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Das Arbeitsleben besteht zum gréf3ten Teil aus Kommunikation.
Gemeinsam werden Ideen und Konzepte entwickelt, die anderen vor-
gestellt werden mussen. Und bei eben dieser Présentation ihrer Arbeit
anderen gegeniiber soll Powerpoint eine Hilfe sein. Powerpoint kann
ihre Vortrage optisch unterstitzen. Agenden, Gliederungen, Stich-
punkte und Diagramme machen aus ihren Zuhdérern auch Zuschauer.

Visualisierung bedeutet, Informationen und Gedanken nicht durch
Worte wiederzugeben, sondern mittels Diagrammen, Symbolen und
Bildern sichtbar zu machen. Eine gelungene visualisierung bedeutet,
den Informationsfluss zu beférdern und so komplexe Sachverhalte
transparenter zu machen. Diese Transparenz wird durch Weglassen von
Nebenséchlichem erreicht. Der Kern, der rote Faden, wird durch eine
Art Komprimierung der Information herausgestellt.

Warum spricht eine optische Darstellung den Menschen schneller
an? Die ersten Visualisierungen der Menschheitsgeschichte waren ca.
30.000 v. Chr. die &ltesten bisher bekannten Héhlenmalereien. Viele
Hochkulturen der Vorzeit betrieben die Schrift nur als ,,Nebenzweig”
zu bildern. Symbolik hat in der Menschheitsgeschichte eine lange
Geschichte. Der Mensch ist ein Augentier aus Tradition. Ungefahr
75% der Informationen werden durch das Auge aufgenommen und nur
ca. 15% Prozent durch das Ohr.

Der Einsatz von visuellen Hilfsmitteln unterstutzt ihren Vortrag.
Eine Présentation mit optischer Unterstiitzung wirkt glaubwardiger
und besser vorbereitet. Gute Visualisierungen beférdern das Verstand-
nis, verkirzen ihren Vortrag und machen ihn eindrucksvoller, was sich
auf eventuell anstehende Entscheidungen auswirken wird.

Visualisierung ist die Beschrankung auf das Wesentliche. Das ein-
fachste Beispiel daftir ist die Liste mit Stichwdrtern, nicht ohne Grund
die Standardfolie in Powerpoint.

Im Gegensatz zu einer Textverarbeitung, die sich in der Arbeitswei-
se eigentlich an einer Schreibmaschine orientiert, arbeitet ein Prasen-
tationsprogramm mit einem vollkommen anderen Grundschema.

Grundlegendes Element ist hier die Folie. Sie kdnnen mehrere
Folien zu einer sogenannten Présentation zusammenfassen. Powerpoint
unterstiitzt sie im einzelnen beim Erstellen von Prasentationen, Folien,
Handzetteln, Notizblattern und Gliederungen.

Prasentationen: Eine Powerpoint-Présentation besteht aus einer
Sammlung ihrer Folien, Handzettel, Notizblatter und ihrer Gliederung,
zusammengefasst in einer einzigen Datei. Wenn sie Folien erstellen,

11
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Hinweis O

erstellen sie damit gleichzeitig eine Présentation. Sie legen fest, wie ihre
Prasentation aussehen soll, und weisen ihr ein bestimmtes, durch-
gehend einheitliches Format zu.

Folien: Folien sind die einzelnen ,Seiten* ihrer Présentation. Folien
kdnnen unter anderem Titel, Texte, Diagramme, gezeichnete Objekte,
Formen, Cliparts, gezeichnete Grafikelemente oder mit anderen
Anwendungen erstellte grafische Elemente enthalten. Sie kénnen
Folien als schwarzweilRe oder farbige Overheadfolien drucken. Sie kdn-
nen aber auch 35-mm-Dias selbst anfertigen oder einen Belichtungs-
dienst damit beauftragen.

Handzettel: Zur Unterstitzung ihrer Prdsentation kénnen sie
Handzettel fur ihre Zuhdrer bereithalten. Handzettel bestehen aus klei-
neren gedruckten Versionen ihrer Folien. Jede Seite enthélt entweder
zwei, drei oder sechs Folien. Auf Wunsch kénnen sie auf jedem Hand-
zettel zusatzliche Informationen drucken: etwa den Namen ihrer Fir-
ma, das Datum und die Seitenzahl.

