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Die Arbeitsoberflache von PowerPoint

1. Die Arbeitsoberflache von PowerPoint
Menuband
Bl [£]
N - L ]
Titel durch Klicken hinzufiigen
In der Normalansicht: Erste Folie
Registerkarten zum e gt s —(Titelfolie)
Wechsel zwischen Folien- Untertitel durch Klicken hinzufigen
und Gliederungsansicht
Elicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen :
Wechsel der
Ansichten:
Normalansicht Zoomeinstellung
Notizenbereich Foliensortierungsansicht

Leseansicht
Bildschirmpréasentation

Es gibt unterschiedliche Ansichten. Wahlen Sie jeweils die, die am besten zur
beabsichtigten Bearbeitung passt: Soll der Schwerpunkt auf dem Text oder der
Gestaltung einer Folie liegen. Zusatzlich kénnen die Fensterausschnitte in den meisten
Ansichten noch in der GroRe angepasst werden.

In der Gliederungsansicht wird der Text der Folien erfasst.
In der Normalansicht werden die einzelnen Folien einer Prasentation bearbeitet.

In der Foliensortierungsansicht kénnen Folien umgestellt, kopiert oder geldscht
werden.

Die Ansicht Bildschirmprasentation zeigt die fertige Prasentation als bildschirmfullende
Projektion an, beginnend mit der ausgewéahlten Folie.

Die Leseansicht &hnelt der Ansicht Bildschirmprasentation, eignet sich aber besser fur
Vorfuhrungen direkt am Computer statt auf einer Leinwand.

Die Darstellung der Prasentation kénnen Sie auch Uber die Registerkarte Ansicht im
Menuband in der Gruppe Prasentationsansichten einstellen.

In der Normalansicht ist unterhalb der Folie Platz, um Notizen zu erfassen. Diese
kénnen Sie auch Uber die Registerkarte Ansicht in der Gruppe Prasentationsansichten
bei Notizenseiten erfassen. Die Notizen erscheinen jedoch nicht wahrend der
Prasentation, d. h. sie dienen lediglich lhnen far Ihren Vortrag.
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Prasentationen bearbeiten

2. Prasentationen bearbeiten

Eine neue Folie wird Uber die Registerkarte Start, Gruppe
Folien eingefligt werden. Klicken Sie dazu auf das Symbol

Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprz

Neue Folie. Standardmagig wird damit eine Folie mit dem ||| ,E'I;‘:uc;em Y.
Layout Titel und Text eingefugt. | Neve | ppschmit- | F 4 U S abe 8- A
Larissa

Wenn Sie ein spezielles Folienlayout auswéhlen méchten,
klicken Sie auf das Dreieck neben Neue Folie. Hier bietet -
jedes Folienlayout die Grundstruktur fur eine Folie mit

speziellen Aufgaben (Text, Diagramme und Grafik etc.). Thefolie Tielundnhalt | Abschmitts.
dberschrift

] -‘!.I._ al al
Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel

Leer Inhalt mit _ Bild mit
Uberschrift Uberschrift

=] Ausgewdhlte Folien duplizieren

4=] Folien aus Gliederung...

=] Folien wiederverwenden...

2.1 Bearbeitung in der Gliederungsansicht

Sie kdnnen zwar Text direkt in der Folie eingeben, aber die grundlegenden Schritte
bezogen auf den textlichen Inhalt einer Prasentation sollten in der Gliederungsansicht
vollzogen werden.

Pl 9-ai= Erste Prasentation Aufgabe.ppt [Kompatibilitstsmodus] - Microsoft PowerPoint o = R
——
§ Datei Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht & e

=l 3 »

Bearbeiten

Bl

s

=+ Arial (Oberschrifte ~ (44 - - i=-
=) F & U 8§ abe AV~

E
7
—

Formen Anordnen Sch

Einfugen Meue - - =
- 7 Folie v A-Mr A4 |8 E=E== = -

Zwischenablage u Folien Schriftart Fl Absatz Fl Zeichnung

Falien Gliederung x

1 Erste Prisentation| B H

Johanna Mittermaier
Schritte zum Erfolg

2 Unser Ziel

« Eine Prasentation erstellen
= Grundfunktionen

T el o poten und Erste Prasentation

Gliederungsansicht
= Kombination von Texten, hiibsch

liedert . .
889 = Johanna Mittermaier
4 Ausfiihrung

« Herumklicken Schritte zum Erfolg
« Manchmal etwas tippen
5 Nichste Schritte
+ Moch schénere Présentationen mit
Bildern drin
= Vielleicht bewegt sich sogar etwas

4

6 ZIusammenfassung
» Kurz geklickt — lange gefreut

| Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
« Schau'n mer mal...

- -

Foliel von6 | “Standarddesign™ | Deutsch [Deutschland) | ()= AT 51% '%' y; ‘.'-E.‘ [:;_:]

Neue Folien oder Gliederungspunkte werden hier durch Eingabe von Enter bzw. Return
erzeugt, tberflissige kdnnen durch Markieren und Loschen entfernt werden.



Prasentationen bearbeiten

Die Eigenschaften eines Textes - ob er Titel der Folie ist oder eine darunterliegende

Ebene ist, kdnnen uber folgende Tastenkombinationen eingestellt werden:

&= ; tieferstufen

E} + m_i héherstufen

Die Einstufung kdnnen Sie auch Uber das Kontextment (rechte Maustaste) vornehmen.

Hier kdnnen Sie auch die Gliederung reduzieren (z. B. nur alle Folientitel anzeigen lassen)

und Texte nach oben oder nach unten verschieben:

1 Erste Prasentation
Johanna Mittermaier

Schritte zum Er’t’malrﬁuv 32 - A A E
z —_
Unser Ziel Fx[El==A- e
+ Eine Prasentalicee ccocen
« Grundfunktione=
3 Erzeugen von | sderungsansicht

« Kombination v —
. 5 Einfligeoptionen:
4 Ausfiihrung :

« Herumklicken =l
+ Manchmal ety

= (liederung reduzieren | 4
5 Nichste Schril 4+  Gliederung erweitern | »
= Moch schénen 5 Neue Folic
= Vielleicht bew -
% Folie Gschen
& Zusammenfas:
= Kurz geklickt - «@ Hadher stufen L\\)
= Schau'n merr = Tiefer stufen
&  Mach oben
w  Mach unten
5,'!;,_;, Hyperlink...
f/f_ti Textformatierung anzeigen
synonyme 4
EL  Ubersetzen

In der unten stehender Abbildung wurde das Wort "Grundfunktionen™ eine Ebene
hdhergestuft und damit zum Titel der nachsten Folie und der Text "Erzeugen von

Folien..." eine Ebene tiefergestuft und damit zu einem Unterpunkt von "Grundfunktionen".

Folien Gliederung

1 Erste Prisentation

Johanna Mittermaier
Schritte zum Erfolg

2 Unser Ziel
« Eine Prasentation erstellen

3 Grundfunktionen
s Erzeugen Ivun Folien und Inhalten in der Gliederungsansicht
« Kombination von Texten, hilbsch gegliedert

4 Ausfiihrung
« Herumklicken
» Manchmal etwas tippen
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Prasentationen bearbeiten

2.2 Bearbeitung in der Normalansicht

Zur Gestaltung einer bestimmten Folie mit z. B. grafischen Elementen oder einem
Diagramm sollten Sie in der Normalansicht die Registerkarte zu den Folien auswéhlen.

Hinweis Wenn Sie die Spalte links mit den Registerkarten Folien und Gliederung
schmaler ziehen, erscheinen nicht die Uberschriften Folien und
Gliederung sondern entsprechende Symbole:

< Folien Gliederung = »

e
1 F
1 B
Erste Prasentation Eraie Prazentstion
Joranra MRernalker B L B
Schrise zum Erfblg Tohrite Tum Rriog

2.3 Bearbeitung in der Foliensortierungsansicht

In der Foliensortierungsansicht sehen Sie die Folien in einer verkleinerten Form, so
dass Sie einen guten Uberblick tiber alle Folien lhrer Prasentation bekommen.

ElLOSH92-6 <= Erste Prasenation.pptx - Microsoft PowerPoint = 8 %
@ Start  Einfagen  Entwurf  Uberginge  Animationen  Bildschirmprisentstion  Uberprifen | Ansicht | Adddns  Acrobat @
E[E] EE| J = E Folienmaster z Ml Farbe =]
8 == | (= J_J < 'J s :‘3
[ Handzettelmaster = Graustufe & ==
Normal |Faliensortierung | Notizenseite Leseansicht Zoom An Fenster Neues Fenster | Makros
] Notizenmaster anpassen | Schwarzweif | Fenster o
Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros
Text fir den Vortrag Grafiken in der Prasentation Animationen

enznsicht erfasst werden + als Grafiken ignen sich
sicht erfasst - Cigaris

-
oo cer Tt am e - gereoete Bemente

« Textkanninder
Erfolgreich Prasentieren mit * Text kann
PowerPoint werden

Hintergrundgestaltung

Foliensortierung | “larissa” | <% Deutsch (Deutschland) | | m[=Ee = s0% (=) L) (+) 4

In dieser Ansicht kann die Reihenfolge der Folien durch Ziehen mit der Maus verandert
werden. AuBerdem kdnnen Folien gezielt eingefligt oder geldscht werden.

Folien, die nicht prasentiert werden sollen, kénnen hier tUber das Kontextmentu
ausgeblendet werden. Die Nummer der Folie wird dann durchgestrichen dargestellt, wie
hier bei der zweiten Folie.

2.3.1 Zoomfaktor der Bildschirmdarstellung

einstellen — R
In den unterschiedlichen Ansichten der bei der Bearbeitung Zoommodus
fur die Augen angenehmer zu machen, kdnnen Sie die Anpassen  Prozent:
Darstellung auf dem Bildschirm verandern. Ziehen Sie den 00 £5%
Schieberegler rechts unten oder klicken Sie auf die 00 %
Prozentzahl, um die GroRRe im Dialogfeld Zoom zu &ndern. 56 %
ED%
33 %
[ OK ] | Abbrechen |
|[ElEE = 1w0% (=) [}

LU |




Gestaltung des Prasentationslayouts

3. Gestaltung des Prasentationslayouts

Wegen der vielféaltigen Gestaltungsmoglichkeiten kann eine Prasentation wie eine
Aneinanderreihung farbiger Folien oder Uberfrachtet wirken. Deshalb ist es gut, ein
Grundkonzept zu entwickeln, so dass Bestandteile (Farben, Grafiken etc.) in allen Folien
immer genau an der gleichen Position auftauchen. Das macht aus der Prasentation einen
durchdacht gestalteten Auftritt.

Fur die einheitliche Gestaltung einer Prasentation bietet PowerPoint eine Reihe von
Farben bzw. Muster und Designs zur Ubernahme an. Sie finden diese Gestaltungs-
moglichkeiten als Folienhintergrund und als Foliendesign.

