem Bildschirm eine Folie mit allen Formatie-
rungen und grafischen Elementen angezeigt. Diese Ansicht
ermoglicht den besten Uberblick zur Beurteilung der Folie.

Gliederungsansicht
In der Gliederungsansicht wird nur der Textinhalt angezeigt
und ermoglicht deshalb auf (ibersichtliche Weise, ein Kon-
zept flir die gesamte Prasentation zu erstellen.

Foliensortierung
Alle Folien der Prasentation werden mit Miniaturabbildun-
gen angezeigt. Folien konnen auf einfache Art verschoben,
ausgeblendet und mit Folienibergange und Animations-
effekte versehen werden.

Notizseitenansicht
Im oberen Bereich eines Notizblattes steht ein Miniaturbild
der Folie, der untere Bereich ist reserviert fliir Notizen zur
jeweiligen Folie.

Bildschirmpréasentation
Um die Prasentation mit allen Formatierungen, Grafiken
und Animations- und Uberblendungseffekten betrachten zu
konnen, wahlen Sie die Bildschirmprasentation.
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2.4 Text eingeben und andern (Gliede-
rungsansicht)

Den bestehenden Text konnen Sie sowohl in der Folienan-
sicht als auch in der Gliederungsansicht weiterverarbeiten.
Die Gliederungsansicht ist dafuir sehr geeignet.

Text andern (lGberschreiben)
Markieren Sie den bestehenden Text, indem Sie auf das
Aufzahlungszeichen am Anfang des Absatzes klicken oder
mit der Maus den gewlinschten Text Uberstreichen und
schreiben Sie den neuen Text.

Text einfugen
Klicken Sie an der Stelle, an der Sie Text einfligen mochten
und schreiben Sie den neuen Text.

Neue Zeile, neue Folie einfligen
Klicken Sie hinter das letzte Wort des vorhergehenden Ab-
satzes und driicken die Taste [ENTER]. Den Text kdnnen
Sie nachtraglich hoher- oder tieferstufen (vgl. nachstes Ka-
pitel).

1[Z) Besprechung der Hauptziele
8 wichtige Erfolgsfaktoren

m Gemeinsame Yision s s
u EESFIFEEI"IEFI SIE dIE H u Vixx moachl mme Fiima mnnmig?

= ¥ixy mochl mrm Fum m oigimch?

2[Z) Ihre Meinung lber u
m Kurze Ubersicht der L

32 Organisationslbersi
m Einfilbirung und allger

Text formatieren
Mit dem Symbol 'Formatierung anzeigen' konnen Sie die
Textformatierung in der Gliederungsansicht ein- oder aus-
blenden lassen.
Jegliche Textformatierungen die Sie in der Gliederungsan-
sicht vornehmen, werden berlcksichtigt (vgl. Miniaturan-
sicht der Folie)
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2.5 Text konzipieren

Sie konnen |hr Prasentationskonzept in der Gliederungsan-
sicht bearbeiten, indem Sie die einzelnen Absatze markie-
ren und per Tastatur oder Maus hoher- oder tieferstufen
bzw. umstellen.

Es stehen |hnen finf Gliederungsebenen zur Verfliigung,
wobei der Folientitel als hochste Ebene betrachtet wird.

Textelemente markieren

Gesamter Text (Présentation) [CTRL]+[A]

Inhalt einer Folie auf das Foliensymbol klicken 10
Textabsatz mit allen Unterebenen auf das Aufzahlungszeichen klicken M
Textabsatz ohne Unterebenen Cursor im Absatz positionieren

Textelemente héher- oder tieferzustufen
Mit der Maus
Ziehen Sie den Text horizontal oder vertikal an die ge-
wiunschte Stelle. Eine Linie zeigt Ihnen die Position an.

Mit der Tastatur

héher-/ tieferstufen 4 g + + bzw.
Nach oben / unten umstellen 4+ + +[1 ) bzw.

Text ein- und ausblenden
Fur die Grobplanung ist es moglich, den Text bis auf die Fo-
lientitel auszublenden. Fiir die Feinplanung kénnen Sie sich
wieder alle Ebenen anzeigen lassen. Klicken Sie auf die ent-
sprechenden Symbole.

= nur Folientitel anzeigen

= Alles einblenden

= Gliederung reduzieren

a4k Gliederung erweitern
Inhaltsfolie

Mit diesem Symbol erstellt PowerPoint eine neue Folie, die Iz
.. . .. = |
alle nachfolgenden Folientberschriften enthalt.
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2.6 Sich in einer Prasentation bewegen

In der Folienansicht sehen Sie nur je eine Folie. Folgende
Moglichkeiten bestehen eine bestimmte Folie aufzurufen. Ij

Folienansicht

zur vorhergehenden Folie

Foug

A4 | kb

zur nachsten Folie

zur ersten Folie

zur letzten Folie
das Klétzchen in der vertikalen firzlcniVilkammen

Bildlaufliste verschieben 24

zu einer bestimmten Folie

I Eine bestimmte Folie kdnnen Sie auch iiber die Folien- oo
sortieransicht finden. Wechseln Sie in diese Ansicht oo
und doppelklicken Sie die gewlinschte Folie.

2.7 Bildschirmprasentation aufrufen

Bildschirmprasentation starten
Um sich ein Bild lhrer fertigen Prasentation zu machen,
konnen Sie sich die Folien am Bildschirm anzeigen lassen.

1. Wechseln Sie zur ersten Folie oder markieren Sie diese.
2. Klicken Sie auf das Symbol fiir Bildschirmprasentation. '@'
3. Klicken Sie die linke Maustaste oder driicken Sie die
Leertaste, um zur nachsten Folie zu gelangen.
4. Mit [ESC] kdénnen Sie die Prasentation jederzeit abbre-
chen.

Prasentationsoptionen
Wird wahrend einer Prasentation die Maus bewegt, wird @_\‘
am unteren linken Rand ein Symbol eingeblendet. Wenn
Sie darauf klicken, konnen im aufgeklappten Meni ver-
schiedene Befehle ausgewahlt werden.
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2.7 AutoClipArt

Um lhre Ideen und Aussagen mit Bildern oder Fotos zu un-
termalen, stellt PowerPoint ClipArts zur Verfliigung. Der As-
sistent 'AutoClipArt' hilft lhnen, zu lhren Stichworten die
richtigen ClipArts zu finden.

1. Wahlen Sie den Befehl [Einfligen] <Grafik> und dort
den Eintrag <ClipArt...>.

[l Microzoft Clip Gallery 3.0 HE
Clipart 3 Grafiken | ims Sounds |‘EJ: Yidsos |

Al K atoaoren ]

[Ergebnis der latzen Suche]

Besondere Anlasse Schiiefen

Biira

Gesundheitsfirsorge und Me Suchen

Heim und Familie = =

Hintergriinde Hilfe

Industrie: —

Leute bei der Arbeit

tdetaphern

Natur

Fieizen I el

Spoit und Freizeit R

Transport Fuibren Sie einen Bildlauf

‘Wissenzchaft und Technolog abwairts durch, um weitere
Grafiken anzuzeigen.
Grafiken in digser
F.ategorie: 139

K.ategorien bearbeiten Clip-Eigenschalten Clips importieren &

Grafik. Schliissehworter Blocke PhotoDisc

&

2. Klicken Sie auf den gewtlinschten Register (ClipArt, Fo-
to, Sounds oder Video) und wahlen Sie evtl. mit Hilfe
der Stichwortliste links das gewtinschte Element aus.

3. Wahlen Sie die Schaltflache [Einfiigen], damit das Ele-
ment auf der aktuellen Folie eingefligt wird.

Bemerkungen zu ClipArts

e Es gibt heute fiir wenig Geld ganze ClipArt-Bibliotheken
auf CD-ROMs die Tausende von Bilder enthalten und oft
besser sind als die in PowerPoint bzw. MS-Office ent-
haltenen ClipArts.

e ClipArts sind leider meistens nicht besonders originell.
Selbstgefertigte Zeichnungen (auch wenn unbeholfen)
wirken oft viel personlicher.

e ClipArts sind meist sehr farbig und lenken oft von an-
deren wichtigeren Elementen (z.B. Text) ab. Farbige Cli-
pArts sind zusatzlich schwarz-weiss ausgedruckt
schlecht lesbar

e ClipArts konnen angepasst und verandert werden (vgl.
Kapitel «6.4 Grafik bearbeiten».
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3. Die fertige Prasentation bearbei-
ten

3.1 Die Prasentation 6ffnen und drucken

Prasentation 6ffnen
1. Wahlen Sie aus dem Menii [Datei] den Befehl <Offnen>
oder klicken Sie auf das entsprechende Symbol.
2. Wechseln Sie ins gewtlinschte Laufwerk bzw. Verzeich-
nis und doppelklicken Sie dort auf die zu 6ffnende Pra-
sentation.

Nach Dateien suchen
Im Dialogfenster 'Offnen' kénnen Sie Dateien nach fol-
genden Kriterien suchen: Dateiname, Dateityp, Textin-
halt, Datum.

Die Prasentation drucken
Sie kdénnen nicht nur Folien, sondern auch die Gliederung,
Notizen oder Handzettel mit 2, 3 oder 6 Folien pro Blatt dru-
cken.

1. Wahlen Sie den Befehl [Datei] <Drucken>.

2. Im Dialogfenster 'Drucken' wahlen Sie je nach Wunsch
«Folien», «Notizen», «Handzettel» oder «Gliederungsan-
sicht».

[Hardzettel [2 Folien e Seite]
Handzettel [3 Folien g Seite]

3. Bestimmen Sie die Seiten (=Folien) und die Anzahl Ex-
emplare, die Sie drucken mochten und klicken Sie auf
die Schaltflache [OK].

Weitere Druckoptionen

e Mochten Sie lhre farbige Prasentation schwarzweiss
drucken, wahlen Sie im Dialogfeld 'Drucken' die Option
'Schwarzweiss'.

e Mit dem Symbol «Drucken» wird der Drucker ohne Dia-
logfenster aktiviert. Es gelten dabei die letzten Druck-
Einstellungen bzw. die Einstellungen des Registers Dru-
cken im Befehl [Extras] <Optionen>.