Notizblatter: sie kdnnen Notizblatter zu ihren Présentationen
erstellen und drucken. Jedes Notizblatt enthélt ein Miniaturbild der
Folie und den zugehdrigen Text.

Gliederungen: Wahrend sie an einer Présentation arbeiten, kénnen
sie diese in Form einer Gliederung anzeigen lassen. In der Gliederung
sind zwar Titel und Textkdrper sichtbar, nicht jedoch ihre Grafik-
elemente oder der mit dem Text-Hilfsmittel eingegebene Text. Auf
Wunsch kénnen sie ihre Gliederung auch drucken.

Powerpoint ist ein Werkzeug zum Erstellen von Prasentationen.
Powerpoint gibt ihnen jedoch keine Hilfe, wie ein Vortrag aufzubauen
ist, auf was bei einem Vortrag zu achten ist oder wie die Prasentationen
zu gestalten sind. Um Présentationen erfolgreich durchzufiihren,
bendtigen sie neben den Kenntnissen tber Powerpoint Grundlagen-
kenntnisse ber Redekunst und tber Schrift und Satz.

12
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PRASENTATIONEN
KENNENLERNEN UND ERSTELLEN

Wenn Sie schon andere Microsoft Office Programme kennen (was fir
dieses Buch auch empfohlen wird), werden Sie auf Anhieb viel Bekann-
tes entdecken. Mit Hilfe einer fertigen Prasentation sehen Sie sich in
PowerPoint erst einmal um.

13



0 PRASENTATIONEN KENNENLERNEN UND ERSTELLEN

1.1 Prasentationen starten und kennenlernen

Beispiel 1 %% PowerPoint starten und eine Prasentation 6ffnen

' Leere Prasentation

@ & Offnen einet vorhandenen Prasentation;

‘Weitere Dateien. ..
E:\...\Blau-Gold-Steglitz.ppt
.. \Excel und PowerPoink. ppt

™ Diesen Dialog nicht wisder anzeigen

Abbrechen |

Der Startdialog in PowerPoint

1.

Starten Sie Microsoft PowerPoint tber
START/PROGRAMME.

Sie sehen den Startdialog von PowerPoint.
Er erscheint nur beim Starten von PowerPoint
und bietet eine — spéater abschaltbare —
Einstiegshilfe.

Hier kdnnen Sie eine neue Présentation
erstellen oder eine vorhandene Présentation
offnen.

Wahlen Sie Offnen einer vorhandenen
Prasentation, markieren Sie Weitere Dateien
und klicken sie OK.

Waéhlen Sie von der CD aus dem Ordner
Ubungsdateien die Prasentation Stadtlupe.
Klicken Sie auf OFFNEN, um die Prasentation
zu laden.

7. Sie sehen die Einfihrungsprasentation, die lhnen ein paar
Informationen Uber die Stadtlupe gibt.

So, die Prasentation Stadtlupe ist geladen, jetzt sehen Sie PowerPoint
in seiner ganzen Pracht. Mit den Symbolen auf der Symbolleiste und
den einzelnen Menis beschéftigen wir uns spater. Symbole und Meniis
haben Sie in anderen Programmen auch schon gesehen. Auch der Leiste

ZEICHNEN am unteren Bildschirmrand sind sie evtl.

in Word oder

Excel schon mal begegnet.

14
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Die Oberflache in PowerPoint

b Beispiel 2

1. Die Prasentation Stadtlupe ist gedffnet. In Office 2000 — zu dem
PowerPoint ja auch gehoért — hat es einige Neuerungen beziglich
der Oberflache gegeben. Vieles ist praktisch, zwei Unarten sollten
Sie gleich abstellen.
2. Entfernen Sie in EXTRAS/ANPASSEN, symbolleisten | Bofehle  Qptionen |
RegiSter OPTIONEN die Hakchen vor Personalisierte Menis und Symbolleisten
STANDARD- UND FORMATSYMBOLLEI- [ standard- und Formatsymbolleiste teilen sich eine Zeile
STE TEILEN SICH EINE ZEILE sowie vor [ iMeritis zeigen zuletztf-'erwendete B?Fehle zuerft an .
B ¥ Mach kurzer Yerzéigerung vollstandige Meniis anzeigen
MENUS ZEIGEN ZULETZT VERWENDETE zurtciestzen
BEFEHLE ZUERST AN. Weitere
3. Klicken Sie auf SCHLIESSEN. So sehen I™ Grofie Symbole
Sie alle Symbole auf den Symbolleisten v Scl?riftartennamen in S.c_hriftart al.ﬂzeigen
. A [V Quickinfo auf Symbollsisten anzeigen
und missen auch nicht mehr warten, [™ Tastenkombinationen in QuickInfo anzeigen
bis die Menis alle Befehle anzeigen Meniianimation: (Keine) hd
4. Der grofite Teil des Blldthlrms wird @I
vom Dokumentfenster eingenommen.
Hier in PowerPoint ist es dreigeteilt. Das angepasste
5. Das linke Fenster mit dem Text ist der Gliederungsausschnitt. Er PowerPoint