3.1 Gestaltung des Folienhintergrundes

Sobald die Folien von ihrem Inhalt her definiert sind, kann in der Registerkarte Entwurf,
Gruppe Hintergrund bestimmt werden, mit welcher Farbe, welchem Muster oder
welcher Grafik der Hintergrund einzelner oder — besser - aller Folien gestaltet werden
soll. Zunachst werden lhnen einige Farbverlaufe fir den Hintergrund angezeigt. Wenn Sie
auf Hintergrundformate > Hintergrund formatieren klicken, kdnnen Sie im
folgenden Dialogfeld andere Hintergrundgestaltungen einstellen:

EI' H9-0 - Erste Prasentation Aufgabe.pptx - Microsoft PowerPoint = =

m Start Einflgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprésentation Uberpriifen Ansicht

Farben ~
I"—J—ll A A u arben {Z]Hintergrundformate'
&l a % - | [A] sehrift arten -
Seite Folienausrichtung " Emm EmE Y = DEffektev e T sud ey

=

einrichten

Seite einrichten Designs Hintergrund
Folien Gliederung X | Hintergrund formatieren @
Fs
4 Fiillung FUIIung
Bildkorrekturen ~) Einfarbige Fdllung
Erste Prasentation Bildfarbe ") Farbverlauf
Jonanna MmenTEler @ Bild- oder Texturfillung
Kiinstlerische Effekte _ -
SN W, BN ) Musterfillung
[7] Hintergrundarafiken aushlenden
2 Unser Ziel Einfigen aus:
- Elne Prasentation ersielien I Datei... I I Zwischenablage I I Clipart...
Bild nebeneinander als Textur anordnen
Anordnungsoptionen
¥-Offset: OPL +| ¥-Skalierung: |100% 5
¥-Offset: |OPL S| ¥-Skalierung: |100% =
Ausrichtung: Oben links Iz‘
3 2
Grundfunktionen Spiegelungstyp: | Keine El
- Erzeugen wn Follen und innien in der
Glesenngsansicn . -
T T 7 e Transparenz: r/l 0% =
gegpeten Mit Form drehen
Hintergrund zuriicksetzen I I Schiiefien I I Fir alle Gbernehmen I
ul TRITURETT JTC, UTTT TVULTLZTTT TIITTZULZUTULTTT
Folie 2von & | “Standarddesign” | <3 Deutsch (Deutschland) | |/[B|88 & 56% -Z:;—:j- [}

Sie kdnnen einen einfarbigen Hintergrund wéhlen, Textur- oder Musterfullungen
einstellen oder Grafiken als Hintergrund einbinden. Je nach Auswahl kdnnen diese in den
vier Kategorien noch modifiziert werden.

Wollen Sie alle Folien mit dem gleichen Hintergrund gestalten, klicken Sie auf die
Schaltflache Fur alle Ubernehmen. Damit wird diese Einstellung auch fur den
Folienmaster ibernommen (siehe Kapitel 4). Wenn Sie das Dialogfeld mit Schlief3en
beenden, wird die Einstellung fur die ausgewéhlte Folie tbernommen.

Hinweis Die Standardgestaltung (weil3er Hintergrund, Schriftart Calibri etc.)
erreichen Sie, wenn Sie in der Registerkarte Entwurf in der Gruppe
Design Larissa auswahlen.

‘ wir bilden zukunfl
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Gestaltung des Prasentationslayouts

3.2 Ubernahme vorgefertigter Designs

In der Registerkarte Entwurf, Gruppe Designs kénnen Sie vorgefertigte Foliendesigns
fur die Gestaltung lhrer Prasentation tbernehmen (hier: Design "Wellenform™).

®| = L RN N Erste Prasentation Aufgabe.pptx [Schreibgeschutzt] - Microsoft PowerPoint =
Start Einfugen Entwurf ¥, E Bildsc d U uf Ansicht
D - n Farben - @ Hintergrundformate

Seite Falienausrichtung

© Schrift arten ~

= §
Effekte ~ Hintergrundgrafiken ausblenden

einrichten
Seite einrichten

Hintergrund ]

Folien Gliederung x

* Erzeugen von Folien und Inhalten in der
Gliederungsansicht

* Kombination von Texten, hiibsch gegliedert

| Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

Folie3von& | “Wellenform™ | ¢ Deutsch [Deutschland) | |[EjsE e = 623 O—U—+—

Diese Designs kdnnen Sie nach eigenen Wiinschen andern: Den Hintergrund uber
Entwurf Gruppe Hintergrundformate(siehe Kapitel 3.1), alles andere Uber den Master
far die verschiedenen Folienlayouts (siehe Kapitel 4). Wie Sie in der Abbildung oben
erkennen kénnen, hat die Folie mit dem Folienlayout Titelfolie ein anderes Aussehen als
die Folien mit dem Folienlayout Titel und Inhalt.

Ein verandertes Design kann gespeichert werden. Klicken Sie dazu auf den kleinen Pfeil
am Ende der Designs und wéhlen Sie Aktuelles Design speichern. Es wird im Ordner
Dokumentdesigns mit der Endung *.thmx gespeichert.

Wollen Sie eigenes Design nutzen, kann es uber die Registerkarte Entwurf in der Gruppe
Designs aus der Liste der benutzerdefinierten Designs wieder aufgerufen werden.

Hinweis Die Standardgestaltung (weif3er Hintergrund, Schriftart Calibri etc.)
erreichen Sie, wenn Sie in der Registerkarte Entwurf in der Gruppe
Design Larissa auswahlen.



Folienmaster nutzen

4, Folienmaster nutzen

Eine PowerPoint-Présentation sollte immer aus Folien bestehen, deren Layout einheitlich
gestaltet ist. Solche gestalterischen Grundlagen kdnnen in der Ebene des Folienmasters
erzeugt und bearbeitet werden. Jede bestehende und jede neue Folie in der Prasentation
Ubernimmt die gestalterischen Vorgaben des Folienmasters — und nur dort sollte sie auch
geéndert werden.

Fur jedes Folienlayout kdnnen Sie in der Folienmasteransicht einen Master erzeugen —
unabhéangig davon, ob dieses Folienlayout in lhrer Prdsentation genutzt wird oder nicht.
Der Vorteil der Masterfolien liegt darin, dass alle Folien mit dem gleichen Folienlayout
(z. B. das haufig benutzte Layout Titel und Inhalt) gleich aussehen und es nur eine
Stelle gibt, um Anderungen fiir alle Folien durchzufiihren.

4.1 Folienmaster erzeugen

- Zunachst mussen Sie sich den Folienmaster einschalten. Klicken Sie dazu im Menu-
band in der Registerkarte Ansicht, Gruppe Masteransichten auf Folienmaster.

Dadurch wird eine neue Registerkarte Folienmaster zwischen der Registerkarte
Datei und Start eingeblendet. Im Menuband dieser Registerkarte finden Sie ganz
rechts in der Gruppe Schlie3en die Moéglichkeit, den Master wieder auszublenden.

Dass Sie den Master aufgerufen haben, kdnnen Sie immer in der Statuszeile
nachvollziehen, denn dort steht nun Folienmaster.

Links im Bildschirm sind Masterfolien der unterschiedlichen Layouts abgebildet. Wenn
Sie den Mauszeiger auf eine Masterfolie setzen — ohne zu klicken — wird Ihnen
angezeigt, um welches Layout es sich handelt. Der Text in diesen Masterfolien hat
Platzhalterfunktion, damit Sie erkennen kénnen, welche Gestaltungen Sie jeweils
vorgenommen haben.

@: H9-4|- Erste Prasentation Aufgabe pptx - Microsoft PowerPoint = B R
Folienmaster Start Einflgen Ubergénge Animationen Uberprifen Ansicht () @
J J J u e @ Hintergrundformate ~ L|—l_l|
& =22 Schrift arten - -
Folienmaster Layout . | Masterlayout Designs Seite Folienausrichtung | Masteransicht
einfigen einfiigen '+ - DEﬂEktE' einrichten < schlieBen
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund Seite einrichten SchlieBen
[, -
1 | iTEsEsE i Kb
= H Titelmasterformat durch Klick B
+ Textmasterformate durch Klicken
bearbeiten
— Zweite Ebene
+ Dritte Ebene
— Vierte Ebene
» Finfte Ebene
-
i Datum FuRkzeile <Nrs r
i i i i i T
Folienmaster | “Standarddesign” | <) Deutsch [Deutschland] | |@=eE T s6% (—— (+) [

- Gestalten Sie zun&chst den Folienmaster, d. h. markieren Sie im linken Bereich die
oberste Folie (mit der 1 davor) und nehmen Sie die Gestaltung vor: Hintergrund,
Foliendesigns, Schriftart und —grof3e fur den Platzhalter fur den Titel etc. Alle anderen
Master, die verschiedenen Folienlayouts zustandig sind, tbernehmen dabei die
Gestaltung des Folienmasters.

- AnschlieBend kénnen Sie fur die einzelnen Folienlayouts Formatierungen festlegen, die
von den anderen Folien abweichen, das gilt auch far den Master fur Titelfolien (hier
mit einem anderen Hintergrund).

‘ wir bilden zukunfl



Folienmaster nutzen

4.2 Elemente des Folienmasters gestalten

Alle denkbaren Objekte - Grafiken, Zeichnungen, Textfelder etc. - kénnen in einer
Masterfolie verankert werden.

AuRerdem erreicht man hier Voreinstellungen fir die Textgestaltung der Folientitel, der
Gliederungsebenen, fur deren Animation und den FufRzeilenbereich flr Foliennummern
und Datumsangaben.

Wenn Sie Grafiken oder Textfelder im Folienmaster einfigen, werden diese in allen
anderen Masterfolien Ubernommen. Wollen Sie Unterscheidungen in den einzelnen
Layouts machen, mussen Sie die Grafiken und Textfelder in den einzelnen Masterfolien
einfligen, sofern Sie das Layout nutzen wollen. Hier empfiehlt sich die Methode Kopieren
und Einfagen Uber die Zwischenablage.

4.3 Folienmaster schlielRen

Wenn Sie eine andere Registerkarte angeklickt haben, sehen Sie an der Registerkarte
Folienmaster, dass Sie sich noch in der Masteransicht befinden. Das ist manchmal
verwirrend.

Die Masteransicht kdnnen Sie in der Registerkarte Folienmaster in der Gruppe
SchlieRen mit Klick auf Masteransicht schliel3en beenden oder Sie wahlen unten
rechts am Bildschirm oder in der Registerkarte Ansicht eine andere Ansicht aus.

4.4 Folienmaster erneut anwenden

Wenn Sie einzelne Folien gestalterisch verandert, d. h. anders gestaltet haben als im
Master bestimmt und nun wieder die Gestaltung des Masters auf die Folie anwenden
mochten, markieren Sie die Folie und klicken Sie in der Registerkarte Start, Gruppe
Folien auf Zuricksetzen.

Haben Sie den Hintergrund einer Folie verandert und wollen Sie sie wieder der
Gestaltung des Masters anpassen, klicken Sie in der Registerkarte Entwurf, Gruppe
Hintergrund auf Hintergrundformate > Hintergrund formatieren und dann auf die
Schaltflache Hintergrund zuriucksetzen.
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5.

Kopf- und Ful3zeilen

Fur wiederkehrende Informationen auf den Folien (oder Handzetteln) wie z. B. ein
Datum, die Nummer der Folie etc. bietet PowerPoint ahnlich wie Word den Bereich der
Kopf- und FuRzeile.

Hierzu muss an zwei Stellen gearbeitet werden:
In der Registerkarte Einfugen, Gruppe Text > Kopf- und Fuf3zeile fur die Inhalte;

im Folienmaster fir die Formatierung und Position auf der Folie.
5.1

52

Inhalte fur Kopf- und Ful3zeile festlegen

Registerkarte Einfugen, Gruppe Text > Kopf- und Fuf3zeile

Gewilnschten Optionen aktivieren bzw. ausfullen.

Evtl. fir die Titelfolie(n)
nicht einblenden.

Mit Klick auf die
Schaltflache Fur alle
ubernehmen fir alle
Folien sichtbar machen.

Kopf- und FuBzeile

Folie | Notizblatter und Handzettel

(7=

In Folie einschliefien

Datum und Uhrzeit
@ Automatisch aktualisieren
20.01.2012 [=]
Sprache:
Deutsch (Deutschland) E
") Fest
20.01.2012
Foliennummer
Fulizeile
AFZ

auf Titelfolie nicht anzeigen

Westlich

Fur alle Gbernehmen

Ubernehmen

Abbrechen

Varschau

Platzhalter fur Kopf- und Ful3zeile formatieren

Wechseln Sie Uber die Registerkarte Ansicht in den Folienmaster, um dort die Platzhalter
far Datum, Fuf3zeile und die Foliennummer zu formatieren bzw. zu verschieben. Dazu
miussen die entsprechenden Platzhalter vorher markiert werden.

Sollten Sie einen Platzhalter (z. B. fur die FuRRzeile) versehentlich geléscht haben, kénnen
Sie ihn wieder einblenden, wenn Sie die oberste Folienmasterfolie markieren und in der
Registerkarte Folienmaster, Gruppe Masterlayout auf die Schaltflache Masterlayout
klicken.