Ein Word-Dokument aus lhrer Prasentation erstellen
Uber den Befehl [Dateil] <Senden an> 'Microsoft Word'
werden die Folien in ein Word-Dokument ubertragen. Dort
kdnnen Sie diese mit Text erganzen und ebenfalls ausdru-
cken.

POWERPOINT 97 - 3. Die fertige Prasentation bearbeiten

&

Im Menii [Datei] wird eine Liste
der zuletzt bearbeiteten Dateien
angezeigt.




>
—®

3.2 Verschiedene Prasentationsdesigns

Einer fertigen Prasentation konnen Sie im Handumdrehen
ein anderes Kleid verpassen.

1.
2.

Offnen Sie eine Prasentation.

Wahlen Sie den Befehl [Format] <Design Ulberneh-
men...> oder klicken Sie auf das entsprechende Symbol.
Im erscheinenden Dialogfenster markieren Sie das ge-
wiuinschte Design und klicken Sie auf die Schaltflache
[Zuweisen].

Design iibernehmen EHE
Suchen in: |_| Prasentationsdesigns j | ‘al %l £ =
_[g] Bander.pot - Zuweisen I
U] Fécher.pot Lorem Ipsum
7] Feuerball, pot Abbrechen |
@ Getragen.pot Delor sit amet consecketuer adipiscing elit [— |
@ Hochspannung, pat sed diam
@ Liniertes Motizbuch, pot Merirnmy nibh euismod
Tincidunt
] odern pot A
Modernes Portrait. pod Hsra slkuam
Exerd katkn ulamoomer 2schplt kboris nld ut
@ Matizbuch. pok aNaulp ex & com
@ Pastell. pot
@ Professionell.pot j
Suche Dateien, die diesen Suchkriterien entsprechen:
Dateiname: I j Text oder Eigenschaft: I hi Suche starten |

Dateityp: IPrésentationsvorIagen (*.pat) j Zuletzt geandert: Ibalieb\ges Dakum - Meue Suche |

‘ 17 Dateifen) gefunden.

Was wird (ibernommen?

Bei der Zuweisung werden folgende in der Prasenta-
tionsvorlage gespeicherte Formate in die Prasentation
ibernommen: Hintergrund, Schriftfarbe, Schriftart, Auf-
zahlungszeichen. Texte und eingefliigte Objekte und
Grafiken bleiben unverandert.

Zuweisen von eigenen Vorlagen
Es bestehen folgende beide Maoglichkeiten:

Wahlen Sie im Dialogfenster 'Design libernehmen' statt
einer Vorlage eine selbsterstellte Prasentationsdatei.
Speichern Sie eine bestehende Prasentationsdatei als
Vorlage ins entsprechende Verzeichnis ab ([Datei]
<Speichern unter> Dateityp => 'Prasentationsvorlage
(*.pot)'). Von nun an steht diese Datei als Vorlage zur
Verfligung
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3.3 Folienlayouts

Was ist ein Folienlayout?
Das Folienlayout bestimmt, welche Platzhalter fir Folien-
titel, Aufzahlung, Grafiken etc. wo auf der Folie positioniert
werden soll. Die Platzhalter kdnnen nachtraglich verscho-
ben, geldscht oder verkleinert und vergrdssert werden.

Eine neue Folie einfligen
1. Wahlen Sie entweder das Symbol «Neue Folie» oder die
entsprechende Schaltflache in der Symbolleiste 'Allge-
meines'.
2. Doppelklicken Sie im Dialogfenster 'Neue Folie' auf das
gewunschte Folienlayout.

I Die neue Folie wird immer nach der aktuellen eingefugt.
5" Neue Folien kénnen in jeder Ansicht eingefligt werden.

Auswahl der wichtigen Folienlayouts

Allgemeines

Meues Folie. ..
Falignlayout, ..

Design Ubernehmen.. .

Titelfolie einer Prasentation

Uberschrift + Aufzdhlungstext

— Folie mit einem Titel (Uberschrift) leere Folie

Uberschrift + zweispaltiger Auf-

zahlungstext

]
]
]

Uberschrift + Word-Tabelle

Nachtraglich Objekte auf neuen Folien eintragen
Alle Objekte kénnen auch nachtraglich auf einer Folie pla-
ziert werden. Der Vorteil der Folienlayouts besteht darin,
dass alle Elemente und Platzhalter einheitlich positioniert
sind.

Folienlayout dndern
Mochten Sie ein Folienlayout nachtraglich andern, wahlen
Sie den Befehl [Format] <Folienlayout> oder klicken Sie in
der Symbolleiste 'Allgemeines' auf die Schaltflache 'Fo-
lienlayout'.

=" Weisen Sie dasselbe Folienlayout nochmals zu, werden
individuelle Anderungen wieder auf den Standard zu-
rickgesetzt.
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3.4 Arbeiten in der Foliensortieransicht

Die Foliensortieransicht ermdglicht Ihnen einen guten Uber-
blick iber die Reihenfolge lhrer Folien.

mehrere Folien markieren
e Ziehen Sie mit gedrickter Maustaste ein Rechteck, tber
alle Folien, die Sie markieren mochten.
e Klicken Sie bei gedriickter [SHIFT]-Taste alle gewtinsch-
ten Folien an.

Folien l6schen
Markieren Sie eine oder mehrere Folien und driicken Sie
die [DEL]-Taste.

Folien verschieben
Verschieben Sie die markierte Folie mit der Maus an die ge-
wunschte Position.

Folien kopieren bzw. duplizieren
e Verschieben Sie die markierten Folie, indem Sie zusatz-
lich noch die [CTRL]-Taste gedrickt halten.
e Wahlen Sie den Befehl [Bearbeiten] <Duplizieren> oder
dricken Sie [CTRL]+[D].

Verkleinern und vergrdssern
Um mehr Folien auf dem Bildschirm zu sehen, wahlen Sie
einen kleineren Zoomfaktor lber das entsprechende Sym-
bol oder liber [Ansicht] <Zoom>.

Folien aus anderen Prasentationen Gbernehmen
Offnen Sie die Prasentation, welche die gewiinschten Folien
enthalt und kopieren Sie die gewlinschten Folien in Ihre ak-
tuelle Prasentation. Es bestehen dazu folgende Maoglichkei-
ten:

Cut & Paste
Kopieren Sie die gewunschten Folien in die Zwischen-
ablage (z.B. [CTRL]+[C]) und fligen Sie diese mit
[CTRL]+[V] oder dem entsprechenden Symbol in die
neue Prasentation ein.

Drag & Drop
Plazieren Sie die beiden Prasentation mit dem Befehl
[Fenster] <Alle anordnen> nebeneinander und schieben
Sie mit gedrickter [CTRL]-Taste die Folie an den ge-
winschten Ort.
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Denken Sie daran, dass nur der
Inhalt aber nicht die Formatierun-
gen der Design-Vorlage (iber-
nommen werden. Dies kann dazu
filhren dass die Folie am «neuen
Ort» ganz anders formatiert wird.
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4. Arbeiten mit Texten

4.1 Text einfligen

Textelelemente konnen Sie auf zwei Arten eingeben wer-
den.

Textfeld
Um Objekte zu beschriften oder kleinere Texte einzuge-
ben, verwenden Sie ein Textfeld. Mit einem Textfeld
wird ein Textrahmen erstellt und der eingegebene Text
ist wie «normaler» Text verander- und formatierbar

WordArt
Um spezielle Effekte zu erzielen, verwenden Sie das Of-
fice-Programm 'WordArt'. Der Text verhalt sich wie ein
Zeichen-Objekt und kann auf verschiedenste Arten for-
matiert werden

Textfeld eingeben

Wahlen Sie das Symbol 'Textfeld' aus der Symbolleiste
'Zeichnen' oder wahlen Sie den Befehl [Einfligen] <Text-
feld>. Klicken Sie anschliessend auf die Folie und schreiben
Sie lhren Text.

I="Wenn Sie mit dem Textwerkzeug vor dem Schreiben
ein Rechteck aufziehen, wird automatisch am Zeilen-
ende einen Zeilenumbruch erstellt.

WordArt einfliigen

1. Wabhlen Sie das Symbol 'WordArt' aus der Symbolleiste
'Zeichnen' oder wahlen Sie den Befehl [Einfligen] <Gra-
fik> "WordArt'.

2. Im erscheindenen WordArt-Katalog wahlen Sie eines
der vordefinierten Vorlagen.

3. Im darauffolgenden Dialogfenster geben Sie |hren Text
ein und wahlen Schriftart und -grosse.

4. Nach dem Bestatigen erscheint das WordArt-Objekt auf
der Folie und kann weiter formatiert werden. Spezielle
WordArt-Moglichkeiten stehen in der Symbolleiste
'WordArt' zur Verfugung.

Aorddrt

4l

Text bhearbeiten... ‘ q % e G}
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—

=
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Textumbruch und andere Optio-
nen kénnen nachtréglich gedndert
werden. Wéhlen Sie dazu im
Kontextmenii des Textfeldes den
Befehl 'Textfeld formatieren'.

A4l

Im Unterschied zum Textfeld kann
ein WordArt-Objekt mit der Maus
in der Grésse verédndert werden.




4.2 Zeichen- und Absatzformatierung

Die Formatierung von «normalem» Text funktioniert in
PowerPoint wie in einem Textverarbeitungsprogramm:

e Markieren Sie den zu dndernden Text bzw. Textteil und
wahlen Sie den entsprechenden Befehl.

5" Wenn Sie nicht nur einzelne Textteile formatieren wol-
len sondern z.B. die Schriftart oder die Aufzahlungs-
zeichen der ganzen Prasentation andern mdéchten, ma-
chen Sie diese Anderungen in der Master-Vorlage (vgl.
Kapitel «7. Master-Vorlage»).