dient zum Eingeben und Strukturieren von Text. Unter Umstédnden
haben Sie schon mit der Gliederungsfunktion in Word oder einer
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0 PRASENTATIONEN KENNENLERNEN UND ERSTELLEN

[EEOSTA]

Die Ansichtssymbole unten

links

anderen Textverarbeitung gearbeitet. PowerPoint bietet hier etwas
ahnliches.

Das grole rechte Fenster ist der Folienausschnitt. Hier sehen Sie
eine Seite der Prasentation (eben Folie genannt) und kénnen Text
oder grafische Elemente bearbeiten.

Unter dem Folienausschnitt befindet sich das Notizenfeld. Hier
kénnen Sie Anmerkungen zur aktuellen Folie eingeben, um sie
dann spater auszudrucken und als Hilfe fiir den Vortragenden
einzusetzen.

. Alle drei Fenster zusammen werden in dieser Konfiguration

Normalansicht genannt. PowerPoint bietet verschiedene Ansich-
ten fur verschiedene Zwecke. Die Ansichten kdnnen Sie im Menu
ANSICHT auswahlen oder — &hnlich wie in Word — mit kleinen
Symbolen neben der horizontalen Bildlaufleiste umschalten.

Die Ansichten in PowerPoint

H

1.
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Die Prasentation Stadtlupe ist in der NORMALANSICHT geoffnet.
Nicht ohne Grund ist es die Standardansicht von PowerPoint. Sie
kénnen hier alles tun: Gliedern, Grafiken einfligen und Notizen
schreiben.

Neben der horizontalen Bildlaufleiste finden Sie eine Reihe von
Symbolen. Wenn Sie mit der Maus auf die Symbole zeigen — nicht
klicken — erscheint eine Info, die das Symbol beschreibt.
Wechseln Sie Gber das zweite Symbol in die Gliederungsansicht.
Im Prinzip sehen Sie die selben Fenster wie in der NORMALAN-
SICHT, nur die Proportionen sind verschoben. Der Gliederungs-
ausschnitt ist jetzt wesentlich groRer.

Das dritte Symbol schaltet in die FOLIENANSICHT. Hier ist der
Folienausschnitt am groRten. Das Notizenfeld ist verschwunden,
von der Gliederung nur noch die Foliensymbole zu sehen. Die
beste Ansicht um Tabellen oder Grafiken auf den Folien
einzufigen.

Mit dem vierten Symbol schalten Sie in die FOLIENSORTIERUNGS-
ANSICHT. Hier sehen Sie alle Folien wie auf einem Leuchttisch fir
Dias. Sie kdnnen die Folien in eine andere Reihenfolge ziehen,
Folien duplizieren, Folien entfernen oder Ubergangseffekte der
Présentation zuweisen.



Das letzte Symbol ganz rechts startet die BILDSCHIRMPRASENTA-
TION. So kdnnen Sie lhre Prasentation auf dem Bildschirm oder
Uber eine Beamer vorfiihren. Alle Programmleisten sind ausge-
blendet, Sie sehen nur noch den Inhalt der Folie.

Mit einem Mausklick oder der Taste (Bild |) zeigen Sie die
nachste Folie an. Mit einem Druck auf (Esc) brechen Sie die
Prasentation wieder ab.

Schalten Sie wieder in die Normalansicht.

(2 -3t poverport - (stodtivpeppt] - TF |

[5]) ot poerbmton prscht Erfigen Fomsk Edbras Sldsghemorisstation Eweter 1 =12 x|
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Folienansicht

0 PRASENTATIONEN KENNENLERNEN UND ERSTELLEN

Mit den verschiedenen Ansichten werden Sie spater im Buch noch tie-
fer arbeiten. Einen ersten Eindruck Gber die Philosophie von Power-
Point haben Sie aber schon jetzt. Fiir verschiedene Aufgaben stehen die
passenden Ansichten zur Verfiigung, je nach dem, ob Sie textorientier-
te Présentationen erstellen oder viel mit Tabellen, Diagrammen und
Grafiken arbeiten. Hier ein paar Tipps, wie Sie am sichersten zwischen
den Folien wechseln kénnen.