1 .
Folienmaster Start Einflgen Ubergdnge Animationen

] N i

[ Umbenennen

Folienmaster Layout

sinfiigen  einfogen s Beibehalten

Master bearbeiten

B

Masterlayout Flatzhalte FuBzeilen

Masterlayout

I Masterlayout @

Platzhalter
Titel
Text
Datum
Folignnummer
[T FuBzeile

[ ok { [ Abbrechen
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6. Illustration mit ClipArts und Bilddateien

In jeder Bearbeitungsansicht (aul3er in der Foliensortierungsansicht) ist es méglich, das
Layout der Folien mit grafischen Elementen zu ergdnzen. Fiigen Sie grafische Elemente
Uber die Masteransicht ein, werden diese in allen Folien eingeblendet.

Dazu stehen vorgefertigte ClipArts und z. B. selbsterstellte Bilddateien zur Verfugung.

Hinweis PowerPoint bietet einige Folienlayouts (erreichbar Uber die Registerkarte
Start, Gruppe Folien > Neue Folie) fur die Einbindung von ClipArts,
aber prinzipiell ist jede Folie geeignet, um dort Grafiken zu nutzen.

6.1 ClipArts suchen und einfigen

Klicken Sie in der Registerkarte Einfigen, Gruppe Bilder auf ClipArt. Es 6ffnet sich
rechts der Aufgabenbereich ClipArt.

Hier kdnnen Sie Bildmotive aus sehr

. Cliphrt v X
umfangreichen Sammlungen suchen und e

einfugen. Nach Eingabe eines Suchbegriffs klicken
Sie neben der Eingabezeile unter Suchen nach Ergebrisse:

auf die Schaltflache OK. Setzen Sie den Haken Ausgewahlte Mediencateitypen []

. - .. - - Office.com-Inhalte beriicksichtigen
bei Office.com-Inhalte bericksichtigen, wenn

Sie ClipArts von der Microsoft-Seite bei der Suche
einbeziehen moéchten.

Wenn Sie im Aufgabenbereich ein ClipArt, das Sie )‘%
einfigen mdchten, gefunden haben, kénnen Sie
das Bild mit gedruckter linker Maustaste auf die
gewilinschte Position in der Folie ziehen.

Alternativ klicken Sie auf das Dreieck neben dem § i é
ClipArt (siehe in der Darstellung das Motiv des
Treckers) und wéhlen in der Liste den Eintrag

Einfugen

Elnfugen. 53 Kopieren
X Ausdem Clip Organizer l6schen L — .
_\: Zur Sammlung kopieren...
Schlisselwiarter bearbeiten...
Vorschau/Eigenschaften
—
Ergebnisse: e
Alle Mediendateitypen IZ| Q Auf Office, com weitersuchen
- Hinweise zum Suchen von Bildern
=5 Ilﬂliﬂﬂﬁﬁiiﬂﬂﬂ e
Hustrationen
Fotos
Videos
Audio

In der Rubrik Ergebnisse kdnnen Sie einstellen, was fur
Dateien (Bilder) gesucht werden sollen.
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6.2 EinflUgen einer Bilddatei

Uber die Registerkarte Einfiigen, Gruppe Bilder kénnen Sie mit einem Klick auf die
Schaltflache Grafik Bilddateien, die auf lhrer Festplatte oder im Netz gespeichert sind, in
lhre Folien einfligen.

6.3 GrofRe und Position eines ClipArts / einer Bilddatei verandern

ClipArts und Bilddateien kdnnen in PowerPoint nicht erzeugt, aber bearbeitet werden.
Dazu missen Sie das Objekt zunédchst markieren. Wollen Sie das Objekt direkt mit der
Maus bearbeiten, missen Sie sehr genau auf die Form des Mauszeigers achten.

Mauszeiger zum
Drehen des Objekts

Mauszeiger zum Ver-
schieben des Objekts

Mauszeiger zum
Verandern der GréRRe

‘ wir bilden zukunfl
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6.4  Weitere Bearbeitungsmaoglichkeiten

Wenn Sie ein ClipArt oder Bilddatei anklicken, erhalten Sie im Menuband eine neue
Registerkarte Bildtools mit der Registerkarte Format, die Ilhnen Bildbearbeitungs-
werkzeuge zur Verfligung stellt:

Pllid9-u= Erste g PPt - Microsoft P
[ s moopen Bt Obeigings ! Al Addlm | F

o oW

=
)

T Bilder komprimseren L Grafikmnmen = Ebene nacnvarne = |3 Aumicnten = ] . r:
2 A e b = st e 508 am 2

§ i -— — — — - - m .
: Mg Big angem ] — g d v | Bilgetfeite & Loene nach hinten = 18] Gruppieren - *
= 5 Bllmaynat = Zuschneiten = peerte: 499 cm -

Rorrekturen Farbe i
= = B Sy duswenhinerei i Orehen =

1y Bildt rurrksetzen = : ’

Anpassen Bifdformstvorisgen . Anurdnen GioBe

Hinweis Bei Bilddateien ist es sinnvoll, diese nach dem Einfigen zu komprimieren,
denn Aufnahmen einer Digitalkamera sind viel zu grof und ihre Qualitat ist
mit PowerPoint und Uber den Beamer gar nicht darstellbar.

Zum Komprimieren markieren Sie die Bilddatei und klicken dann in der
Registerkarte Bildtools in der Gruppe Anpassen auf die Schaltflache
Bilder komprimieren. Im folgenden Dialogfeld kdnnen Sie dann bei
Komprimierungsoptionen und / oder Zielausgabe Einstellungen
vornehmen, um die Bilddatei zu verkleinern.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste das
ClipArt bzw. die Bilddatei anklicken, kdnnen
Sie im Kontextmenu ebenfalls Bearbeitungs-
moglichkeiten auswéhlen:

| Ch O
il ol N

Ausschneiden

Kopieren

Einfiigeoptionen:
3l |

Grafik bearbeiten

Fy  Bild indern..,

ﬁ Gruppieren 3
._J; In den Vordergrund | 4
{\_‘; In den Hintergrund | 4

b Hyperlink...
Als Grafik speichern...

-:'J Groke und Position...

% Grafik formatieren...

Sollten Sie Fuhrungslinien oder Gitternetzlinien zum Positionieren der Grafiken bendtigen,
blenden Sie diese in der Registerkarte Ansicht, Gruppe Anzeigen ein.
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17
7. Zeichnungen erzeugen
Um grafische Elemente einfiigen zu kdnnen, die nicht als fertiges Objekt vorhanden sind,
kann eine Grafik mit Hilfe der Formen erstellt werden, die PowerPoint zur Verfugung
stelit.
| R~ |- Prasentation] - Microsoft PowerPaint L.:J_,_‘_|
Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpritfen Ansicht Add-Ins Format
D8 o B ([Pl Q34 F 3 @) TS
Tabelle Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum  |Formen|SmartArt Diagramm Hyperlmk Aktion | Textfeld Kopf- und WordArt Datum und Foliennummer Objekt Forme\ Symk
- - - - FuBzeile - Uhrzeit
Tabellen Bilder Zuletzt verwendete Formen | Text Symbole
E~NOcoAalLedo |
CARTAR S
Linien
NNSNTLTL T NG R
Rechtecke Formen
@ @& @ & & E E & N
Standardformen e
=e] uﬂ@@@@@@
OICT S ==
OO0 Er—= © O™
UG[J{}
Blockpfeile
SEREETFLEETS
6 owvnpD M) dh
T
Formelformen
F=Re=gE
Flussdiagramm
m[olYsin]slelciSYetaly]
oDdNBE X6 AVED
QEad
Slerne und Banner
e Rreh t RES R ROSOE R R
mw&@ﬁmwm
Legenden
[1 D000 A Aidi A
ri A0 AD G0
Interaktive Schaltflichen
1 e ] ] ] = ] <
Neben der Mdglichkeit, eine Linie, einen Pfeil, ein Rechteck oder eine Ellipse zu
zeichnen, gibt es eine ganze Reihe von Formen, die zu komplexen Schaubildern
zusammengesetzt werden kénnen. Der Zeichenvorgang ist bei allen genannten
Elementen gleich:
- Wechseln Sie in die Normalansicht oder in die Masteransicht, wenn die Zeichnung
auf allen Folien erscheinen soll.
- Klicken Sie in der Registerkarte Einfugen, Gruppe lllustrationen auf Formen und
wéhlen Sie eine Form aus (danach Maustaste loslassen!).
- Ziehen Sie mit gedruckter linker Maustaste in der Folie die Flache auf, die von dem
Zeichnungselement bedeckt werden soll.
Das markierte Element kdnnen Sie dann im Kontextment (rechte Maustaste) und in der
Registerkarte Format der Zeichentools weiter bearbeiten. Aullerdem kdnnen Sie hier
auch weitere Formen einfugen:
| IE“ = B R Prasentationl - Microsoft PowerPoint Z.;AF_I_‘:‘_M| = B R
| Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Add-Ins [ Format | (] e
= =) P :ZFnrm bearbeiten ~ 3 Fillleffekt - é = LJ]Ehena nach vorne = |2 Ausrichten - :‘-IJ 76 cm s
Allﬁ}@@ 2] Textfeld . - - &Z Formkontur ~ A A A - g' 4 Ebene nach hinten = [f] Gruppieren ‘J ‘ :
% ! Formeffekte = = - kE’;hAus\n\tal'ﬂbereich "k Drehen = e fAam
Farmen einfugen Formenarten ‘WordArt-Formate Fl Anordnen GroBe Fl
Hinweis Wollen Sie ein Elemente mehrmals hintereinander erzeugen, klicken Sie es

mit der rechten Maustaste in der Liste an und wéahlen Sie den Eintrag
Zeichenmodus sperren. Das Element wird dann Gelb markiert.

Diesen Dauer-Zeichenmodus stellen Sie wieder aus, wenn Sie das Element
in der Liste erneut anklicken.

‘ wir bilden zukunfl
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7.1 Umgang mit gezeichneten Elementen
7.1.1 Mehrere Elemente markieren
Mit gedruckter E} - Taste einzelne Elemente anklicken.

(Sinnvoll, wenn mehrere Elemente zugleich verschoben oder einheitlich gestaltet werden
sollen.)

7.1.2 Elemente verschieben

P

Mit der Maus: Wenn der Mauszeiger dieses Aussehen i hat, mit gedruckter
linker Maustaste ziehen.

Mit der Tastatur: Cursortasten zum Bewegen benutzen (grofReres Raster).

7.1.3 Elemente vervielfaltigen
Mit der Maus: E""‘-3|gedrijckt halten, mit linker Maustaste ziehen.

Mit der Tastatur: .3“‘9| + ﬂ dricken.

7.1.4 Genaues Zeichnen von Linien, Quadraten und Kreisen

Mit gedruckter E} -Taste wird eine Linie gerade (waagerecht bzw. senkrecht), das
Rechteck ein Quadrat und die Ellipse ein Kreis.

7.1.5 Text zu gezeichneten Formen hinzufugen

In markierte Elemente kann Text direkt eingegeben werden. Das gilt fur alle Formen,
aulRer Linien.

7.2 Genaues Positionieren

Um Elemente einer Folie (z. B. eingefugte Grafiken, gezeichnete Elemente etc.) genau zu
positionieren, gibt es verschiedene Hilfsmoglichkeiten:

7.2.1 Nutzen der Fuhrungslinien

Zum Ein-/Ausschalten setzen bzw. entfernen Sie in der Registerkarte Ansicht, Gruppe
Anzeigen den Haken vor Fuhrungslinien.

Die Fuhrungslinien —auch Zeichnungslinien genannt - kdnnen Sie

verschieben Mauszeigerspitze dazu auf die Linie setzen und mit linker Maustaste
ziehen. _
vervielféltigen Mauszeigerspitze dazu auf die Linie setzen, mit gedruckter | strg| - Taste

und linker Maustaste die Linie ziehen.

l6schen Mauszeigerspitze dazu auf die Linie setzen und mit gedruckter linker
Maustaste Fuhrungslinie an den Folienrand ziehen.
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7.2.2 Gitternetzlinien nutzen

Zum Ein-/Ausschalten setzen bzw. entfernen Sie in der Registerkarte Ansicht, Gruppe
Anzeigen den Haken vor Gitternetzlinien.