Zeichen bzw. Absatz formatieren
Die Zeichenformatierung kann Uber den Befehl [Format]
<Zeichen>, die Absatzformatierung Utber den Befehl [For-
mat] <Ausrichtung> eingestellt werden. Die wichtigsten Be-
fehle konnen Uber die Symbolleiste 'Format' aufgerufen

werden.
Times <24 < F X U SHEEEE‘EﬁEEA{J@#Hi
Vorschau

In einigen Dialogfenstern des Ments [Format] kdnnen
Sie sich zeigen lassen, wie die neue Einstellung wirkt.
Klicken Sie dazu auf die Schaltflache [Vorschau]. Ver-
schieben Sie das Dialogfenster wenn noétig.

Zeilenabstand
Wahlen Sie die nebenstehenden Symbole um den Zeilenab- 4= 1=
stand zu vergrossern bzw. zu verkleinern. = T=

Einzige und Tabulatoren
Die Tabstops, die Absatzeinziige und die Abstdnde zwi-
schen Aufzahlungszeichen und Text legen Sie wie in Word
mit dem Lineal fest. Blenden Sie dazu das Lineal mit [An-
sicht] <Lineal> ein.

Textbeginn
Position des
Aufzahlungszeichens

Text gliedern
Text konnen Sie auch in der Folienansicht hoher- und tiefer- * *
stufen. Wahlen Sie dazu die entsprechenden Symbole in
der Symbolleiste 'Format'.
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4.3 Aufzahlungslisten erstellen und andern

Aufzahlungslisten erstellen

1. Erstellen Sie eine neue Folie mit dem Folienlayout
«Aufzahlung».

2. Klicken Sie in den Platzhalter des Titels, um den Titel
der Folie einzugeben.

3. Klicken Sie in den Platzhalter fiir den Text, um die Auf-
zahlungsliste einzugeben.

Ciao Ticino

o Sonnige Tage

o Blaue Seen

o Stille Gasschen und Plitze
o Spazieren am Lido

o Tessiner Spezialititen - buon appetito!

4. Beginnen Sie einen neuen Absatz mit der Taste
[ENTER].

Aufzéhlungszeichen dndern
1. Markieren Sie den oder die Absatze, deren Aufzah-  Méchten Sie den gesamten Text

lungszeichen Sie dandern mdochten. im Objekt markieren, klicken Sie
. . . . auf den schraffierten Rahmen des
2. Wahlen Sie [Format] <Aufzahlungszeichen>. Textobjektes.
Aufzahlungszeichen EHE
¥ Yerwenden
Schriftart: Farbe: Schrifkgrad:
I[Standardtext] =l |_ =l |1ou E% vom Text
Ul e (g sl Lo [+ LS| (e lofafz2]s (e |s]e |7 ] ]e ] ], ﬂ
z|=|=|?|l@|a||c|D|E|F|clm|1 T |E|L{M|t|o|r|o|R]s T |U|v|w
EIFTIZI0)vVT) =) |2t eld]e|f|e|h|{i|i]k]|]l|m|n|o|p]|a E
t[a|v|w [ l={olalal, [ [ |1l e |« |&[o]o|o
O *“'_"mgmenu*f ilelel=1=l 3] =] |«
-|-|&®|" Ll e (|| |4 A A& |4 (& L&
E|EE|E|T|I|I|T|p(E|O(0|O|E0]«|a|T|a|T|d(T|e|s|a]ifle|s
aldle|clalele|a|ilili||alalalalalala]s|a|alalalals|p |+ -]
oK I Ahbrechenl

3. Wahlen Sie die Schriftart (evtl. eine Symbolschriftart,
wie «Wingdings»), bestimmen Sie die Farbe und die
Grosse des Aufzahlungszeichens und bestatigen Sie mit
der Schaltflache [OK].

I Sollten alle Aufzahlungszeichen einer Prasentation ver-
andert werden, andern Sie diese in der der Master-
Vorlage (vgl. entsprechendes Kapitel).

Aufzéhlungszeichen bei normalen Text
Auch bei Text, den Sie mit dem Textwerkzeug erstellt ha- -
ben, konnen Sie nachtraglich Aufzahlungszeichen hinzufii- =—
gen. Wahlen Sie [Format] <Aufzahlungszeichen> oder das
entsprechende Symbol und passen Sie Uber das Lineal die

Einzlige an.
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5. Gezeichnete Objekte

5.1 Grundlagen

Was sind Objekte?
Neben Texten spielen Formen wie Pfeile, Sterne usw. in ei-
ner Prasentation eine wichtige Rolle. Diese Elemente wer-
den im PowerPoint als Objekte bezeichnet. PowerPoint be-
trachtet alle Elemente auf der Folie als Objekte, also auch
eingefugte ClipArts, Grafiken, Texte oder auch nur eine Li-
nie.

Die Zeichenwerkzeuge
Mit den Zeichenwerkzeugen, die Sie in der Symbolleiste
«Zeichnen» finden, kdnnen verschiedenste Objekte gezeich-
net werden.

Symbol Beschreibung mit [5)-Taste

. Linie horizontale, vertikale oder diagonale Linien
" Pfeil horizontale, vertikale oder diagonale Pfeile
] Rechteck Quadrat
g, Ellipse Kreis
Textfelder
4 WordArt

Autoformen

Eine grosse Anzahl von Zeichenmodglichkeiten mit ver-
schiedenen Formen, Verbindungslinien, Schaltflachensym-
bolen etc. finden Sie unter 'AutoFormen'.

AukoFormen ~
1 ‘-_f\"“’ Linien 3
:\gT ‘erbindungen 3
Standardformen »
% Blockpfeile 3 Lowv <>
3.3 Eluldiagrarmmm 3 ] O é’ B
% Sterme und Banner y O D R
%ngende 4 6 00
—"'_r';| Interaktive Schaltflachen » (@) =
AN < N
ISR
L3y
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5.2 Objekte zeichnen

1. Wahlen Sie das gewtlinschte Zeichenwerkzeug.

2. Klicken Sie in die Folie und bewegen Sie bei gedrlickter
Maustaste das Fadenkreuz in eine beliebige Richtung.

3. Sobald Ihnen die Grosse und Form gefallt, lassen Sie
die Maustaste los.

I=5"Wenn Sie in die Folie klicken ohne die Maus zu bewe-
gen wird die Zeichenform in einer Standardgrosse ein-
geflgt.

Regelmassige und zentrierte Figuren
e Halten Sie wahrend des Zeichnens die Taste [SHIFT]
gedrickt, erhalten Sie regelmassige Figuren wie Qua-
drate, Kreise, vertikale oder horizontale Linien usw.
e Halten Sie wahrend des Zeichnens die Taste [CTRL] ge- O

driickt, zeichnen Sie das Objekt vom Mittelpunkt aus.
e Sie kdnnen auch beide Tasten miteinander driicken, um
die Effekte zu kombinieren.

Gleiche Objekte zeichnen
Klicken Sie ein Werkzeug doppelt an, konnen Sie beliebige
viele Objekte dieser Form zeichnen, ohne das Werkzeug je-
desmal wieder anwahlen zu miissen.

AutoForm verandern
Enthalt eine AutoForm ein gelbes Rechteck, so kann die
Form eines Objektes verandert werden, indem dieses gelbe
Rechteck verschoben wird. Die Auswirkung der Verande-
rung ist je nach Form unterschiedlich.
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5.3 Verschieben, kopieren und Grosse an-
dern

Objekte markieren
Bevor Sie ein Objekt oder mehrere Objekte bearbeiten kon-
nen, missen Sie diese markieren.

nicht markiertes Objekt

Einzelne Objekte markieren o

e Klicken Sie auf das Objekt oder auf den Rand des Ob-
jektes. Das Klicken auf den Rand gilt speziell fiir durch- J
sichtige Objekte (ohne Flllmister).

e Dricken Sie die Taste [TAB] bis das gewlinschte Objekt - o
markiert ist. markiertes Objekt

mehrere Objekte markieren

e Dricken Sie die [SHIFT]-Taste und klicken Sie alle ge-
winschte Objekte an

e Ziehen Sie bei gedrickter Maustaste mit dem Pfeil ei- [:-5‘
nen Rahmen um die zu markierenden Objekte.

Verschieben und kopieren eines Objektes
Zeigen Sie mit der Maus auf das Objekt oder seinen Rand
und ziehen es bei gedrlickter Maustaste an die gewlinschte
Position.

e Wenn Sie die Taste [SHIFT] beim Ziehen halten, kann
das Objekt nur in waagrechter oder senkrechter Rich-
tung verschoben werden.

e Wenn Sie die Taste [CTRL] beim Ziehen halten, wird
gleich ein Duplikat des Objektes erstellt.

Grosse andern
Markieren Sie das Objekt und ziehen Sie an einem Markie- H----- B S
rungspunkt, bis das Objekt die gewtlinschte Grosse hat. |

Sie konnen ein Objekt proportional vergréssern oder ver-
kleinern, wenn Sie die Taste [SHIFT] gedriickt halten und : .
an einer Ecke des Objektes ziehen.

Objekte drehen
1. Markieren Sie das Objekt -
2. Klicken Sie auf das Symbol fiir Freies Drehen.
3. Bewegen Sie den Mauszeiger auf einen der griinen Eck-
punkte und ziehen Sie ihn in die gewunschte Richtung.

I Halten Sie gleichzeitig die [SHIFT]-Taste, kénnen Sie
das Objekt nur in 45°-Schritten drehen.
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5.4 Hilfsmittel zum Zeichnen

Raster

Sie konnen den Raster ein- oder ausschalten tiber den Be-

fehl 'Ausrichten' im Menu der Schaltfliche [Zeichnen]. Die | [ am Easter

Objekte werden dadurch an einem unsichtbaren Raster FARREE

ausgerichtet. Dieser Raster macht es einfacher, Objekte mit -

gleicher Grosse darzustellen oder Objekt aneinander anzu- Mitder Option ‘an Form'istauch das
. . L. . ... Ausrichten an einem anderen Objekt

gleichen. Die Rasterlinien haben einen Abstand von 2 Milli- maglich.

metern und konnen weder verandert noch sichtbar ge-

macht werden.