Zwischen Folien wechseln

Die Prasentation Stadtlupe ist in der Normalansicht getffnet.
Wechseln Sie in eine beliebige Ansicht.

Klicken Sie in den Folienausschnitt, so kbnnen Sie mit (Bild 1)
und (Bild |) durch die Folien blattern.

Ist links der Gliederungsausschnitt aktiviert, so blattert (Bild 1)
und (Bild |) bildschirmweise im Text.

Am besten ist es die beiden Schaltflachen unter der vertikalen
Bildlaufleiste zu nutzen.

In der Ansicht BILDSCHIRMPRASENTATION wechseln Sie auch mit
einem Klick mit der linken Maustaste zur nachsten Folie. Mit der
rechten Maustaste kdnnen Sie zur vorherigen Folie gelangen oder
auch die Prasentation beenden.

& Hicrosalt PowerPaink - [ Stadtiupe.ppt] =]
|57] patei Eearbsiten frsicht Eifigen Format Exfras Bdsghimprdsertation Fenster ;=8 %]

DEdo &V D@ o-~- [@a@3= - @8 ¥

| tmesrewhonan + 2 « | F X U 8 |[ET |5 | A a7 soemeions - ¥
| =
3
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0
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Bis jetzt sind schon einige Fachbegriffe gefallen, die nur in PowerPoint
vorkommen, und die Sie darum eventuell noch nie gehért haben. Hier
ein paar Erkl&rungen.

Fachbegriffe in PowerPoint

1. Eine Prasentation ist die Datei, die Sie mit PowerPoint erzeugen.
So wie ein Dokument in Word mehrere Seiten hat und eine
Mappe in Excel mehrere Tabellen, besteht eine Prasentation aus
mehreren Folien.

2. Eine Folie ist eine ,Seite* der Prasentation. Folie heil3t sie
deswegen, weil das klassische Ausgabemedium fir Prasentations-
programme eine Overheadfolie ist. Folien kbnnen unter anderem
Titel, Texte, Diagramme, gezeichnete Objekte, Formen, ClipArts,
gezeichnete Grafikelemente oder mit anderen Anwendungen
erstellte grafische Elemente enthalten

3. Zur Unterstitzung Ihrer Prasentation kénnen Sie Handzettel fur
Ihre Zuhorer bereithalten. Handzettel bestehen aus kleineren
gedruckten Versionen lhrer Folien. Jede Seite enthélt entweder
zwei, drei oder sechs Folien. Auf Wunsch kénnen Sie auf jedem
Handzettel zusatzliche Informationen drucken: etwa den Namen
lhrer Firma, das Datum und die Seitenzahl.

4. Sie kdnnen Notizblatter zu Ihren Présentationen erstellen und
drucken. Jedes Notizblatt enthélt ein Miniaturbild der Folie und
den zugehdrigen Text.

Nun ist es endlich soweit! Nora Moritz und Peter Katz von der Marke-
ting-Abteilung wollen ihre erste Présentation anlegen. Beide sollen
Ihrem Chef, Arno von Séckingen, eine Ubersicht tiber die Produkte der
Stadtlupe vorlegen.

Da beide in PowerPoint noch nicht sattelfest sind, setzen Sie die
Assistenten von PowerPoint ein. Dabei kdnnen Sie entweder den
Autoinhalt-Assistenten, vorgefertigte Prasentationsdesigns oder fertige
Vorlagen nach lhrer Auswahl einsetzen.

19



9 PRASENTATIONEN KENNENLERNEN UND ERSTELLEN

1.2 Prasentationen mit dem Autoinhalt-
Assistenten erstellen und bearbeiten

Sie kennen bestimmt die Scheu vor dem weifl3en Blatt Papier. Anzu-
fangen und den ersten Strich zu machen ist am schwersten. PowerPoint
bietet den Autolnhalt-Assistenten. Er liefert Ihnen Ideen und eine erste
Gliederung fir lhre Présentation. Obwohl er fiir viele Situationen
Vorlagen bereithélt, diirfen Sie nicht viel fachliche Tiefe erwarten. Aber
fur den ersten Schritt im Notfall reicht es manchmal.