Das Raster kénnen Sie verandern, wenn Sie das Dialogfeld Raster und Linien Uber das
Startprogramm fiur Dialogfelder (das kleine Symbol neben Anzeigen) aufrufen:

Raster und Linien @

Ausrichten an

| Objekte am Raster ausrichten
Objekte an anderen Objekten ausrichten

Rastereinstellungen

Abstand: | 0,2 E‘ an

| Raster auf dem Bildschirm anzeigen
Linieneinstellungen

| Zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen

| Beim Ausrichten von Formen inteligente Fihrungslinien anzeigen

|ﬁls Standard festlegen | [oox { | Abbrechen |

StandardmaRig werden Objekte beim Zeichnen, Verschieben oder Andern ihrer GréRe an
den Linien eines Rasters ausgerichtet. Damit werden die Objekte gleichméaRig, allerdings
recht grob ausgerichtet. Wird der Haken bei Objekte am Raster ausrichten entfernt,
konnen Sie die Objekte feiner verschieben. Wollen Sie das Ausrichten am Raster wahrend

des Ziehens kurzfristig ausschalten, halten Sie beim Ziehen die éﬂ —Taste gedruckt.

Beim Ausrichten mehrerer nebeneinander liegender Elemente ist es im Dialogfeld Raster
und Linien hilfreich, anzuhaken Beim Ausrichten von Formen intelligente
FUhrungslinien anzeigen. Beim Verschieben eines Elementes werden diese Linien dann
angezeigt und erleichtern das Anordnen mehrere Elemente.

7.2.3 Genaues Ausrichten oder Verteilen

Weitere Moéglichkeiten zum Verteilen und Ausrichten mehrerer markierter Formen oder
Elemente finden Sie bei den Zeichentools oder Bildtools jeweils in der Registerkarte
Format in der Gruppe Anordnen:

= =
Format

Lk Ebene nachvorne = & -
[ Ebene nach hinten = [g]~
"E.',;fﬁuswahlhereich Sk

Anordnen
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Animationseffekte fur Text und Grafik

8.

Animationseffekte fur Text und Grafik

Alle Objekte auf PowerPoint-Folien kdnnen "animiert” d. h. bewegt und evtl. mit
Gerausch hinterlegt werden. Hiermit soll Aufmerksamkeit erzeugt werden. Wenn die
Animationseffekte einheitlich werden sollen, erzeugen Sie sie im Folienmaster.

8.1

Animationseffekt hinzufugen

- Markieren Sie das Objekt, das animiert werden soll.

- Klicken Sie auf die Registerkarte Animationen.

- Wabhlen Sie einen Animationseffekt aus der Gruppe Animation aus. Bevor Sie einen

Effekt anklicken, zeigt Ihnen die Livevorschau schon die Wirkung.

In der Folie sehen Sie neben den animierten Objekten jeweils eine Zahl. Daran kdnnen
Sie die Reihenfolge der Animationen erkennen.

Zum Testen klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau links in der Registerkarte

Animationen.

Wenn Sie die Reihenfolge der Animationseffekte &ndern mdchten, schalten Sie den
Animationsbereich ein. Klicken Sie dazu in der Registerkarte Animationen in der Gruppe
Erweiterte Animation auf die Schaltflache Animationsbereich. Am rechten
Bildschirmrand werden dann die nummerierten Animationseffekte aufgelistet. Mit den
Pfeilen bei Reihenfolge andern kdnnen Sie diese verandern.

lﬂ' H9-0|= Erste Présentation mit Hintergrund.pptx - Microsoft PowerPoint
T i .
Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht Add-Ins Format
* K ? E% =36 Animationsbereich b Start
bt ¢ * 4 4 Lo - 7 Trigger ~ O Dauer:
Vorschau 0 o i ai — Effektoptionen Animation
- Keine Erscheinen Verblassen Einfliegen Hineinschw... | - ¥ e 'kyAﬂH’HEtIUH Gbertragen
Vorschau Animation ] Erweiterte Animation
Folien Gliederung x
-

Erste Prisentation

Jonamnz MmermER
Schrise zum Erblg

Unser Ziel

- ENe Prasentae ersizlien

Grundfunitionen

- Erzeugenion Follen g inhahen In der
Glecenogazsnt

- Komiination uon Texen, hinsch
geglieder

P @

Folielvon6 | “Standarddesign”

-

S

@

g ]
Oo——0

Johanna I\é/littermaier
Schritte zum Erfolg

Klicken Sie, um Motizen hinzuzufligen

Deutsch (Deutschland] |

Erste Pré‘ésentation I

Beim Klicken

01,00

B Verzdgerung: 00,00

o B O
> @
~ | Animation neu anordnen
L || & Froher
: w Spater
Anzeigedauer
“ | Animationsbereich * X

“n 4

> wiedergabe

13 Picture 2

| —

[ 2 4% Rectangle 2.E...[ ] =]

3% Johanna Mitte... [
4 Schritte zum E... [

_—Stkunden | [0 ™~ "

4k

QE] Reihenfolge &ndern ‘)

EEEE 545 (T————— ) [




Animationseffekte fur Text und Grafik

Wenn Sie im Animationsbereich auf das Dreieck neben einem Effekt klicken, kbnnen Sie
weitere Einstellungen festlegen, z. B. wann die Animation beginnen soll. Hier kbnnen Sie
den Animationseffekt auch mit Klick auf Entfernen l6schen.

“ | Animationsbereich

» \Wiedergabe

- X

X Master: Titel O
* Master: Kdrper |>
| 13k Picture 2 [ |

“3  BeiKlicken beginnen
Mit worherigem beginnen
B Mach vorherigem beginnen
Effektopticnen..

Anzeigedauer...

Erweiterte Zeitachse ausblenden

Entfernen

. |

Bei Effektoptionen kénnen Sie den Effekt auch mit einem Sound kombinieren:

Rad

Effekt | Anzeigedauer

-7 ==

Einstellungen

Speichen:

Sound:

i1 Speiche

[+]

Erweiterungen

Applaus

Mach Animation: |Micht abblenden

8.2 Textabsatze nacheinander einblenden

In Prasentationen wird sehr oft das Folienlayout Titel und Inhalt verwendet. Auf diesen
Folien gibt es einen Platzhalter fiur Aufzahlungen, der verschiedenen Ebenen enthalten
kann. Wenn Sie wahrend des

Vortrags nicht alle Texte zusammen
einblenden mdchten, sondern jede

Ebene einzeln, dann kénnen Sie
einen Effekt fur den Platzhalter

einrichten und in den Effektoptionen
festlegen, welche Ebenen getrennt
oder zusammen erscheinen sollen.

Hinweis

Nehmen Sie diese
Einstellungen im

Master vor, weil sich
dann der Animations-
effekt auf alle Folien

auswirkt.

o

Erscheinen

Effekt | Anzeigedauer | Textanimation

7Sl

Text gruppieren: |Bei 2. Abschnittsebene Iz‘

[7] Automatisch n

Angefligte Faor

Als einzelnes Objekt
Alle Abstze auf einmal
Bei 1, Abschnittsebene

Bei 2. Abschnittsebene

[]1n umgekehr

Bei 3. Abschnittsebene
Bei 4. Abschnittsebene
Bei 5. Abschnittsebene

oK ] [ Abbrechen
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Animationseffekte fur Text und Grafik

8.3 Mehrere Animationseffekte fur ein Objekt

Noch mehr Maglichkeiten zur Animation eines Objektes finden Sie, wenn Sie die
Animation in mehrere Phasen aufteilen: Sie kdnnen einen Eingangseffekt (das Objekt
erscheint), einen Betont-Effekt (das Objekt ist sichtbar) und / oder einen Beenden-
Effekt (das Objekt wird wieder ausgeblendet) einstellen. Vielen Animationseffekten
kénnen Sie Animationspfade hinterlegen, d.h. Wege, die das Objekt auf der Folie

zurtcklegen soll).

Setzen Sie diese Phasen gezielt ein, wird aus der Animation schon fast ein kleiner
(Zeichen-)Trickfilm und entsprechend steigt die Aufmerksamkeit der Zuhorer.

All diese Einstellungsmoéglichkeiten finden Sie in der Registerkarte Animationen, wenn
Sie in der Gruppe Animation auf kleinen Pfeil klicken bzw. in der Gruppe Erweiterte
Animation das Symbol Animation hinzufiigen anklicken.

Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht ]
o, &
T -
o @ =
i i ffektopti
llige Ba.. Wachsen u... Foom ELapinnen
b
imation a
Keine
Keine
Eingang
1 Fy < i [ & *
* ? wx L o] A "~ 1? ~ ~
Erscheinen Werblassen Einfliegen Hineinschw... Teilen Wischen Form Rad Zuféllige Ba... Wachsen u...
L it
S
Zoom Drehen Springen
Betont
hY } N i k
A ) X * 4
Impuls Farbimpuls Schwanken Rotieren WergrdBern/... Durchtrinken  Verdunkeln Erhellen Transparent Objektfarbe
¥ k kA A i :
Komplemen...  Linienfarbe Filifarbe
Beenden
= A & i ~oy
l' * - 37 +w = * - *
; : r N LY
Verschwind...  Verblassen  Hinausfliegen Herausschw... Teilen ‘Wischen Farm Rad Zufillige Ba... Verkleinern ...
upe &
Zoom Drehen Springen

Animationspfade
L4

— *—,
| I ] O €0 :
Linien Edgen Wendungen Formen Schleifen Eenutzerdef...

Weitere Eingangseffekte...
‘Weitere Hervorhebungseffekte...
Weitere Ausgangseffekte...

e RSl

Weitere Animationspfade...
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8.4  Animation der Folienlibergange

Genau wie das Erscheinen der einzelnen Elemente einer Folie kann auch das Einblenden
einer Folie selbst und der Ubergang zur nachsten optisch variiert werden. Es ist dabei
nicht zu empfehlen, fur die Prasentation verschiedene Ubergangseffekte einzusetzen.

Folieniibergange kénnen eingestellt werden in der Registerkarte Ubergange, Gruppe
Ubergang zu dieser Folie. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil am Ende der Liste, wenn
Sie weitere Ubergange sehen méchten.

Den Effekt Ohne finden Sie ganz am Anfang der Liste.

In der Gruppe Anzeigedauer kénnen Sie Sound und Dauer einstellen und festlegen, ob
die nachste Folie Bei Mausklick oder nach einer bestimmten Zeit erscheinen soll. Damit
kann die Prasentation selbsttétig ablaufen,wenn Sie diese Zeiten fur alle Folien einstellen.

Sie sollten die Einstellungen mit der Schaltflache Fur alle Ubernehmen auf die gesamte
Prasentation Ubertragen.

Vérnlazien
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9. Multimedia-Effekte
9.1 Sound einfugen

Soundeffekte lassen sich nicht nur im Rahmen der Objektanimationen einsetzen, sondern
auch als eigenstandiges Multimedia-Ereignis.

Anders als in fruheren PowerPoint-Versionen werden die Sound-Dateien jetzt direkt in
PowerPoint gespeichert, d.h. sie mussen nicht zusétzlich zur Prasentation gespeichert
werden.

Klicken Sie in der Registerkarte Einfugen, Gruppe o [m

Medien auf das Dreieck unter Audio und dann auf .;,&;;' ul

Audio aus Datei, wenn Sie einen Sound aus einer Video | Audio

eigenen Datei oder auf ClipArt-Audio, wenn Sie eine ~ z

von Office mitgelieferte *.wav-Datei einfigen mdéchten. Med (B Audio aus Datei.. |
ClipArt-Audia... i
Audicaufnahme,..

Wahlen Sie einen Sound aus und klicken Sie auf |Audiodateien [*.adts:*.adt*.aac v|

die Schaltflache Einfugen. Wenn Sie den Sound _

nicht in der Prasentation speichern mochten, [ Einfugen |V] | Abbrechen |

kénnen Sie auf das Dreieck neben Einfigen

’ . ) L Einfdgen
klicken und Verknupfung mit Datei wahlen.

Werknipfung mit Datei

Worherige Versionen anzeigen

Wenn Sie einen Sound auf einer Folie eingefugt haben, erscheint ein Lautsprecher mit
einer Leiste darunter und Sie kénnen den Sound abspielen. Wird das Lautsprechersymbol
markiert, wird die Registerkarte Audiotools eingeblendet. In der Registerkarte
Wiedergabe der Audiotools kdnnen weitere Einstellungen vorgenommen werden.