I Sje kénnen den Raster auch temporar ausschalten, in-
dem Sie beim Ziehen mit der Maus die Taste [ALT] dru-

cken.
Lineal
Die Lineale werden liber den Befehl [Ansicht] <Lineal> ein- |Tl=ineal
geblendet. Der Nullpunkt liegt genau in der Folienmitte. |T Fihrungslinien

Fihrungslinien
Der Befehl [Ansicht] <Flihrungslinien> blendet ein feines
Fadenkreuz auf der Folie ein. Die Fihrungslinien helfen Ih-
nen bei der Ausrichtung und Plazierung von Obijekten.
Wenn ein Objektrand in die Nahe einer Flhrungslinie
kommt, wird er magnetisch von dieser angezogen.
Die Fuhrungslinien kdnnen Sie mit der Maus verschieben.
Die Zahlen geben die exakte Position von der Blattmitte aus
gemessen an.

I3 Driicken Sie wihrend des Ziehens die Taste [SHIFT],
wird die Startposition und nicht mehr die Blattmitte mit
der Zahl 0 versehen. So konnen Sie einfach die Breite
oder Hohe eines Objektes in Zentimeter festlegen.

5" Sje kénnen weitere Fuhrungslinien erstellen, indem Sie
die [CTRL]-Taste dricken und eine Flihrungslinie zie-
hen. Zum Loschen der Fuhrungslinien ziehen Sie diese
an den Folienrand.

Zoom
Um besser und genauer zeichnen zu kdnnen, verstellen Sie 8%
die Grosse der Darstellung Uber den Befehl [Ansicht]
<Zoom> oder Gber das Symbol 'Zoom einstellen’.

w
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5.5 Objekteigenschaften

Objekteigenschaften dndern
Fir die meisten Objekte konnen folgende beiden Attribute
verandert werden.
e Flllbereich (Farbe oder Muster)
e Rand (Strichart, Dicke, und Farbe)

e

__ Fillbereich

*_ Rand

Fillbereich dndern
Wahlen Sie das Symbol 'Flllfarbe' oder im Befehl [Format]
<AutoForm...> den Register 'Farben und Linien'. Sie kbnnen
Ihr Objekt mit verschiedenen Farben oder mit ver-
schiedenen Fullmustern einfarben.

Linie bzw. Rand andern
Um die Eigenschaften der Linie zu verandern wahlen Sie im
Befehl [Format] <AutoForm...> den Register 'Farben und Li-
nien'. Es stehen lhnen zur Formatierung auch verschiedene
Symbole zur Verfliigung.

— sunn —
'ﬁf T . = —
Linienfarbe Linienart  Strichart Pfeilart

Standardeinstellungen dndern
Fur Objekteigenschaften gilt eine Voreinstellung, die beim
Erstellen eines neuen Objektes tibernommen wird.
Um die Standardeinstellungen zu andern, markieren Sie ein
Objekt mit den gewlinschten Eigenschaften und aktivieren
Sie im Register 'Farben und Linien' des Befehles [Format]
<AutoForm...> die Option «Standard fiir neue Objekte».

Attribute Ubertragen
1. Markieren Sie das Objekt mit den gewlinschten Attribu-
ten.
Klicken Sie auf das Symbol «Format Gbertragen».
3. Klicken Sie das Objekt an, das die Formatierungen er-
halten soll.

N
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Ein Pfeil oder eine Linie hat keinen
Flillbereich.

Bei einem Objekt mit durchsichti-
gem bzw. keinem Flillbereich wirft
nur der Rand einen Schatten.
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Méchten Sie die Formate auf
mehrere Objekte (ibertragen,
klicken Sie das Symbol «Format
(ibertragen» doppelt an.




5.6 Spezielle Moglichkeiten

Gruppieren
Der Befehl 'Gruppierung' befindet sich im Menu der Schalt-
flache [Zeichnen] (Symbolleiste 'Zeichnen'). Damit kdnnen
mehrere Objekte gruppiert werden und als ganzes weiter-
bearbeitet werden.

Ausrichten oder Verteilen
Im Menl der Schaltflache [Zeichnen] finden Sie auch den
Befehl 'Ausrichten oder verteilen'. Damit kdbnnen mehrere
Objekte aneinander ausgerichtet werden.

Reihenfolge
Auch diesen Befehl finden Sie im Menu der Schaltflache
[Zeichnen]. Jedes Objekt befindet sich auf einer eigenen
Ebene. Mit den Maoglichkeiten des Befehls 'Reihenfolge’
kann das Objekt einer anderen Ebene zugeordnet werden.

Schatten
Jedem Objekt kann mit dem Symbol 'Schatten' eines von
verschiedenen Schattenformen zugeordnet werden. Diese
Schattenformen konnen mit Hilfe der Schaltflache [Schat-
teneinstellungen...] noch genauer den eigenen Be-
durfnissen angepasst werden.

3D-Ansicht
Sie konnen jedes Objekt als dreidimensionales Objekt an-
zeigen lassen. Mit den Hilfsmittel der Schaltflache '3-D Ein-
stellungen' konnen Sie diese Objekte weiter formatieren, so
z.B. drehen, Beleuchtung andern, Oberflachenstruktur fest-
legen etc.

a0-Einztellungen
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5.7 Text im Objekt

In die meisten Objekte konnen Sie Text eintragen. Dieser AL
Text ist mit dem Objekt verbunden und wird beim Ver- 4 hallo ﬁ
schieben des Objektes mitverschoben.

Sie kénnen nachtréaglich die Form des Objektes dndern.  1oeid.-Quadrat

Wahlen Sie lUber [Zeichnen] <AutoForm &ndern> eine
andere Form.

Text in Objekt eingeben
Um Text in ein Objekt einzugeben, markieren Sie das Ob-
jekt und schreiben Sie den gewilinschten Text. Der Text
kann nachtraglich weiter formatiert werden.

[l

Text in Objekt formatieren
Markieren Sie das zu formatierende Objekt und wahlen Sie
den Befehl [Format] <AutoFormat...> und dort das Register
'Textfeld'. Folgende Optionen stehen zur Verfiigung:

Textverankerungspunkt
Dies legt die Ausrichtung des Textes innerhalb des Ob-
jektes fest. Wahlen Sie z.B. «Unten», wird der Text am
unteren Rand des Objektes plaziert.

Textverankerungspunkt: ILlnten v |

Innenrand
Sie konnen damit festlegen, wie gross der Abstand des
Textes zum Objektrand sein soll.

Grosse der AutoForm dem Text anpassen
Wird die Textgrosse verandert, wird die Grosse des Ob-
jektes automatisch angepasst.

I35 \Wenn Sie das Objekt in der Grosse verandern, bleibt die
Textgrosse unverandert

Text in AutoForm umbrechen
Der Textfluss passt sich automatisch der Objektform an.
Der Text muss also nicht mit der [ENTER]-Taste umge-
brochen werden.

™ Text in AutoForm umbrechen
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6. Objekte integrieren

6.1 Objekte einfiigen

In Erganzung zu selber gezeichneten Objekten, kdnnen auch
Elemente wie Fotos, Grafiken, Videos, Diagramme, Tabellen
etc. in Prasentationen eingefligt werden.

Einfligen tber Folienlayout und Platzhalter
1. Erstellen Sie eine neue Folie mit der Schaltflache 'Neue
Folie' und wahlen Sie ein Folienlayout mit einem Platz-
halter z.B. fur ein Diagramm.

Diagratnn durch D oppelldicleen hinzufiigen

2. Durch Doppelklicken auf den Platzhalter starten Sie das
entsprechende Hilfsprogramm und kénnen in diesem
Hilfsprogramm das Element lhren Wiinschen entspre-
chend verandern.

3. Verlassen Sie das Hilfsprogramm, indem Sie ausser-
halb des Objektes klicken oder den Befehl [Datei] <Be-
enden und zuriickkehren> wahlen.

Einfigen tGber Symbole oder Menis

1. Blenden Sie die Folie ein, auf der Sie ein Objekt einfi-
gen mochten.

2. Wahlen Sie einer der Befehle im Menu [Einfligen] oder
klicken Sie auf eines der Symbole in der Standard-
Symbolleiste. Je nach Auswahl wird das Objekt direkt
eingefligt oder das Hilfsprogramm wird gestartet und
das Objekt kann bearbeitet werden.

3. Verlassen Sie das Hilfsprogramm, indem Sie ausser-
halb des Objektes klicken. Das Objekt wird auf der Folie
plaziert.

Objekte anpassen
Je nach Objekttyp sind die Anpassungen unterschiedlich.
Bei eingefligten Elementen gentigt ein Doppelklick auf das
Element, damit das Hilfprogramm gestartet wird. Wird eine
Grafik oder ein Foto markiert, erscheint die Symbolleiste
'Grafik'.
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Beim Arbeiten in einem Hilfspro-
gramm wechseln die Mendis und
die Symbolleisten von PowerPoint
zu denjenigen des Hilfsprogramms
bzw. zu Excel oder Word.

Word-Tabelle
Excel-Tabelle
Diagramm
ClipArt




6.2 Diagramme

Das Hilfsprogramm 'Diagramm’' funktioniert ahnlich wie die
Diagrammfunktionen von Excel.

Diagramm einfligen und Werte anpassen
Beim Einfligen eines Diagrammobjektes werden eine Mu-
stertabelle und ein Diagramm angezeigt. Beim Andern der
Tabellenwerte wird automatisch das Diagramm angepasst.

I35 (Jber den Befehl [Format] <Zahlen> kénnen Sie das
Zahlenformat auswahlen.

Diagramm anpassen
Nachdem Sie die Werte in die Tabelle eingetragen haben,
klicken Sie in das Diagrammfenster. Die Tabelle ver-
schwindet und kann Uber den Befehl [Ansicht] <Tabelle>
wieder eingeblendet werden.