Beispiel 6 "

Zweiter Schritt
des AUTOINHALT-
ASSISTENTEN

Den AUTOINHALT-ASSISTENTEN kennenlernen

20

PowerPoint ist gestartet. Markieren Sie im Startdialog den
AUTOINHALT-ASSISTENTEN, und klicken Sie auf OK.

Hinweis: Ist der Startdialog nicht eingeblendet, starten Sie den
AUTOINHALT-ASSISTENTEN Uber DATEI/NEU im Register
ALLGEMEIN.

Es erscheint der Startbildschirm des Assistenten. Wenn der Office-
Assistent aktiviert ist, meldet er sich sofort beim Aufruf des
Autolnhalt-Assistenten und bietet seine Dienste an.

Falls Sie auf die Schaltflache JA, BITTE HILFE ANBIETEN klicken,
erhalten Sie bei jedem der Schritte eine kurze Erlauterung.
Lehnen Sie die Hilfe ab, und klicken Sie auf WEITER.

Wahlen Sie aus der Rubrik CARNEGIE TRAINER die Prasentation
eines Fachberichtes aus. Klicken Sie auf WEITER.

AutoInhalt-Assistent - [Présentation eines Fachber

‘wiahlen Sie den gewiinschten Prasentationstyp aus.

alle Werkauf von Ideen

Allgemein

at Firma

Worstellung und Danksagung eines Redners
Projekte

Werkauf{Marketing

kationsoptionen

Fertig stellen

Hinzufiigen. .. | Entfernen |

Abbrechen

< Zuriick | Weiter = | Eertigstellenl




6. Standardmafig ist diese Vorlage nicht installiert. Legen Sie nach
Aufforderung lhre Office 2000 CD in das CD-ROM-Laufwerk, so
werden die fehlenden Vorlagen installiert.

7. Im nachsten Schritt kdnnen Sie das Ausgabemedium der Prasen-
tation wahlen. Belassen Sie es auf BILDSCHIRMPRASENTATION,
und gehen Sie WEITER.

8. Geben Sie bei PRASENTATIONSTITEL Ein automatischer Rohbau
und bei Ful3zeile Thren Namen ein.

Autolnhalt-Assistent - [Frasentation eines Pachberchis] 7] x|

By Esantatiorstitel:
|FI'| automatischer Rohbau

Elermerte aul joder Prasentation erachislen:
Pufizsle; [fore Morkz]

¥ Combum der letzben dldusisieng

W Folgnnummes

Abbrechen | < gunick | Weter 5 | gem;st:lml

9. Das nachste Fenster sagt Ihnen, dass das alle nétigen Informa-
tionen waren. Klicken Sie auf FERTIG STELLEN.
10. Der vom Assistenten erstellte Rohbau der Prasentation ist fertig.

O Hinweis

Dritter Schritt
des AUTOINHALT-
ASSISTENTEN

Der vom Assistenten
erstellte Rohbau der
Présentation
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Die Prasentation Stadtlupe mit dem Autoinhalt-

Assistenten erstellen

Der Autolnhalt-Assis-
tent hat seine Arbeit
beendet.
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PowerPoint ist gestartet. Starten Sie den AUTOINHALT-ASSISTEN-
TEN Uber DATEI/NEU im Register ALLGEMEIN.

Hinweis: Ist der Startdialog ge6ffnet, kbnnen Sie den
AUTOINHALT-ASSISTENT direkt starten.

Es erscheint der Startbildschirm des Assistenten. Klicken Sie auf
die Schaltflache WEITER. Sie gelangen zum ersten Schritt des
Assistenten, der Auswahl der Prasentationstypen.

Nora Moritz und Peter Katz wéhlen die Kategorie VERKAUF/MAR-
KETING und darin den Prasentationstyp PRODUKT- UND SERVICE-
UBERSICHT durch Anklicken.

Nach WEITER werden die Ausgabeoptionen bestimmt. Der
Charakter der spateren Prasentation wird dadurch wesentlich
festgelegt.

Die Ausgabearten hangen von der Art des gewéhlten Préasenta-
tionstyps ab. Nora Moritz und Peter Katz wollen die Prasentation
am Bildschirm ausfuhren.