Aktivieren Sie den Punkt Bei Prasentation ausblenden in der Gruppe Audiooptionen,
wenn das Lautsprechersymbol beim Prasentieren nicht auf der Folie erscheinen soll.

|E“ = R |= Erste Prasentation mit animierter Titelfolie.pptx - Microsoft PowerPoint Audiotools
m Start Einflgen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Add-Ins Format Wiedergabe |
- b Ausblendedauer
D "Id} “Efw ) '\\.;s.rnl] _'_.‘,' Start: Beim Klicken - Endloswiedergabe
i Einblenden: 0000 3 L

Wiedergabe Sprungmarke Audio o . + | Lautstirke Bei Prasentation ausblenden MNach Wiedergabe zuriickspulen

hinzufiigen beschneiden | [[if Ausblenden: 00,00 * <

Vorschau Sprungmarken Eearbeiten Audiooptionen
I
» <l > 000000 Wil

Legen Sie in der Gruppe Audiooptionen bei Start fest, ob der Sound Beim Klicken
oder Automatisch startet oder ob eine Folienlubergreifende Wiedergabe erfolgen
soll.
_f_,'; Start: Beim Klicken [~] Endloswie

Bei Prist Automatisch

Beim Klicken
Foliendbergreifende Wiedergabe

Wenn Sie in lhrer Prasentation schon andere Animationen eingestellt haben, mussen Sie
noch festlegen, wann Ihr Sound beginnen soll. Legen Sie die Reihenfolge im Animations-
bereich fest. Diesen schalten Sie uUber die Registerkarte Animationen, Gruppe Erweiterte
Animation ein.
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Haben Sie bei Start die Option Automatisch eingestellt, beginnt der Sound auto-
matisch, endet aber, wenn die néchste Folie gezeigt wird. Ist Einstellung Folien-

Ubergreifende Wiedergabe aktiv, wird der Sound weitergespielt — in der Voreinstellung

Uber maximal 999 Folien. Wollen Sie die Wiedergabe auf eine bestimmte Anzahl von

Folien beschranken, muissen Sie im Animationsbereich auf den kleinen Pfeil neben dem
Sound klicken und Effektoptionen wahlen. Hier kbnnen Sie bestimmen, nach wie vielen

Folien die Wiedergabe beendet werden soll:

Wiedergabe Audio

Effekt |Anzeigedauer I Audioeinstellungen|

7 =

Wiedergabe starte

i
1 Von letzter Position

71 Ab Zeit: | Sekunden
Wiedergabe beenden

" Beim Klicken

' Mach aktueller Folie

@ Mach: |999 - Folien

Erweiterungen
Sound: [Ohne Sound] ‘\E
Mach der Animation: |Micht abblenden IE'
Ok ] I Abbrechen

Sie kdnnen den Sound sogar in PowerPoint schneiden, so dass Sie nur den gewiinschten

Teil in Ihre Prasentation einbinden kénnen:

Klicken Sie in der Registerkarte Wiedergabe der Audiotools in der Gruppe Bearbeiten

auf Audio beschneiden und geben Sie Start- und Endzeit an.

Audio kirzen @

Wild rover (Dubliners).mp3 Dauer: 00:15,000
00:36,000

00:21 =
Startzeit

-

00:36 -
Endzeit

[ OK ] I Abbrechen
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9.2 Einbinden von Videosequenzen

Auch Filme sind Objekte, die auf PowerPoint-Folien prasentiert werden kdnnen. Sie
werden wie die Soundobjekte in PowerPoint 2010 in der Prasentation gespeichert.

Der Zugang erfolgt ebenfalls Uber die Registerkarte Einfligen, Gruppe Medien. Klicken
Sie auf den kleinen Pfeil unter Video und dann auf Video aus Datei, wenn Sie einen
Film aus einer eigenen Datei oder auf ClipArt-Video, wenn Sie eine von Office mit-
gelieferte *.gif-Datei einfigen moéchten.

e 4 I-\. I
._.:_}f:} I
Video | Audio

:[;:‘-} Videg aus Datei...

Video von Website...

ClipArt-Video..,
Wollen Sie den Film nicht in der Prasentation speichern, kénnen Sie auch hier die Liste
der Schaltflache Einfugen 6ffnen und Verknupfung mit Datei auswéhlen.

Genau wie bei den Audio-Dateien kénnen Sie auch die Einstellungen fur die Video-
Dateien in der Registerkarte Wiedergabe der Videotools vornehmen:

IE“ "9~ |= Erste Prasentation mit animierter Titelfolie.pptx - Microsoft PowerPoint Videotools

m Start Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Add-Ins Format Wiedergabe

D I:Il{i‘i 'g;‘\l Alusblendedauer "\"ﬂ["] L&z Start: Beim Klicken EREIEE e
4¢] Einblenden: 00,00 : B Wiedergabe im Vollbildmodus
Wiedergabe Sprungmarke Video 2 o lautstdrke i i
hinzufiigen kirzen 9] Ausblenden: 00,00 - - Ausblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt [ AT Gy
Vorschau Sprungmarken Bearbeiten Videooptionen

Legen Sie den Start mit der Option Automatisch fest. Stellen Sie den Zeitpunkt flr den
Start ein, indem Sie die Reihenfolge der Animationen im Animationsbereich einstellen.

Auch Videos kdnnen Sie in PowerPoint schneiden, wenn Sie das eingefugte Video
markieren, in der Registerkarte Wiedergabe der Videotools in der Gruppe Bearbeiten
auf Video kurzen klicken und die Start- und Endzeit bestimmen.
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10. Vorlagen und Designs

Genau wie Word kennt auch PowerPoint den Dateityp der Vorlage. Die Vorlagen in
PowerPoint 2010 entsprechen nicht den aus friiheren Versionen bekannten
Entwurfsvorlagen — auch wenn die Dateiendung das vermuten lasst. So lieRen sich
Entwurfsvorlagen auch nachtraglich einer Prasentation zuordnen, mit den Vorlagen von
Powerpoint 2010 ist das nicht mehr mdglich. Dafur gibt es in PowerPoint 2010 die
Designs, die mit der Endung *.THMX gespeichert werden (siehe Seite 29).

Die jetzigen Vorlagen sind vergleichbar mit einer Vorlage in Word (z. B. dem Briefkopf).
Im Gegensatz zu Designs kénnen in Vorlagen ausgefillte Folien gespeichert werden.

10.1 Vorlagen erzeugen und gestalten

Zuné&chst muss in einer normalen Prasentation die gewlnschte Gestaltung erzeugt
werden. Dazu muss in der Registerkarte Ansicht, Gruppe Masteransichten der
Folienmaster eingeblendet werden, um das Grundlayout (grafische Elemente, Textge-
staltung, Designs...) fur alle kiinftigen Folien festzulegen.

In der Regel ist es sinnvoll, fur Titelfolien eine andere Gestaltung festzulegen als fir
andere Folienlayouts.

Wenn Sie wahrend oder nach lhren Prasentationen Handzettel verteilen, sollten Sie auch
den Handzettelmaster passend zum Layout der Folien zu gestalten. AbschlieBend muss
die Masteransicht mit der Schaltflache Masteransicht schlieRen geschlossen werden.

IEH Hw-0|- Amtliche_Vorlage.potx - Microsoft PowerPoint = ol
@ Folienmaster Start Einfigen Uberginge Animationen Uberpriifen Ansicht Add-Ins [~ a
o Farb k’
H arbe @H\ntergrundformate - 2
A Umbenennen | [A] schrift arten ~ —

Folienmaster Layout - Masterlayout Designs — Seite  Folienausrichtung | Masteransicht
einfigen einfagen “w Beibehalten - [O]effexte - einrichten - schlieBen

Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund Seite einrichten SchlieBen

-

T

Der Senatorfiir Bauund Umeelt | & Freie
i c : Aveling Raumordnung und Hansestadt
Titelmasterformat durch : . =
i Stacien wicku ng=om) ekt

* Textmasterformat bea érbeiten

— Zweite Ebene

+ Dritte Ebene
— Vierte Ebene

» Fiinfte Ebene

A 4

[l

Folienmaster | “Larissa” | <% Deutsch [Deutschland) | |EaEEs 0% -—U {+) [

10.2 Vorlagen speichern

Beim Speichern muss der Dateiname eingegeben und der Dateityp: PowerPoint-
Vorlage (*.potx) festgelegt werden. Die eigenen Vorlagen werden innerhalb des
aktiven Benutzerprofils im Ordner Templates gespeichert.

Nach dem Speichern schlie3en Sie die neue Vorlage.

‘ wir bilden zukunfl
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10.3 Vorlagen anwenden

Bei der Neuerstellung einer Prasentation wechseln Sie Uber die Registerkarte Datei in die
Backstage-Ansicht und klicken auf Neu und dann auf Meine Vorlagen. Wahlen Sie im
Dialogfeld Neue Prasentation lhre Vorlage aus.

IEII = | Microsoft PowerPoint

m Start Einfigen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Add-Ins

Verfiigbare Vorlagen und Designs

|5 Offnen @ star
“TA [
= Ag] &
Zuletzt Leere Prasentation Zuletzt verwendete Beispielvor- lagen Designs Meine Vorlagen
verwendet Vorlagen
D p— @
Perséinliche Vorlagen
17 Amtliche_Vorlage.potx
Meu aus vorhandenem - - ElEl
Varschau
Office.com-Vorlagen
Hilfe
=] Optionen =
@ Beenden
Berichte
3|
Leistungszertifikate Abbrechen

10.4 Vorlage éandern

Wollen Sie eine Vorlage andern, 6ffnen Sie zunachst Gber Datei > Neu eine leere
Prasentation, die auf lhrer zu verdndernden Vorlage basiert.

Nehmen Sie die Veranderungen vor.

Speichern Sie diese Datei, wie in Kapitel 11.2 beschrieben. Markieren Sie dabei wieder
den Dateinamen der POTX bzw. POTM, die Sie a&ndern moéchten. Nach Klick auf
Speichern werden Sie gefragt, ob die Datei ersetzt werden soll. Bestatigen Sie diese
Frage.

10.5 Eigene Vorlage erstellen: ein Uberblick

- Neue leere Prasentation 6ffnen: Uber die Registerkarte Datei in die Backstage-Ansicht
wechseln, auf Neu klicken und auf Leere Prasentation doppelklicken.

- Sofort Uber die Registerkarte Ansicht in den Folienmaster gehen:

Die erste Folie links oben markieren und alles einstellen, was fur alle Folien gelten
soll:

Gestaltung des Textes in den Platzhaltern vornehmen;

evtl. Aufzdhlungszeichen andern;

evtl. Animationen einstellen;

evtl. Hintergrund einstellen

evtl. Grafiken und Textfelder einfugen, die auf allen Folien sichtbar sein sollen.

- Die Masterfolie fur Titelfolien (erste kleinere Folie links) markieren und Gestaltungen
vornehmen, die nur fur Titelfolien gelten sollen (z. B. grof3ere Schrift fur Titel,
besondere Grafik etc.).

- Evtl. weitere Masterfolien mit andern Folienlayouts gestalten, wenn es Abweichungen
von allen anderen Folien geben soll.
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- Evtl. den Textbereich so animieren, dass die Absatzebenen einzeln eingeblendet
werden.

- Folienmaster beenden mit der Schaltflache Masteransicht schliel3en.

- Evtl. in der Registerkarte Ubergange den Folieniibergang bestimmen und Fur alle
ubernehmen.

- In die Gliederungsansicht wechseln, damit eine neue Prasentation gleich mit der
Texteingabe beginnen kann.

- Prasentation im Dateityp PowerPoint-Vorlage (*.potx) speichern und die Datei
sofort schlieRen.

- Vorlage nutzen uber die Registerkarte Datei > Neu und Meine Vorlagen anklicken.

10.6 Designs erstellen
Auch in Designs gestalten Sie die Masterfolien wie in Vorlagen (siehe Seite 27).

Beim Speichern muss der Dateiname eingegeben und der Dateityp:

Office-Design (*.thmx) festgelegt werden. Die eigenen Designs werden innerhalb des
aktiven Benutzerprofils unterhalb des Ordners Templates im Ordner Document
Themes gespeichert.