Um das Diagramm lhren Bedlrfnissen anzupassen stehen
lhnen unter anderem folgende Maoglichkeiten zur Verfi-

gung:

Diagrammtyp dndern
Wahlen Sie den Befehl [Format] <Diagrammtyp> oder
klicken Sie auf das Symbol 'Diagrammtyp-Palette’.

| 3

I Fr genaue Anpassungen des Diagrammtyps wahlen
Sie im Dialogfenster des Befehls [Format] <Diagramm-
typ> die Schalflache [Optionen].

v E W

Elemente des Diagramms dndern
Markieren Sie das Element, das Sie andern mochten
(z.B. eine Achse, eine Séaule etc.) und driicken Sie die
Taste [CTRL]+[1] oder doppelklicken Sie auf das Ele-
ment.

@« EMNF
i yeUB

>
s

Daten aus Excel libernehmen
Wenn Sie die Tabelle eingeblendet haben, kdnnen Sie
mit dem Befehl [Bearbeiten] <Daten einfligen> Zahlen
aus anderen Anwendungen z.B. Excel ibernehmen.

Bestimmte Werte ausblenden
Sie kdénnen im Diagramm gewisse Zahlenreihen aus-
blenden. Doppelklicken Sie in der Tabelle in den ent-
sprechenden Spalten- oder Zeilenkopf.
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6.3 Grafiken einfligen

Verschiedene Arten von Grafiken B clpart
Unter dem Befehl [Einfligen] <Grafik> finden Sie verschie- '3 ausbatei.
dene Grafik-Typen. Mit dem Befehl 'Von Scanner' kann z.B. & s rommen
ein Bild direkt von einem angeschlossenen Scanner einge- & crganigramm

lesen werden. Al wiordart...
@ “Yon Scanner

5" Multimediale Elemente kénnen Sie (ber den Befehl [ Micrasaft iard-Takelle. .
[Einfligen] <Film und Klang> einbinden.

Unterschied zwischen aus Datei und ClipArt
Die ClipArt-Bibliothek ist eine Sammlung von Grafiken
(Fotos, Bilder etc.), die mit Office geliefert wird und von
Microsoft zusammengestellt wurde. Sie kdnnen jede
Grafik in diese ClipArt-Bibliothek aufnehmen. Brauchen
Sie eine Grafik allerdings nur einmal, lohnt sich dieser
Aufwand kaum.

Grafik einfiigen (Aus Datei...)
1. Wahlen Sie den Befehl [Einfligen] <Grafik> und dort  *3 sus Datei..
den Befehl 'Aus Datei...'
2. Wechseln Sie wenn notig das Laufwerk und das Ver-
zeichnis und doppelklicken Sie auf die gewlinschte Da-
tei. Die Grosse und Position der eingefligten Grafik
konnen Sie nachtraglich andern.
<8

Vorschau

I |m Dialogfenster 'Offnen' kdnnen Sie mit der Schaltfla-
che [Weitere] nach Grafiken suchen. Das Symbol 'Vor-
schau' zeigt ein Minibild an und mit Hilfe des Symbol
'Details' konnen Sie die Grafikformate der Grafiken ab-
lesen ein.

Grafik verkniipfen
Wenn Sie eine Grafik «normal» einfligen, wird diese Grafik
zusammen mit der Prasentation gespeichert. Dies braucht :
zwar viel Speicherplatz, doch kann das Originalbild gel6scht [~ wit Dokumert
werden, wenn es nicht mehr gebraucht wird, . Wollen Sie speichern
aber, dass die Anderungen am Originalbild automatisch in
lhre Prasentation wirksam werden, miissen Sie die Grafik
«verknlipfen». Wahlen Sie dazu im Dialogfenster 'Grafik
einfligen' die Option 'Verkniipfung zu Datei'.
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6.4 Grafik bearbeiten

Unterschied zwischen Bitmap und Vektor
Bitmap-Grafik
Bitmap-Bilder bestehen aus Tausenden oder Millionen
von kleinen, verschiedenfarbigen Plinktchen (Pixel), die
zusammengesetzt ein Bild oder ein Foto ergeben.
Software = Paint, PhotoPaint, Photoshop etc.
Dateiformate = TIF, GIF, JPG, PCX etc.

Vektorgrafiken
Vektorgrafiken bestehen aus einzelnen bis tausenden
von mathematisch definierten Objekten, die je einen
Umriss und eine Fullfarbe haben.
SW = PowerPoint (AutoForm), Word-Draw, CorelDraw
Dateiformate = WMF, CGM, Al, CDR etc.

Position und Grosse verandern
Wie alle anderen Objekte konnen Sie auch Grafiken in der
Grosse und der Position verandern.

Vektorgrafiken zerlegen

Alle importieren Vektorgrafiken und alle Grafiken im Regi-
ster 'ClipArt' der ClipArt-Gallery konnen in PowerPoint-
Objekte umgewandelt werden. Diese Objekte kbnnen wei-
terbearbeitet werden. Wahlen Sie dazu den Befehl <Grup-
pierung> 'Gruppierung auflosen' aus dem Kontextment der
Grafik. Bestatigen Sie die anschliessende Meldung mit
[OK].

Grafiken verandern
Wenn Sie eine Grafik anklicken erscheint die Symbolleiste
'Grafik'. Mit den Symbolen kdonnen Sie die Grafik formatie-
ren.

Grafk
’IEJ|ﬁHQTOlZ¢ET-Z?Z-l|#EI%%g|‘E

\ / | \
Gréfik einfuigen / Kontrast Helligkeit Linienart\ formatieren\ zurticksetzen

Bildsteuerung Zuschneiden einfarben Transparenz
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IEI Garuppierung aufheben

Eine Grafik zuschneiden heisst,
den Ausschnitt, der von der Grafik
zu sehen ist, zu verkleinern. Die
Grafik ist aber immer noch als
ganze Datei enthalten und bené-
tigt weiterhin gleichviel Speicher-
platz, obwohl nur ein Teil sichtbar
ist.




6.5 Organisationsdiagramme

Grundlage
Das Hilfsprogramm um Organisationsdiagramme herzu-
stellen ist recht komplex. Mit den AutoForm-Elementen
kann ein Organisationsdiagramm oft schneller und flexibler
erstellt werden.

Organisationsdiagramm einfligen
Wahlen Sie den Befehl [Einfligen] <Objekt...> und dort 'MS  Organisationsdiagramm kénnen
Organization Chart 2.0'. Im erscheinenden Hilfsprogramm  Unter einem eigenen Namen
) ; . . ) abgespeichert werden und z.B. in
geben Sie lhre Daten ein. Um das Diagramm in PowerPoint  ginem Word-Dokument wieder
einzufiigen, wahlen Sie den Befehl [Datei] <Beenden und  verwenden werden.

zurickkehren zu Prasentation>.

Organisationsdiagramm anpassen
Mehrere Felder markieren
Mit der [SHIFT]-Taste konnen Sie mehrere Felder mar-
kieren. Mit dem Befehl [Bearbeiten] <Markieren> haben
Sie weitere Moglichkeiten Felder z.B. ebenenweise zu
markieren.

Text in die Felder eingeben Jedes Feld hat maximal vier
Klicken Sie auf ein Feld und geben Sie den Titel ein. Mit  Zeilen zur Verfigung. Die Grosse

. . L . der Textfelder auf einer Hierar-
[ENTER] springen Sie auf die nachste Zeile. chieebene passt sich dem lang-

i sten Text in dieser Ebene an.
Formate bearbeiten

Klicken Sie auf ein Feld und dndern Sie tiber das Menu
[Feld] die Farbe, Linien und Schatten des Feldes. Uber
das Menl [Text] konnen Sie das Aussehen des Textes
anpassen.

Neue Mitarbeiter einfiigen
Klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache in der | witsheiter 5 | =Kal
Symbolleiste und anschliessend auf das Feld, an das
die neue Person angehangt werden soll.

Felder verschieben
Felder kbnnen Sie einfach mit der Maus verschieben.

Ergdanzungen von Hand
Mit dem Befehl [Ansicht] <Zeichenmittel einblenden> + / r- D
erhalten Sie eine zusatzliche Symbolleiste. Mit diesen =
Symbolen konnen Sie weitere Kastchen, Linien, Text
und Verbindungen von Hand einfligen.
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6.6 PowerPoint und Excel

Grundlagen
Daten oder Diagramme konnen auf verschiedene Arten von
Excel nach PowerPoint tibernommen werden. Je nach Ein-
fligeart gibt es Vor- und Nachteile in den Uberarbeitungs-
und Formatierungsmaglichkeiten.

Excel-Tabelle einfligen
Wenn Sie das Symbol 'Excel-Tabelle einfligen' wahlen,
wird eine leere Tabelle eingefligt, in der wie in Excel Daten
eingegeben und berechnet werden kénnen.

Bestehende Excel-Tabelle einfligen

1. Offnen Sie in Excel die Tabelle und markieren Sie den
Bereich der Tabelle, den Sie in lhre Prasentation Gber-
nehmen mochten.

2. Klicken Sie auf das Symbol 'Kopieren' und wechseln
Sie zu PowerPoint.

3. Wahlen Sie den Befehl [Bearbeiten] <Inhalte einfligen>
und wahlen Sie je nach Bedirfnis die Form, in der die
Tabelle oder das Diagramm eingefligt werden soll.

% Einfiigen Microsoft Excel-Tabelle-Obijekk
- iarafik

arafik (Erweiterte Mekadatei)
izerateunabhangige Bitmap

O Werlniipfen

5" Die Option 'Grafik' bzw. 'Bitmap' fiigt die Tabelle als
Bild und nicht als editierbare Tabelle ein.

Tabellengrésse und -position verdndern
Wie jedes andere Objekt konnen Sie die Grosse und Posi-
tion der Tabelle auf der Folie verandern. Wenn Sie die Op-
tion 'Grafik' oder 'Bitmap' gewahlt haben, wird dabei die
Schrift mitvergrossert.