Anders als Vorlagen kénnen die Designs keine fertigen Folien enthalten, dafur kénnen sie
nachtraglich anderen Préasentationen zugeordnet werden.

‘ wir bilden zukunfl
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11. Folien importieren

Wollen Sie in der aktuell gedffneten Prasentation Folien aus anderen Présentationen
nutzen, emphiehlt es sich in die Ansicht Foliensortierung zu wechseln, weil Sie hier den
Cursor am besten an die Einfligeposition setzen kdnnen.

- Kilicken Sie in der Registerkarte Start, Gruppe Folien auf Neue Folie und dann auf
Folien wiederverwenden.

- Es offnet sich rechts der Aufgabenbereich Folien wiederverwenden. Offnen Sie die
Datei, aus der Sie Folien einfigen mochten tGber die Schaltflache Durchsuchen >
Datei durchsuchen.

- Klicken Sie die Folien an, die Sie einfugen wollen. Die Folien iUbernehmen die
Formatierung des Folienmasters, der in der Zielprasentation eingestellt ist. Wollen Sie
die eingefligte Folie im Orginalzustand einfiigen, aktivieren Sie im Aufgabenbereich
den Haken bei Urspriingliche Formatierung beibehalten.

- - %
l 5=| Layout . A Folien wiederverwenden -

Folie einfiigen aus:

| Meue | e F &£ U § ahe AV. an C:HJJsers\Karin\,Documents\Kurse\PowaEI
Folie = | ' Abschnitt = - : —
Larissa
| Folien: &

I ]

Erste Prasentation

Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts- e
Uberschrift raaueizT
Unser Ziel

Grundfunktionen
Zwei Inhalte Mur Titel
S — ety e Ausfﬂhrung
Leer Inhalt mit _ Bild mit Nachste Schritte
Uberschrift Uberschrift
=l . .
U=] Folien aus Gliederung... Zusammenfassung
=], Folien wiederverwenden... .
5

[ urspriingliche Formatierung beibehalten
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12. Tastenkombinationen zur Vorfihrung einer Prasentation

Fur die Vorfuhrung einer Prasentation bietet PowerPoint eine Reihe von Funktionen und
Tastenkombinationen, mit denen auf konkrete Erfordernisse wahrend des Vortrages
reagiert werden kann.

Prasentation starten, unterbrechen und beenden:

Start der Prasentation:

mit der ersten Folie F_EI

mit markierter Folie Ei + F_5| oder = . Symbol Bildschirm
prasentation am unteren
rechten Bildschirmrand

Prasentation beenden E,

schwarzer Bildschirm ein/aus B_;

weil3er Bildschirm ein/aus ﬂ

Folien aufrufen:

Zur néchsten Folie oder Animation ‘_I oder Symbol — am unteren linken
Bildschirmrand

Zur vorherigen Folie oder Animation ,1._‘ oder Symbol - _' | am unteren linken
Bildschirmrand

| ad
Zu einer bestimmten Folie Foliennummer eingeben und "J.
oder mit Strg| + ﬂ die Liste der Folien aufrufen.

Hervorhebungen wéahrend des Vortrages:

Vom Mauszeiger zum Stift wechseln ~ Stg| + F"_i

Im Kontextmeni wahrend der Prasentation kénnen Sie den Mauszeiger als Stift oder
Textmarker einstellen.

Auf der Folie gezeichnete Elemente kénnen Sie wahrend des Vortrages wegradieren,
wenn Sie im Kontextmenu den Radierer auswahlen. Hierhin kdnnen Sie auch mit der
Tastenkombination ' 5tg| + ﬂ wechseln.

Wenn Sie die Prasentation beenden, werden Sie in einem Dialogfeld gefragt, ob die
Markierungen auf den Folien erhalten bleiben sollen:

Microsoft PowerPoint 3

! L Wollen Sie Thre Freihandanmerkungen behalten?

[ Beibehalten | Verwerfen |

Mit Klick auf die Schaltflache Beibehalten werden die Markierungen in der Folie als
Element eingefugt.

Vom Stift zum Zeiger wechseln Strg | + ﬂ oder E’
Hinweis Das Kontextmeni einblenden Sie mit rechten Maustaste oder mit dem

Symbol unten links E'[/\\S ein.
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13. Drucken

PowerPoint-Prasentationen bestehen aus mehreren Objekten - Folien, Handzettel,
Notizseiten und die Gliederung - die auch jeweils getrennt gedruckt werden kdnnen. Fur
die Zuhorer eines Vortrages sind die Handzettel vorgesehen, fir den Vortragenden die
Notizenseiten.

13.1 Handzettel und Notizenseiten gestalten

Bevor Sie Handzettel fur die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lhrer Prasentation drucken,
sollten Sie die Gestaltung Uber den Handzettelmaster vornehmen. Kopf- und Fuf3zeilen,
die Sie fur den Handzettelmaster einfiigen, gelten auch fur den Ausdruck von
Notizenseiten und Gliederungen.

Uber die Registerkarte Ansicht, Gruppe Masteransichten gelangen Sie zum Hand-
zettelmaster. Hier kénnen Sie Grundeinstellungen fur Handzettel vornehmen, in dem
Sie z. B. ein Firmenlogo einfligen.

Die Masteransicht sollte immer Uber die Schaltflache Masteransicht beenden
geschlossen werden.

AnschlieBend kdnnen Sie die Handzettel fur die Teilnehmerlnnen lhrer Prasentation
drucken.

13.2 Drucken von Folien, Handzetteln, Notizenseiten und Gliederung

Wechseln Sie Uber die Registerkarte Datei in die Backstage-Ansicht, klicken Sie auf
Drucken und wahlen Sie unter Einstellungen aus, was Sie drucken wollen:

- Alle Folien oder nur bestimmte Folien.
- Ganzseitige Folien, Notizenseiten oder Gliederung.

- Handzettel: Anzahl der Folien pro Seite auswéhlen.

@| - | Erste Prisentation mit Hintergrund.pptx - Microsoft PowerPoint =g o
Start Einfagen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Add-Ins @
H Speichern
Drucken =
|5 speichemn unter -
Teal? Exemplare: 1 -
= Offnen
= Drucken Freis
Hansesint
[ SenlieBen Srzmen
Informationen ke
/ Snaglt & -
Zuletzt %BEIE“ Unser Ziel A
verwendet R 1
Druckereigenschaften i o

Neu

ET K

Speichern und
Senden

Einstellungen somae e

Scrrme zum g

= Alle Folien drucken

Gesamte Prasentation drucken

Folien:

[ 4 Folien horizental I

Hilfe Handzettel (4 Folien pro Seite)
j Optionen Drucklayout
‘Grundfunitionen Ausfithrung
[ Beenden L] J J + g o o + raraen
Ganzseitige Folien Motizenseiten Gliederung m?:v:f;mwm flE e e
Handzettel 5 sl
1 Folie 2 Folien 3 Folien
4 Folien horizontal | & Folien horizontal 9 Folien horizontal
J J J Aus- und Forplidungszentrum 1
4 Folien vertikal 6 Folien vertikal 9 Folien vertikal
v | Folienrahmen v
Auf Seitenfarmat skalieren B » 52% (=) ! O1E]

% Hohe Qualitdt E ”
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13.3 Druckausgabe uber Word

Deutlich mehr Gestaltungsmadglichkeiten beim Ausdruck sind durch einen Export der
gesamten Prasentation nach Word zu erreichen.

- Wechseln Sie Uber die Registerkarte Datei in die Backstage-Ansicht und wahlen Sie
Speichern und senden.

- Klicken Sie auf Handzettel erstellen und dann rechts auf die Schaltflache
Handzettel erstellen.

An Microsoft Werd senden @

Seitenlayout in Microsoft Word

.ﬁ @) Motizen neben den Folien
[
= - .

—_ Leere Linien neben den Folien
m=
W.,M Motizen unterhalb der Folien
. Leere Linien unterhalb der Folien
E Nur Gliederung

Folien zu Microsoft Word-Dokument hinzufiigen
@ Einfligen
Verknipfung einfligen

Eook | Abbrechen |

Hinweis Obwohl dort Handzettel steht, besteht die Mdglichkeit, auch die Notizen
nach Word 2010 zu Ubertragen, wenn Sie im Dialogfeld An Microsoft
Word senden auswahlen, dass Sie Notizen neben den Folien oder
Notizen unter den Folien senden mdéchten.

Die Prasentation wird dann nach Word exportiert und kann dort bearbeitet werden.

Die verschiedenen Word-Seitenlayouts sind mit den Druckausgaben (Notizseiten,
Handzettel...) in PowerPoint vergleichbar.
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14. Word-Gliederungen prasentieren

Haben Sie in einem umfangreicheren Word-Dokument eine Gliederung mit Hilfe der
Formatvorlagen Uberschrift 1 bis Uberschrift 5 erzeugt, kénnen Sie die Struktur
dieses Dokumentes in einer Présentation abbilden.

w0 SRl OVD-fertig does = Microialt Word
mhvackiostool. Aombat

FE U] gambea dambced AaBbce AAB 1 Aak

B M- bt Heome. S el

"1+ Was-ist-eine-DVD?
D DV Dist-ein digitales Speichemediom, das opbech -emer C0ahnell, aber-Gber
einedeutlich hohere Speicherkapazitat verfugt und vielfaltiger nutzbarist Sie zahit
2uden opischen Dalenspeichem  Das Kunstwon , DVD® ging aul die Abkirzong von
Dugetal Video Disc-und spater- Digital Versatile Disc{engl -fordigitale vielseitige
b 2 Scheibe)zurick, ist seit 1999 aber nach Angaben-des DVD Forums in
— eigenstandiger Begriff ohne Langform In der Altagssprache wird der Ausdnuck
LOVDim-Zusammenhang mitFilmen hauhigimSinne desiogischen-Formats-OvD

% Videoverwendet |
s : Seil einigen Jahrengibl es auch Machlolger des DVD-Standards Diese heien HD
DVD{High Definion DVDjund Bluray Disc Sie-verlogen Obereine wesenlhich 4
groflere-Speicherkapazitat e 1. "a - forhochaufiosende Videos verwendat werden .
2 = | kann HD-DVD und Blu-ray stecken jedoch noch in den Kinderschuhen und am Markt
Sefe1vonll | Wener 4385 | (B Devtsch Devtschiandl | s e et it BOE e wxE +

Fugen Sie die Word-Datei in PowerPoint in einer neuen Prasentation ein (die Datei darf in
Word nicht getffnet sein):

- Klicken Sie in der Registerkarte Start, Gruppe Folien auf Neue Folie und wahlen Sie
Folien aus Gliederung.

- Wahlen Sie die Word-Datei aus.

Durch den Datenaustausch werden in PowerPoint so viele Folien erzeugt, wie im Word-
Dokument Absatze vorhanden sind, die mit der Formatvorlage "Uberschrift 1" zur
Hauptiuberschrift erklart wurden. Sie werden in der Prasentation zum Titel einer Folie.

Absatze, die mit den Formatvorlagen Uberschrift 2 bis Uberschrift 5 formatiert
wurden, werden zu Unterpunkten auf den Folien. Anders als Word kennt PowerPoint nicht
neun, sondern nur funf Gleiderungsebenen. Dabei werden Nummerierungen aus Word
nicht ibernommen.

Textabsatze, die mit der Formatvorlage Standard formatiert sind, werden ausgeblendet.