Daten der Tabelle bearbeiten
Wenn die Tabelle als als Excel-Objekt eingefiigt wurde,
konnen Sie auf die Tabelle doppelklicken und dann die Ta-
bellen-Daten wie unter Excel bearbeiten.

5" Wurde die Tabelle verknupft, wird Excel gestartet und
die Originaldatei geoffnet. Wurde die Tabelle nicht ver-
knlpft, startet Excel innerhalb von PowerPoint.
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Auf diese Art kinnen Sie auch
Excel-Diagramme ins PowerPoint
libernehmen.
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7. Master- und Prasentationsvorla-
gen

7.1 Grundlagen

Was sind Master-Vorlagen?
Jede Prasentation beruht auf einer Master-Vorlage. Hier
werden viele Standardeinstellungen wie Schriftart, -grosse,
-farbe, Hintergrund, Farbskala etc. der Prasentation be-
stimmt. Es gibt Master-Vorlagen fiir Folien, Titelfolien,
Handzettel und Notizen. Meistens wird nur mit der Folien-
Vorlage gearbeitet.

Vorteile beim Formatieren der Master-Vorlage
Wenn Sie die grundlegenden Formatierungen der Prasenta-
tion in der Master-Vorlage vornehmen, gewinnen Sie zwei
Vorteile:

e |hre Prasentation erhalt ein einheitliches Erscheinungs-
bild.

e Sie sparen viel Zeit und Arbeit, wenn Sie Anderungen
und Formatierungen nicht auf jeder einzelnen Folie,
sondern nur einmal in der Master-Vorlage vornehmen
mussen.

Was andert sich beim Andern der Master-Vorlage?
Andern Sie auf der Master-Vorlage ein Element, dndern
sich die entsprechenden Elemente auf allen Folien. Andern
Sie z.B. die Farbe des Titeltextes auf griin, wechselt die Far-
be des Titeltextes auf allen Folien auf grin.

I Haben Sie in einer Folie individuelle Anderungen an
Elementen vorgenommen, gilt fur diese Elemente eine
Anderung des Standards nicht. Die manuelle Zuwei-
sung von Formaten hat eine hohere Prioritat.

Grafiken der Master-Vorlage nicht anzeigen
Um Grafiken der Master-Vorlage auf einer bestimmten Folie
nicht anzuzeigen, wahlen Sie im Dialogfenster des Befehls
[Format] <Hintergrund> die Option 'Hintergrundgrafiken
aus Master ausblenden’ an.

W Hintergrundarafiken aus Master aushlenden:
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7.2 Andern der Master-Vorlage

Andern der Master-Vorlage einer Prisentation
1. Wahlen Sie den Befehl [Ansicht] <Master> und dort 'Fo-
lien-Master' oder halten Sie die [SHIFT]-Taste gedriickt
und klicken Sie auf das Symbol «Folienansicht» in der
unteren Bildlaufleiste.
Sie kénnen nun lhre Formatierungen vornehmen.
3. Wenn Sie wieder zur Folienansicht wechseln wollen,
wahlen Sie den Befehl [Ansicht] <Folien> oder klicken
Sie auf das Symbol «Folienansicht».

N

Zu dndernde Elemente in der Master-Vorlage
Schrifart und -gréosse
Markieren Sie den Text und formatieren Sie ihn mit
dem Befehl [Format] <Zeichen>

Hintergrund und Grafiken
Wahlen Sie den Befehl [Format] <Hintergrund> und er-
ganzen Sie diesen mit grafischen Elementen.

Farbskala anpassen
Die acht Farben der Farbskala passen Sie mit dem Be-
fehl [Format] <Folienfarbskala...> an.

5" Wenn Sie auf einer Vorlage ein vorgegebenes Objekt
I6schen (z.B. den Titelbereich), kdnnen Sie ihn mit dem
Befehl [Format] <Master-Layout> wieder einfligen.
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7.3 Prasentationsvorlagen

Vordefinierte Master-Vorlagen
Sie konnen lhrer Prasentation vorgefertige Master-Vorlagen
zuweisen. Wahlen Sie dazu den Befehl [Format] <Design
ubernehmen> oder das Symbol 'Design ibernehmen'.

Master aus Prasentationsvorlagen oder Prasentationen
Als Master-Vorlagen konnen entweder die mit PowerPoint
installierten Prasentationsvorlagen (Endung .POT) verwen-
det werden, aber auch jede andere Prasentation. Wechseln
Sie im Dialogfenster 'Design tibernehmen' den Dateityp auf
'Alle PowerPoint-Dateien' und wahlen Sie eine beliebige
Prasentation aus.

=" Die mit PowerPoint installieren Prasentationsvorlagen
befinden sich ublicherweise im Verzeichnis
\MSOFFICE\VORLAGEN\PRASENTATIONSLAYOUTS.

Verdndern einer Préasentationsvorlage

Die vorgefertigten Prasentationsvorlagen konnen Sie belie-
big dndern. Offnen Sie die gewiinschte Prdsentationsvor-
lage, indem Sie im Dialogfenster 'Datei 6ffnen' den Dateityp
auf 'Prdsentationsvorlage' andern, ins entsprechende Ver-
zeichnis wechseln und die gewiinschte Vorlage doppel-
klicken. Andern Sie nun die Master-Vorlage der Prasenta-
tionsvorlage und speichern Sie die Datei ab.

Speichern einer Prasentation als Prasentationsvorlage
Sie konnen jede beliebige Prasentation als Prasentations-
vorlage speichern, indem Sie den Befehl [Datei] <Spei-
chern> wahlen, den Dateityp auf 'Prasentationsvorlage' an-
dern und die Datei ins Vorlagenverzeichnis abspeichern.
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8. «Ready To Present

8.1 Handzettel

Die Handzettel bieten Ilhnen eine einfache Maoglichkeit, meh-
rere Folien verkleinert auf einer Seite darzustellen. Dabei
konnen Sie wahlen, ob 2, 3 oder 6 Folien pro Seite dar-
gestellt werden sollen.

Handzettel drucken

1.
2.

Wahlen Sie den Befehl [Datei] <Drucken>.
Wahlen Sie im Listenfeld 'Drucken' eine der Handzettel-
Optionen.

Drucken: IF-:uIien j

Handzettel (3 Folien je Seite)
Handzettel (& Folien je Seite)
Motizenseiten
iGliederungsansicht

Geben Sie im Feld ‘Seiten’ die Nummern der Folien an,
die auf den Handzettel gedruckt werden sollen und be-
statigen Sie mit [OK].

Handzettel-Master einrichten

1.

Um den Handzettel-Master einzublenden, wahlen Sie
den Befehl [Ansicht] <Master> und dort 'Handzettel-
Master' oder klicken Sie mit gedriickter [SHIFT]-Taste
auf das Symbol «Gliederungsansicht».

Wahlen Sie in der erscheinenden Symbolleiste einer
der Master-Varianten und bearbeiten Sie die Vorlage,
indem Sie Text, Zeichnungen oder Grafiken einfligen.
Die gestrichelten Rechtecke sind die Platzhalter fiir die
Folien. Dort hineinzuschreiben macht keinen Sinn, weil
die Folie das Geschriebene liberdecken wiirde.

Uber den Befehl [Ansicht] <Kopf- und Fusszeile> kon-
nen Sie Datum, Seitennumerierung oder variable Texte
in den Kopf- oder Fusszeilen eingeben.

I Die ausgefullten Handzettel konnen Sie am Bildschirm

nicht betrachten. Sie missen Sie ausdrucken.
Handzettel eignen sich vorzlglich als Unterlagen flir
das Publikum. Wenn Sie z.B. Handzettel mit drei Folien
pro Seite wahlen, erscheinen links die drei Folien und
rechts hat der Zuhorer Platz fiir eigene Notizen.
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8.2 Notizen

Notizen unterstiitzen den Referenten bei seiner Prasenta-
tion. Auf einem Blatt sieht er die Folie und zugleich seine
Vortragsnotizen.

Notizen erstellen

1. Wahlen Sie den Befehl [Ansicht] <Notizen> oder klicken
Sie auf das Symbol 'Notizblattansicht’ am unteren
Rand. Das Notizblatt fir die aktuelle Folie wird einge-
blendet.

2. Fugen Sie lhre Notizen ein. Sie konnen den Text lhren
Wiinschen entsprechend formatieren und gliedern.

3. Flgen Sie, wenn gewilnscht, Zeichnungen, Grafiken
oder ClipArts ein. Sie konnten z.B. Pfeile auf der Folie
hinzufigen, ohne dass auf der eigentlichen Folie etwas
geandert wird.

4. Sie konnen die Folie als Ganzes verkleinern, vergros-
sern oder ihre Position dndern, indem Sie diese markie-
ren und an den Markierungspunkten ziehen.

Notizen-Master bearbeiten
Fir Anderungen, die fir alle Notizblatter gelten sollen (z.B.
generell die Schriftart andern), formatieren Sie den Notizen-
Master.

1. Wahlen Sie unter dem Befehl [Ansicht] <Master> den
Eintrag 'Notizen-Master' oder klicken Sie mit gedrickter
[SHIFT]-Taste auf das Symbol 'Notizblattansicht'.

2. Bearbeiten und formatieren Sie die Vorlage, indem Sie
Objekte, Texte oder Grafiken einfligen. Verandern Sie
die Grosse oder Position des Platzhalters, wirkt sich das
auf alle Notizblatter aus.

3. Kopf- und Fusszeile der Notizen konnen Sie Uber [An-
sicht] <Kopf- und Fusszeile...> bearbeiten.

Notizen drucken
1. Wahlen Sie im im Listenfeld 'Drucken' des Befehles [Da-
tei] <Drucken> die Option 'Notizenseiten'.

Drucken:  |Motizenseiten j

2. Geben Sie im Feld 'Seiten' die Foliennummern an, von
denen Notizen gedruckt werden sollen und bestatigen
Sie mit [OK].
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8.3 Buch erstellen

Sie konnen lhre Prasentation in ein Word-Dokument able-
gen und dort mit Text erganzen.

1. Wahlen Sie den Befehl [Datei] <Senden an> und dort
den Eintrag 'Microsoft Word'.

2. Wahlen Sie im erscheinenden Dialogfenster das ge-
winschte Layout aus und bestimmen Sie, ob die Folien
verknupft oder eingefligt werden sollen.

‘@'Einﬂ]gen’ kopiert die Folien als Grafiken in das Doku- & Einfiigen
ment. 'Verknlipfen' erstellt Querverweise zu den Folien.
Die zweite Variante bendtigt weniger Platz beim Spei-
chern des Worddokuments und es werden immer die
aktuellsten Versionen Gbernommen.

™ erknipfen

Buch erstellen |

—Seitenlayout in Microsaft Word
=ﬁ % potizen neben Folien: Abbrechen |

i~ Leerzeilen neben Faolisn

™ Mokizen unker Folisn

i~ Leerzeilen unter Folien

¢ Mur dliederung

ST

—Falien z2u Microsaft Word-Dokument hinzufOgen
i Einfiigen
= werkniipfen
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8.4 Pack & Go-Assistent

Wofiir verwenden Sie den Pack & Go-Assistent?
Wenn Sie eine oder mehrere Bildschirmprasentation auf ei-
nem anderen Computer vorfiihren méchten und folgenden
Fragen nicht eindeutig mit JA beantworten konnen, benoti-
gen Sie den Pack & Go-Assistent:

Ist auf dem Computer PowerPoint 97 installiert?

Sind alle von mir benétigten Schriften installiert?

Habe ich alle verknupften Dateien auf Diskette?

Hat jede Prasentationsdatei auf einer Diskette Platz?

Pack & Go Assistenten starten
1. Wenn Sie den Befehl [Datei] <Pack & Go...> wahlen,
wird der Pack & Go-Assistent gestartet.

Pack & Go-Assistent [ x|

Beginnen

Dieser Assistent hilft Ihnen dabei, Thre
gesamte Prasentation so
zusammenzufassen, dall Sie sie auf
einem anderen Computer wiedergeben
kdnnen.

Fertigstellen |

@ F\bbrechenl = Zuriick | ieiter

2. Folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm, da-
mit alle Elemente Ihrer Prasentationen (Grafiken,
Schriftarten, verknlipfte Daten etc.) und der PowerPoint-
Projektor auf eine oder mehrere Disketten kopiert wird.

I per Power-Point-Projektor ist ein Hilfsprogramm, das
lhnen ermaoglicht lhre Prasentationen auf einem Com-
puter abzuspielen, auf dem PowerPoint 97 nicht instal-
liert ist.

I Wenn Sie nach Einsatz des Pack-and-Go-Assistenten
Anderungen an lhrer Prasentation vornehmen, fiilhren
Sie den Assistenten erneut aus, um die Informationen
auf den Disketten zu aktualisieren.
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9. Animation und Interaktivitat

9.1 Film und Klang

Grundlagen
Uber den Befehl [Einfligen] <Film und Klang> kénnen Film-
oder Tonobjekte in die Prasentation eingefligt werden. Es
konnen auch Klange aufgezeichnet werden oder ab einer
Audio-CD gespielt werden.

Film und Klang aus Gallery
Beim Aufruf dieses Befehls wird die Clipart-Gallery aufge-
rufen. Wechseln Sie zum Register 'Sounds' oder 'Videos'
und wahlen Sie eine der in der Gallery gespeicherten Da-
teien.

| ¢5s Sounds EH Videos

Damit die Datei eingefligt werden kann, wahlen Sie die
Schaltflache [Einfiigen].

" Um die Multimedia-Datei zu testen, markieren Sie die
gewlinschte Datei und klicken Sie auf [Wiedergabe].

I3 Bei der Standardinstallation von PowerPoint werden die
speicherintensiven Video- und Klangdateien nor-
malerweise nicht auf die Festplatte Gbertragen. Damit
Sie diese Daten verwenden konnen, missen Sie die Of-
fice 97 CD-ROM in |hr Laufwerk legen.

Film und Klang aus Datei
Mit diesem Befehl kdnnen Sie eine beliebige Multimedia-
Datei in Ihre Prasentation ibernehmen.

Klang aufzeichnen
Wenn Sie ein Mikrofon an Ihrem PC angeschlossen haben,
konnen Sie damit einen Klang oder Worte aufzeichnen.

Wiedergabe der CD Audiospur
Uber diesen Befehl kdnnen Sie Abschnitte einer Audio-CD
auswahlen, die wahrend der Prasentation abgespielt wer-
den sollen.
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Film aus Gallery. ..
Film aus Datei. ..

Klang aus Gallery...
Klang aus Datei...
‘Wiedergabe der CD Audiospur, ..

Klang aufzeichnen

Einfligen

Wiedergabe

Wenn Sie nur einen Teil einer
Videodatei benétigen, beschnei-
den Sie diese Datei mit Hilfe des
Windows-Hilfsmittels ‘Medienwie-
dergabe’.




9.2 Folienlubergange
PowerPoint verfligt tber eine Vielzahl von optischen und
akustischen Spezialeffekten, die beim Ubergang von einer

Folie zur nachsten ausgefiihrt werden konnen.

Voreingestellte Folienlibergang

1. Wechseln Sie in die Foliensortieransicht und markieren & [Horzontal blenden -
. . . . . - T Chrelb -
Sie die Folie, denen Sie einen Ubergang zuordnen wol- Horizantal blenden
Ie n. ‘on aufien einblenden
. . . . . ‘on innen einblenden
2. Wahlen Sie aus der Effektliste oben links eines der Ef- Vertikal versetzt einblenden
. R . Hotizantal versetzt einblendan
fekte aus. Unterhalb der Folie erscheint ein Symbol, Von oben (berdecken

Won rechts dberdecken b

welches anzeigt, dass ein Ubergang festgelegt wurde.
3. Testen Sie den Effekt, indem Sie auf das Symbol kli-

cken. _'El

Benutzerdefinierte Folienlibergang

1. Markieren Sie die Folie, denen Sie einen Ubergang zu-
ordnen wollen.

2. Wahlen Sie den Befehl [Bildschirmprasentation] <Foli- EI
enubergang...> oder klicken Sie auf das gleichnamige
Symbol oben links.

3. Machen Sie im erscheinenden Dialogfenster die ge-
wiunschten Eintrage.

4. Testen Sie den Effekt, indem Sie auf den Hunde- bzw.
auf das Schlissel-Bild klicken.

Folienibergang

Einstellungsmaoglichkeiten
Allen zuweisen

Den ausgewahlten Effekt konnen Sie mit der Schaltfla- Al ,
che [Allen Zuweisen] der gesamten Prasentation zu- M

rordnen.

Geschwindigkeit
Wahlen Sie eine der zur Verfligung stehenden Optionen | autamatisch nach
(Langsam, Mittel, Schnell). Es kann auch angegeben |5|— Sekunden

werden, nach wievielen Sekunden die nachste Folie
eingeblendet werden soll.

Klang
Beim Einstellen dieser Option wird beim Folienwechsel
ein Klang ausgegeben.
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9.3 Animationseinstellung

Samtlichen Objekten, die Sie einer Prasentation hinzu-
gefugt haben, konnen Sie spezielle Animationseffekte
zuweisen. Die Objekte konnen wahrend der Prasenta-
tion erscheinen, sich bewegen etc.

Voreingestellte Animationseffekte

1. Wechseln Sie in die Folienansicht und markieren Sie
das zu animierende Objekt.

2. Klicken Sie auf das Symbol 'Animationseffekte’ und
wahlen Sie in der erscheinenden Symbolleiste einen Ef-
fekt. Fur Infos zu den Effekten benutzen Sie die Quick-
Info.

Animationseffekte

oA aly YR =

Einmaliges Aufblitzen

Vorschau
Wahlen Sie den Befehl [Bildschirmprasentation] <Ani-
mationsvorschaus>.

Benutzerdefinierte Animationseffekte
Wahlen Sie den Befehl [Bildschirmprasentation] <Benutzer-
definierte Animationseffekte> oder klicken Sie auf das ent-
sprechende Symbol in der Symbolleiste 'Anima-
tionseffekte'.

Benutzerdefinierte Animation HE

ok |

a Abbrechenl
Worschau |

Animationsreihenfolge

Zeitlicher ablauf  Darstellung |Diagrammeffekte I ‘Wiedergabeeinstellungen I

Text einflhren

IAIIe gleichzeitig 'I

™ Gruppiert nach Absatzen der

m Ebene

= Werkatipfe Form amimicren
I | 1r umnaeketrter Reitienfalae:

—Eingangsanimation und Klang

I[Kein Klang] j

—Mach Animation

INicht abblenden j

Im erscheinenden Dialogfenster haben Sie ein ganze Palette
von Maglichkeiten, die Animation Ihren Bedurfnissen anzu-
passen.
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9.4 Hyperlinks und Aktionseinstellungen

Hyperlinks
Sie konnen jedes beliebige Objekt in lhrer Folie mit einem
Hyperlink versehen. Dadurch konnen Sie schnell von einer
Folie zu einer anderen Folien, zu einer anderen Prasenta-
tionen, zu anderen Dokumenten lhrer Festplatte oder sogar
zum Internet «springen».

Hyperlink einfligen
Markieren Sie das Objekt, das als Hyperlink definiert %
werden soll und wahlen Sie den Befehl [Einfligen] <Hy-
perlink> oder klicken Sie auf das entsprechende Sym-
bol.

Aktionseinstellungen
Sie konnen jedem Objekt Aktionen zuordnen, die ausge-
fuhrt werden, wenn die festgelegte Mausaktion durchge-
flihrt wird.

Aktionseinstellungen einfligen
Markieren Sie das Objekt, dem Sie die Einstellungen
zuweisen wollen und wahlen Sie den Befehl [Bild-
schirmprasentation] <Aktionseinstellungen>.