Hinweis Leider fuhrt die Verwendung weiterer Formatvorlagen im Word-Dokument
zu erheblichen Problemen!
EOSH9-0 = Prasentstion8 - Microsoft PowerPaint [E=E==)
@ Start | FEinfilgen  Entwurf  Oberginge  Animationen  Bildschirmprisentation  Uberprifen  Ansicht  Addns  Acrobat = @
- Em - E ] &4 Suchen
4] - T A A e
B : 7 ac Ersetzen
Fh:j‘”:. Sabschnitt- | ¥ AU § e - Aa ' 2T Anordnen [3 Markieren ~
Zwischenabl.., Folien Schriftart Zeichnung Bearbeiten
"
Was ist eine DVD? Geschichte und Verbreitung Geschwindigkeit DVD-Formate
- DVD-Datenstrulturen
— Physische Hybrid-DVD
+ Beschrebbare DVD-Formate
— Doppelte Formate

— Klassifikation von beschreibbaren DVDs

1 2 3 4

Alle Formatierungen, die nicht angemessen erscheinen, sollten auf der Ebene des Folien-
masters korrigiert werden.
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15. Diagramme

Wenn Sie in PowerPoint ein Diagramm einfigen, nutzen Sie die Diagrammfunktionen von
Excel — vorausgesetzt, Excel ist auf Ihrem Rechner installiert. Sie bearbeiten die
Tabellendaten also in Excel.

Klicken Sie in der Registerkarte Einfigen, Gruppe lllustrationen auf Diagramm und
wéhlen Sie die Diagrammart.

Titel durch Klicken hinzuftigen

B

n

1

14

4 1
18

m Datenreihe 1 1

3 1
® Datenreihe 2 i

P Datenreihe 3 o
2

1 B
2

3

o S

Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4

Wenn Sie das so erzeugte Diagramm markieren, bekommen Sie eine neue Registerkarte
Diagrammtools, die zwei Unterregisterkarten Entwurf und Layout hat. Mit den darin
enthaltenen Funktionen kdnnen Sie das Diagramm verandern und gestalten.

Hinweis Auch in PowerPoint 2010 kdnnen Sie wie in friheren Versionen das
Programm Microsoft Graph-Diagramm nutzen:

Zum Nutzen klicken Sie in der Registerkarte Einfigen Gruppe Text auf
Objekt und wahlen Sie den Objekttyp Microsoft Graph-Diagramm.

Es wird eine Beispieltabelle erzeugt, aus der das Diagramm erstellt wird.
Sie kdnnen die Daten nach Ihren Wiunschen andern.

15.1 Diagramme aus Excel nach PowerPoint Ubernehmen

Eine weitere Mo6glichkeit Diagramme einzubinden, besteht darin, ein in Excel erzeugtes
Diagramm Uber die Zwischenablage nach PowerPoint zu kopieren:

- Diagramm in Excel erzeugen und markieren und in die Zwischenablage kopieren
(z. B. Uber das Kontextmenu).

- In PowerPoint an der Cursorposition einfiigen
(z. B. Uber das Kontextmenu).

Das Diagramm wird in PowerPoint als Diagramm eingefuigt. Sie haben oA l=]E

dann die gleichen Diagrammtools zur Verfiigung wie oben beschrieben

[ Einfigeoptionen:

A Schriftart..,
bzw. wie in Excel. S absatz.
Die Besonderheit bei diesem Verfahren ist, dass eine Verkntpfung zu f Aufzanlungszeichen e
Excel besteht. Wenn Sie in der Registerkarte Entwurf der Diagramm- p_ f”mm:r'elr”"g l
1 - .. L ormatvorlagen
tools in der Gruppe Daten den Befehl Daten bearbeiten wéhlen, : R
. . . . . . . =, Hyperlink...
gelangen Sie wieder in die Excel-Arbeitsmappe und kdnnen die Daten ’ R
. achschlagen
dort bearbeiten. synonyme
Fugen Sie das Diagramm mit der rechten Maustaste Uber das EF Opersetzen
Kontextmenu ein, kbnnen Sie zwischen den unterschiedlichen Zusatzliche Aktionen

Einflgeoptionen wahlen und z. B. das Diagramm als Grafik einfliigen
(letztes Symbol). Diese Optionen kénnen Sie auch nachtraglich tber das Smarttag-
Symbol dndern.
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Diagramme

15.2 Diagramme in PowerPoint animieren

Diagramme kdnnen in PowerPoint bei der Prasentation animiert werden. Sie kdnnen
wahlen, ob die Datenreihen oder die Rubriken nacheinander erscheinen sollen:

Markieren Sie das Diagramm (kein Doppelklick).
Wahlen Sie im Mentband die Registerkarte Animationen.
Wahlen Sie in der Gruppe Animation einen Effekt aus (z. B. Erscheinen).

Klicken Sie auf Effektoptionen und wahlen Sie aus Nach Serien (d. h. Datenreihen
erscheinen nacheinander) oder Nach Kategorien (d. h. die Rubriken erscheinen

nacheinander) oder bei einigen Diagrammtypen auch Nach Element in Datenreihe
bzw. Nach Element in Kategorie (wenn jeder Datenpunkt einzeln erscheinen soll).

Wahlergebnisse im Vergleich £
stimmen

B0:000

60,000

40000
anoaa 4
20000
10003
ol
- AT f
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16. Organigramme (SmartArt-Grafiken)

SmartArt-Grafiken sind neu in Office 2010 und lassen sich nicht nur in PowerPoint,
sondern auch in Word, Excel und Outlook verwenden.

16.1 SmartArt-Grafiken erstellen

In PowerPoint gibt es verschiedene Mdglichkeiten, eine SmartArt-Grafik einzufigen:

- Flgen Sie die Grafik auf einer beliebigen Folie ein Uber die Registerkarte Einfigen
Gruppe lllustrationen mit Klick auf SmartArt
oder
klicken Sie in einer Folie mit dem Layout Titel und Inhalt auf das Symbol SmartArt-
Grafik einfigen
oder
markieren Sie vorhandenen Text auf einer Folie, klicken mit der rechten Maustaste in
die Markierung und wéhlen Sie In SmartArt konvertieren.

- Wahlen Sie eine Grafikart aus und klicken Sie auf die Schaltflache OK.

SmartArt-Grafik auswihlen | B ” =3 |
[ Liste o
I Ale |__|
§ Liste [S= a -- - 5
1= = =
5% Prozess [ [ | ] - -
52 Tykus — —— T
shu  Hierarchie e
S
B4 Beziehung - e
& wate iil e @0 -
Ay Pyramide -
Alternierende Sechsecke
G
B o * -n -1-1-1 Verwendung: Darstellung einer Reihe
- —1-1™ Ii- miteinander verbundener Thesen. Text der
Ebene 1 wird innerhalb der Sechsecke
angezeigt, Text der Ebene 2 wird aulierhalb
ol === N | angezeigt Text der
- er Formen angezeigt..
= — 1 [ K==
— 1 [ -

Wenn die SmartArt-Grafik markiert ist, wird die Registerkarte SmartArt-Tools
eingeblendet.

16.2 SmartArt-Grafik gestalten

Uber die Registerkarten Entwurf und Format der SmartArt-Tools kénnen Sie weitere
Gestaltungen vornehmen.

Wenn Sie vor dem Erstellen der Grafik keinen Text markiert haben, kénnen Sie lhre
Texte in das Textfeld links neben der Grafik eingeben. Text kann direkt in die Grafik
eingeben oder als zusatzliches Textfeld einfligen werden.

g hd

Geben Sie hier Ihren Text ein b

Arial Ter - 18~ A" o7 W4 W O O
= Powerpoint Power F #EE=A-4 7~
* Word pOiI’lt il T
* Excel & Aussghneiden
53 «Kopieren
2 o [#4, Einfiigeoptionen:
Word 2 [ [ (A
or Text bearbeiten
A Schriftart...
[P Form andem >
Alternierende Sechsecke
Verwendung: Darstellung einer Reihe ] Fermhinzgfugen ¥
miteinander verbundener Thesen, Text "
der Ebene 1 wird innerhalb der Sechsecke Excel | @ twerink..
angezeigt. Text der Ebene 2 wird
auferhalb der Formen angezsigt.. Als Grafilk speichem...
Weitere Informationen zu 3 Form zuriicksgtzen

Smarthrt Grafiken -
2] Grabe und Position...

Form formatieren...
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17. Abschnitte in einer Prasentation

Eine Prasentation mit sehr vielen Folien kann in Abschnitte unterteilt werden. Damit
werden Folien in Gruppen zusammengefasst und die Prasentation tbersichtlicher. Ganze
Abschnitte kdnnen dann leicht verschoben, geléscht (mit oder ohne Folien) oder gedruckt
werden.

17.1 Abschnitt erstellen

Sie kdnnen Abschnitte in der Normalansicht (links in der Navigationsleiste, Registerkarte
Folien) erstellen. Ubersichtlicher ist es aber in der Foliensortierungsansicht:

- Wechseln Sie in die Foliensortierungsansicht und stellen Sie den Zoom so ein, dass
Sie die Stelle gut erkennen kdnnen, an der Sie einen Abschnitt einrichten méchten.
Klicken Sie auf diese Stelle zwischen den Folien.

- Wabhlen Sie in der Registerkarte Start, Gruppe Folien den Eintrag Abschnitt und auf
Abschnitt hinzufugen.

("
J| |E|| Hw-0|= Abschnitte.pptx - Microsoft PowerPc
i (TP ey o

Start Einflgen Entwurf Ubergdnge Animationen Bildschirmprasentation

': :;J Tll' . vias o AT | B = s

1
i Ee ] P e
j 7| Folie~ | = Abschnitt -
]
|

Einfogen Meue | F &£ U 8 abe 2~ A5 A ==
| [ Zwischena... | |55 Ab;chni&inzufﬂgen :'hriftart | Absatz
4 Standardabschnitt 1 |

= -
= Alle Abschnitte entfernen
1 Alles reduzieren

le erweitern

4 Abschnitt ohne Tite

Die eingefiigten Abschnitte kénnen Sie nur in der Foliensortierungsansicht sehen.
17.2 Abschnitt benennen

Die Abschnitte werden von PowerPoint sehr allgemein (Der erste heif3t immer Standard-
abschnitt, alle folgenden dann Abschnitt ohne Titel.) beschriftet, deshalb ist es
sinnvoll, diese umzubenennen. Markieren Sie die Abschnittsuberschrift und wéhlen an der
gleichen Stelle wie beim Erstellen (oder im Kontextmen) den Punkt Abschnitt
umbenennen. Geben Sie im Dialogfeld Abschnitt umbenennen bei Abschnitthame
eine sinnvolle Bezeichnung ein.

[Sabschnit~| ¢ & & ®

= Abschnitt umbenennen b B hschnit imbenennen @

Abschnittname:
Friihling

meenennen] [ Abremen ]

Alle Abschnitte entfernen

3l -

Alles reduzieren

I

Alle erweitern
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17.3 Abschnitte nutzen

Bei groRen Prasentationen kann es Ubersichtlicher sein, nicht alle Folien zu sehen,
sondern lediglich die Abschnitte mit ihren Bezeichnungen. Klicken Sie dazu auf das
Dreieck vor der Abschnittsbezeichnung. Mit einem erneuten Klick auf das Dreieck werden
wieder alle Folien angezeigt.

IEH H9-0s Abschnitte.pptx - Microsoft PowerPoint = B R
BEEEM Start Einfagen Entwurf Uberging Animatiol Bildschirr Uberprif Ansicht AddIns & @
= g8 Foliensortierun £ Folienmaster - -
s 9 Gl [al (=] |[B]

=

Notizenseite Handzettelmaster =3
Mormal Anzeigen, Zoom | Farbe/Graustufe Fenster| makros
H Leseansicht | Notizenmaster - - - >

Prasentationsansichten Masteransichten Makros

|> Fridhling (3 Folien)
» Sommer (3 Folien)
|» Herbst (3 Folien)

[> Winter (3 Folien)

Foliensortierung | “Larissa” | 45 | | E[EEE = 4% o) [ &)

. 4

Wenn die Folien eines Abschnitts nicht angezeigt werden, ist es komfortabel, einen
Abschnitt incl. der darin enthaltenen Folien zu verschieben. Ziehen Sie dazu den
Abschnitt mit gedrickter linker Maustaste an die gewiinschte Position.

Wahrend der Prasentation kénnen Sie gezielt die Folien eines Abschnitts anwéhlen, in
dem Sie mit der rechten Maustaste in die Prasentation klicken. Sie finden dann den
Eintrag Gehe zu Abschnitt, der die Bezeichnungen der Abschnitte auffihrt.