Einstellungsmdglichkeiten
In dem erscheinenden Dialogfenster haben Sie fol-
gende Einstellungsmaoglichkeiten:
- Hyperlink zu einer Folie, Datei oder Internet
- Programm ausfiihren (z.B. Rechner von Windows)
- Makro ausfiihren (muss zuerst aufgezeichnet werden)
- Objektaktion: offnet oder bearbeitet eingefligtes Ob-
jekt
- Klang: ein Klang kann zugeordnet werden.

Interaktive Schaltflachen ]
Wenn eines der Schaltflaichen des Befehles [Bildschirmpra- |
sentation] <Interaktive Schaltflachen> ausgewahlt wird und
wie eine AutoForm in die Folie eingefligt wird, 6ffnet sich
automatisch das Dialogfenster 'Aktionseinstellungen' und
es konnen dort fur die Schaltflache Einstellungen vorge-
nommen werden.

& la [
= |7 [
[ |2 [=
4 |z &
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10. Am Bildschirm prasentieren

10.1 Bildschirmpréasentation einrichten

Um die Prasentation an lhre Bedlirfnisse anzupassen, wah-
len Sie den Befehl [Bildschirmprasentation] <Bildschirm- @
prasentation einrichten...> oder klicken Sie mit gedriickter
Umschalttaste auf das Symbol 'Bildschirmprasentation'.
Machen Sie im erscheinenden Dialogfeld die gewtinschten
Einstellungen.

Bildschirmprasentation einrichten

—#rt der Prasentation
' Prasentation durch einen Redner (volle Bildschirmgrie)
¢ ansicht durch ein Individuum (Fenster)

" ansicht an einem Kiosk (volle Bildschirmgrobe)

™ wiederholen, bis 'Esc' gedriick wird
[™ Prasentation ohne Animation
™ Présentation ohne Erzahlung
= EildauflEiste aneeigen

—Folien

& e

o I E Bis: I E

) Zielgruppenorentierte. Frasentation; I j

Machste Folie ShiftFarbes

& Manuell h
- -

{* Festgelegte Zeiten verwenden, wenn vorhanden

oK I abbrechen |

Bildschirmprésentation auf zwei Bildschirmen

Wenn Sie eine Bildschirmprasentation von einem Compu-
ter aus steuern mochten, wahrend sie auf einem anderen
Computer angezeigt wird, konnen Sie die beiden PCs mit
einem Nullmodemkabel verbinden.

Wahlen Sie dann den Befehl [Bildschirmprasentation] <An-
sicht auf zwei Bildschirmen...> und folgen Sie den Anwei-
sungen.
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10.2 Bildschirmpréasentation bedienen

Eine gestartete Prasentation konnen Sie auf verschiedene
Arten bedienen. So kdnnen Sie zum Beispiel:

e wichtige Teile einer Folie mit einem Stift markieren

zu einer bestimmten Folie wechseln

Besprechungs- oder Vortragsnotizen eingeben
Foliennavigator und Folienzeitmonitor einblenden

Prasentationsoptionen
Um die Prasentationsoptionen einzublenden gibt es zwei
verschiedene Moglichkeiten:
e Klicken Sie die rechte Maustaste
e Bewegen Sie die Maus und klicken Sie auf das Symbol,

TN
das am unteren linken Rand eingeblendet wird. “'}

Weiter

ZUIFTIGH:

Gehe zu »

Eesprechungsnotizen. ..

Yartragsnaotizen. ..

Folienzeitmonitor

[ v el

Stifk

Zeigeropkionen 3

Eildschirm 3

Prasentation beenden

Navigationstasten

Eine Prasentation kdnnen Sie auch mit Tasten steuern. Driicken Sie wéhrend einer Bild-
schirmprésentation [F1], erhalten
Folie Nr. <n> einblenden <Zahl>+ @ Sie weitere Angaben zur Bedie-

nung lhrer Bildschirmprésentation.
zur ersten Folie wechseln

zur letzten Folie wechseln

Vorhergehende Folie einblenden —

ve)
Q
o
S
[%2]
O
Q
(o}
3

Leerer / nichtleerer Bildschirm (schwarz)

Leerer/nichtleerer Bildschirm (weiss)

Bildschirmprasentation beenden

Zeiger ausblenden (temporéar)

Zeiger ausblenden (bis auf weiteres)

Zeiger einblenden

+ |+ |+
RIEIGE]

Zeichenstift einblenden

Zeichnungen auf dem Bildschirm I6schen

FoleeeeEekier

Ausgeblendete Folie einblenden
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10.3 Foliennavigator und Folienzeitmonitor

Foliennavigator
Der Foliennavigator erlaubt es |hnen, wahrend einer Bild-
schirmprasentation eine Folie direkt anzuspringen.

1. Klicken Sie wahrend der Bildschirmprasentation die
rechte Maustaste, zeigen Sie auf <Gehe zu>, und klicken
Sie dann auf 'Foliennavigator'.

2. Wahlen Sie im erscheinenden Dialogfenster die ge-
winschte Folie und bestatigen Sie mit [Gehe zuj.

Foliennavigator
Prasentation:

IAIIE Falien

Abbrechen
Ealientitel:

I
1. Falie 1 j
. Fol

[~

10, Tun lernk man durch bun |

Zuletzt angezeigte Folie
’7 (71 Mittagessen

Einblendezeit speichern — Folienzeitmonitor
Der Folienzeitmonitor dient lhnen als Orientierungshilfe fir
die gespeicherte Einblendezeiten der Folien.

Einblendezeit speichern

1. Wahlen Sie [Bildschirmprasentation] <Neue Einblende-
zeiten testen>. Die Prasentation wird gestartet und in
einem Dialogfenster wird angezeigt, wie lange die Pra-

sentation dauert.
2. Wenn Sie die Prasentation beendet haben, steht in der

Foliensortieransicht bei jeder Folie, wie lange diese Fo-
lie beim Probelauf angezeigt wurde. L] I

Folienzeitmonitor
Wahlen Sie wahrend der Prasentation die rechte Maus-  Wihrend der Présentation kann
taste und dort den Befehl <Folienzeitmonitors. Es kann ™Mt der Taste A die automatische
. . . Anzeige ein- oder ausgeschaltet
nun wahrend der Prasentation abgelesen werden, ob  yergen
Sie im Vergleich zum Probelauf zu schnell oder zu lang-

sam sind.

Folienzeitmonitor H
[&f] 00:00:03

[eTefatefelate

2u langsarm [y 00:00:03 zu schnell
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10.4 Notizen wahrend der Prasentation

Wahrend einer Bildschirmprasentation kénnen Sie ver-
schiedene Arten von Notizen aufzeichnen:

Vortragsnotizen
Notizen der aktuellen Folie werden angezeigt und kon-
nen erganzt werden.

Besprechungsnotizen
Besprechungsnotizen gelten fiir die gesamte Prasenta-
tion und konnen in ein Word-Dokument exportiert wer-
den.

Aufgaben
Alle Aufgaben, die Sie hier eingeben, werden auf der
letzten Folie in lhrer Bildschirmprasentation aufge-
zeichnet. Diese Aufgaben kénnen Sie auch in ein Word-
Dokument oder in Outlook exportieren.

Notizen aufnehmen
Klicken Sie wahrend einer Bildschirmprasentation die rech-
te Maustaste und wahlen dort den gewiinschten Eintrag. Besprechungsnotizen. .
Fir Aufgaben wahlen Sie 'Besprechnungsnotizen' und dort VB EIeEL
das Register 'Aufgaben’.

Folienzeitmonitor

Exportieren in ein Word-Dokument

1. Wahrend einer Bildschirmprasentation klicken Sie die
rechte Maustaste und dann auf 'Besprechungsnotizen'.

2. Klicken Sie entweder auf der Registerkarte «Bespre-
chungsnotizen» oder auf der Registerkarte «Aufgaben»
auf die Schaltflache [Exportieren].

3. Im erscheinenden Dialogfenster wahlen Sie die Option
'‘Besprechungsnotizen und Aufgaben an Microsoft
Word senden' und klicken dann auf die Schaltflache
[Jetzt exportieren].

[¥ Besprechungsnatizen und Aufgaben an Microsoft Word senden
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10.5 Zielgruppenorientierte Prasentation

Grundlagen

Wenn Sie eine Prasentation vor verschiedenem Publikum
vorfiilhren mdchten, empfiehlt es sich, eine Basisprasenta-
tion mit allen Folien zu erstellen. Einzelne Folien der ge-
samten Prasentation konnen Sie nun als zielgruppenorien-
tierte Prasentation flr einen bestimmten Teilnehmerkreis
definieren. Dadurch kénnen Sie mit einer Prasentation ver-
schiedene Gruppen ansprechen und mussen nicht mehrere
Prasentationen fast gleichen Inhalts erstellen.

Einzelne Folien ausblenden
Damit einzelne Folien einer Prasentation nicht angezeigt
werden, klicken Sie in der Sortieransicht mit der rechten
Maustaste auf die entsprechende Folie und wahlen Sie im
Kontextment den Befehl <Folie ausblendens>.

Eine zielgruppenorientierte Prasentation erstellen
Offnen Sie die Basisprasentation und wihlen Sie den Be-
fehl [Bildschirmprasentation] <Zielgruppenorientierte Pra-
sentationen..>.

Zielgruppenorientierte Prasentationen

Zielgruppenorientierte Prasentationen:

Marketingabteiung Bearbeiten, ..

Mitarbeiter
Presse

EntFernen

11l

Kopieren

[~

Schliefien | {Prasentation !

In der erscheinenden Dilaogbox stehen lhnen folgende
Maoglichkeiten zur Verfliigung.

" In der erscheinenden Dialogbox kénnen Sie die fiir die Ziel-
gruppenprasentation gewlinschten Folien definieren.

e — Zum Veréndern der definierten Zielgruppenprasentationen.

Entfernen Zum Loschen einer Zielgruppenpréasentation.

REEE

Kopieren Zum Erstellen einer Zielgruppenprésentation auf der Basis einer
anderen Zielgruppenprasentation.

Zum Abspielen einer Zielgruppenprasentation.

schliefen Zum Schliessen der Dialogbox.

i
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