17.4 Abschnitte drucken

Wenn Sie nur Folien eines Abschnitts drucken wollen, kénnen Sie dies in der Backstage-
Ansicht unter Datei > Drucken bestimmen. Klicken Sie unterhalb von Einstellungen
auf den Pfeil von Alle Folien drucken. Es klappt eine Liste auf, in der unten die
Bezeichnungen der Abschnitte aufgefuhrt werden. Wéhlen Sie den Abschnitt aus, den Sie
drucken mdchten.

Einstellungen Den Druckvorgang starten Sie dann wie gewohnt mit Klick
0 auf das Symbol Drucken.

IFrLihhng

Folien

., Alle Folien drucken
45E| Gesamte Prasentation drucken

Auswahl drucken
J Mur die ausgewdhlten Folien drucken

Aktuelle Folie drucken
Mur die aktuelle Folie drucken

Benutzrerdefinierter Bereich
F2]  Geben Sie die bestimmten zu druckenden Folien an.

Abschnitte

v | Friihling
Sommer
Herbst

Winter

Hinweis Es kann hier immer nur ein Abschnitt zurzeit fur den Druck ausgewahlt
werden.
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18. Verknupfungen und variable Ablaufe

Mit Hyperlinks ist es in PowerPoint-Prasentationen mdglich, an jeder beliebigen Stelle
Verknupfungen zu Objekten in der aktiven Prasentation oder auch zu Objekten aulRerhalb
Zu erzeugen, die einen sehr variablen Einsatz der Prasentation erlauben.

18.1 Hyperlink zu einem Objekt auf3erhalb der Prasentation

- Um einen Hyperlink in der Prasentation zu erzeugen, markieren Sie das Objekt z. B.

Text, Grafik, Zeichnungselement.

- Wabhlen Sie dann in der Registerkarte Einfigen, Gruppe Hyperlinks die Schaltflache

Hyperlink.
Hyperlink einfiigen [ 7 | &2 |
Link zu: Anzuzeigender Text: | < <Auswahl in Dokument== [ QuickInfo... ]
_ﬂd Suchen in: | Dateien |E|
Datei oder
Webseite B Beviilkerungsentwicklung.xls - [ Textmarke. .. ]
“éf;ﬁ!ff &) BREMEN.XLS
| = &4 Der Cormputer.ppt
Aktuelles B4 Drehscheibe.ppt =
Dokument Besuchte |B] DVD-fertig.doc
Webseiten | Einfache Gliederung.doc
! & EH Fahrrad.xls
MNeues &
Dobament Zuletzt ﬂj Far.ben.ElI:It
erstellen verwendet | 2] Flying Words.ppt
4] Fotos.ppt =
Adresse: E:Wurse\Powerpoint 2003\Dateien\Farben.ppt |Z|
E-Mail-Adresse
[ oK ] [ Abbrechen

- AnschlieBend wahlen Sie bei Link zu: die gewiinschte Zielkategorie (z. B. eine Datei,
eine Webseite oder E-Mail-Adresse) aus und danach im Suchfenster das gewinschte

Zielobjekt.

Wenn Sie wahrend der Prasentation das Objekt anklicken, das den Hyperlink enthalt,
wird zur Zielstelle gewechselt. Sie kdnnen so z. B. auch in eine grof3e Excel-Tabelle
verlinken, um sie beim Prasentieren zu zeigen. Sobald Sie Excel dann schlie3en, kehren

Sie automatisch zu lhrer Prasentation zuriick.

Hinweis Eine andere Moglichkeit einen Hyperlink in der Prasentation zu erstellen, ist
eine Interaktive Schaltflache, die in Kapitel 19.3 beschrieben wird.
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18.2 Hyperlink zu einer Folie innerhalb der aktiven Prasentation

Fur die ersten beiden Schritte, siehe Kapitel 19.1.
Bei Link zu: die Kategorie Aktuelles Dokument auswéhlen.

AnschlieRend den Folientitel der gewiunschten Folie markieren.

Hyperlink einfligen (7 =]
Link zu: Anzuzeigender Text: |gegliedert [ QuickInfo... ]
Wahlen Sie eine Stelle in diesem Dokument aus:  Folienvarschau:
Datei oder - Erste Folie -
D | e |
- Nichste Folie Machsle sclaiiie
- Vorherige Folie
Aktuelles = F!3|ie"'t"t9| L B T LRy
Dokument -~ 1. Erste Prasentation - ¢ S L e
7 - 2, Unser Ziel
= - 3. Grundfunktionen
Dokumant - 4. Ausfihrung
erstellen - 5. Nachste Schritte b _—
- B, Zusarnrmenfassung o
1 L} | Anzeigen und zurick
E-Mail-Adresse
oK ] [ Abbrechen

18.3

Interaktive Schaltflachen fir Hyperlinks nutzen

Wenn Sie einen Hyperlink zu einer PowerPoint-Folie erstellt haben und auf dieser Folie
einen Hyperlink erstellen méchten, der Sie zurtckfuhrt, kbnnen Sie Interaktive Schalt-

flachen nutzen:

- Klicken Sie in der Registerkarte Einfiigen, Gruppe lllustrationen auf Formen und
wahlen Sie aus der Liste ganz unten eine interaktive Schaltflache aus:

Interaktive Schaltfléchen

[ ] 1] o] ] [ [w0] =] (] [ (2] L]

Sie aber bei Hyperlink zu verandern kénnen.

,
Aktionseinstellungen

2 [t |

Mausklick | Mouseover

Aktion beim Klicken
() Keine
@ Hyperlink zu:
Erste Folie

.01

" |Letzte Folie
Zuletzt angesehene Folie
Prasentation beenden
Zielgruppenorientierte Prasentation...
Folie...

] »

4

Objektaktion:

[ sound wiedergeben:
[Ohne Sound]

Beim Klicken markieren

Ziehen Sie in der Folie mit der Maus die Schaltflache auf. Es 6ffnet sich automatisch
das Dialogfeld Aktionseinstellungen mit einer Voreinstellung (z. B. Erste Folie), die

‘ wir bilden zukunfl
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18.4 Variable Ablaufe fur bestimmte Zielgruppen

Soll eine Prasentation vom normalen Ablauf - eine Folie nach der anderen - abweichen,
gibt es in PowerPoint die Maglichkeit, Zielgruppenorientierte Prasentationen aus den
Folien einer Prasentation zusammenzustellen.

Zielgruppenorientierte Prasentationen sind eine Auswahl von Folien innerhalb einer
Prasentation, die als Gruppe einen Namen bekommen und daruiber u. a. mit interaktiven
Schaltflachen, siehe Kap. 19.3 aufrufbar werden.

18.4.1 Folienauswahl zusammenstellen

- Klicken Sie in der Registerkarte Bildschirmprasentation, Gruppe Bildschirm-
prasentation starten auf Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation und dann
auf Zielgruppenorientierte Prasentationen.

- Klicken Sie im folgenden Dialogfeld auf Neu und geben Sie der Foliensammlung einen
Namen (hier: Word).

- Wahlen Sie im linken Bereich die Folien aus, die Sie in die zielgruppenorientierte
Prasentation aufnehmen mdéchten und klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufugen.

Zielgruppenorientierte Prasentation definieren @

Mame der Bildschirmprésentation: | Word

Folien in der
gielgruppenarientierten
Folien in der Présentation: Prasentation:
1. Was gibt's eigentlich im AFZ? - 1. Texte verarbeiten
2. Was denn fir Kurse? 2. Was kann man denn in Word machen?
3. Einfihrungskurse 3. Word fiir Profis
4. Texte verarbeiten 4, Lange Texte
5. Was kann man denn in Word machen? |- 1 | 5. Seriendruck 4
6. Zahlen verarbeiten 6. Formulare
7. Was kann man denn in Excel machen? o .
8. Fortgeschrittenenkurse gibt's auch noc ==
2. Word fiir Profis
10. Lange Texte
11, Seriendruck
12, Formulare 57
0K | | Abbrechen

Die Reihenfolge der Folien kann mit den Pfeilen verandert werden.
18.4.2 Zielgruppenorientierte Prasentation aufrufen

Der Aufruf einer Gruppe kann per Hyperlink oder Uber interaktiven Schaltflachen
erfolgen (siehe Kapitel 19.2 und 19.3).

Die Einstellung Anzeigen und zuruckkehren  aionseinsteliungen 7=
bewirkt, dass nach der Prasentation der letzten | vssic [ouseover]
Folie einer zielgruppenorientierten Prasentation Aktion beim Kicken
zur Ausgangsfolie zuriickgekehrt wird. Kene
@ Hyperlink zu:
Zielgruppenorientierte Prasentation... E
Erograr Verknipfung zu zielgruppencrientierter Prasentation @
Zielgruppenorientierte Présentationen: oK
Abbrechen
Sound 4
[Chne|
Beim K i

OK. | | Abbrechen |




Lernmaterial

Lernmaterial

Lernmaterial — Schulungsunterlagen, Ubungsdateien, Lernprogramme und Tipps & Tricks —
finden Sie unter der Adresse

http://www.afz.bremen.de/lernen

/2 AFZ Kopie - Office / Windows - Windows Internet Explorer - 1ol x| Wahlen Sle da.S ge_
@: ~ [ ttosafz-kopi. fora.bremen.de fsixcms/detail. php?gsd=bremends.c. 2324.de =] [##/[x | [oooge Ll

winschte Thema
%y - B - dm - [ sete - (GiExtras - Uber dle Menu—
struktur oder aus

Detei  Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 2

F @ [T A7 Kopie - Offics [ Viindons

<, . Aus- und Fortbildungszentrum der Liste, die Sie
Bremen! R fiir den bremischen éffentlichen Dienst A tber die Infobox
P P pr— Gesamtliste im
Suchbegriff eingeben chriftgrolbe: .
— Lernmaterial Hauptmenu_punkt
Aktuelles Lernmaterial
Ausbildung : : erreichen konnen.

Praktika 3 Lernmaterial — Office / Windows

Fortbildung office / windows

CC E-Government In der bremischen Verwaltung werden fir Standardaufgaben haufig
) Windows und MS-Office-Produkte eingesetzt. Die Schulungen gehdren zum
Lernmaterial Spektrum der Kursangebote des AFZ.

» Office / Windows Getrennt nach den einzelnen Anwendungsprogrammen werden die
Kursmaterialien und Lernprogramme zur Verfigung gestellt.

Einfiihrung in MS Office

Einfihrung in MS-0Office
MS Word

MS Word

MS Excel

MS Excel

MS Outlook
MS Outlook

MS Access

MS Access
MS PowerPoint

MS PowerPoint
Windows Windows =

[ [T T [ [ |@nene 0% v

Sie kdnnen Themen nachschlagen, lhre Kenntnisse aktualisieren (z. B. bei neuer Programm-
version) oder sich zusatzliche Themen erarbeiten.

Sie kdnnen Lernmaterial als PDF-Dokumente (Symbol '@) am Bildschirm lesen, auf IThrem
Computer speichern oder ausdrucken. Zum Teil stellen wir zuséatzlich Ubungsdateien in

"gepackter" Form (Zip-Archiv, Symbol @) zur Verfuigung.

Zu einzelnen Themen sind Lernprogramme vorhanden, erkennbar an dem Symbol (3.
Die einzelnen Lerneinheiten dauern 2 bis maximal 15 Minuten und kénnen bei Bedarf am
Arbeitsplatz genutzt werden.

Tipps & Tricks

T —— Oft sind es die kleinen Dinge, die die Arbeit am
PC erleichtern. Dazu haben wir Tipps und Tricks
Tipps & Tricks zu MS Excel zusammengestellt. Vielleicht finden Sie hier

Yerschiedene Methoden, Surmmen zu hilden etwas, um lhre Arbeit effektiver zu gestalten.
- alle Wersionen -

Tastenschlissel zu Datum und Uhrzeit
- alle Wersionen -

it Datumsangaben rechnen
— alle Yersionen -

Softwarehilfe (Mail-Hotline)
Wenden Sie sich mit Ilhren Fragen, Problemstellungen oder Fehlermeldungen an:

cc-egov@afz.bremen.de

Beschreiben Sie lhre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
fagen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten lIhre Fragen
so schnell wie mdglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei lhnen.
ARZ°
wir bilden zukunft


http://www.afz.bremen.de/lernen
mailto:cc-egov@afz.bremen.de
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