Geben Sie nun als PRASENTATIONSTITEL Die Stadtlupe und als
FUSSZEILE lhren Namen ein.

Mit der Schaltflache ZURUCK kdnnen Sie alle Einstellungen noch
einmal Gberprifen und eventuell dndern. Klicken Sie auf FERTIG
STELLEN.

(172 ronnit prowerpars - [praventationd) T 3]
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9. Der Autolnhalt-Assistent hat sieben Folien fur Sie bereitgestelit.
Betrachten Sie den Inhalt der einzelnen Folien Uber die beiden
Schaltflachen unter der vertikalen Bildlaufleiste.

10. Speichern Sie die Prasentation mit dem Befehl DATEI/SPEICHERN
unter dem Namen StadtlupeA.

Nora Moritz und Peter Katz passen nun die Folien des Autolnhalt-Assi-
stenten an lhre Bedirfnisse an. Es gilt die vom Assistenten angelegten
Platzhalter mit eigenen Kategorien zu fullen.

Die Ergebnisse des Autolnhalt-Assistenten anpassen

1. Die Prasentation StadtlupeA ist getffnet, die erste Folie wird an-
gezeigt. Rufen Sie den Befehl EINFUGEN/GRAFIK/AUS DATEI auf.

2. Flgen Sie von der CD aus dem Ordner Ubungsdateien die Grafik
Logo Stadtlupe ein. Das Logo erscheint in der Mitte der Folie.
Klicken Sie es an und verschieben Sie es an die linke obere Ecke
der Folie auf den Platzhalter HIER IHR LOGO.

3. Klicken Sie das Textfeld an. Es erhalt einen Rahmen. Wiederholtes
Anklicken des Rahmens markiert den gesamten Inhalt. Textteile
markieren Sie durch Uberstreichen.

crosoft Pow ! =100 x| Das Logo der Stadtlupe
If'-‘.ﬂmlni Bened u.-nsldt n-mn Format Extras Bldschinmg o Benster 2 _lglx| isteingefigt
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Der Text der Folie 2
wurde verandert
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Durch Eingabe des Textes Die ersten funf Jahre wird der mar-
kierte Text Giberschrieben. Im linken Fenster, dem Gliederungsaus-
schnitt, andert sich ebenfalls die Beschreibung.

Markieren Sie den Text erneut, und wahlen Sie Uber die Listen-
felder SCHRIFTART und SCHRIFTGRAD eine Schrift nach lhrer Wahl
aus.

Verfahren Sie ebenso mit der Uberschrift Die Stadtlupe.

Klicken Sie auf die Folie Nummer 2. Andern Sie die Uberschrift in
Was ist die Stadtlupe.

Geben Sie im Folienausschnitt als Unterpunkte Die Stadtlupe ist
eine Programmzeitschrift fur die Metropole Berlin und Sie finden
in ihr Termine, Reportagen und Szeneberichte in einer 14-tagig
erscheinenden Ausgabe ein.

Veréandern Sie die SchriftgroBe und die Schriftart nach Ihrer Wahl.

[ Microsaft PoserPoink - [Stadtupes.ppt] =101
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1.3 Prasentationen mit den Autolayouts
erstellen und bearbeiten

In diesem Kapitel werden Sie — zusammen mit Nina Moritz und Peter
Katz — schrittweise angeleitet, eine Présentation ohne einen Assisten-
ten zusammenzustellen. Der Schwerpunkt liegt auf dem Umgang mit
einfachen Autolayouts. Sie werden die Autolayouts Titelfolie, Aufzah-
lungen, Text und Clipart und Leer kennenlernen. Weitere Autolayouts
werden Sie im Kapitel 3 kennenlernen: Objekte in Folien einfligen.

Eine leere Prasentation erstellen *5 Beispiel 9

1. PowerPoint ist gestartet. Markieren Sie im Startdialog den
Kontrollkreis LEERE PRASENTATION, und bestétigen Sie diese
Auswahl mit OK.

2. Ist der Startdialog nicht eingeblendet, kbnnen Sie jederzeit eine O Hinweis
neue leere Prasentation Uber Datei/Neu im Register ALLGEMEIN
anlegen. Auch die Tastenkombination (Strg)+n und die Symbol-
schaltflache NEU fihren zum gleichen Ergebnis.

3. Nach dem Anlegen einer neuen leeren Prasentation erscheint die
Dialogbox NEUE FOLIE.

4. Jede Prasentation sollte mit einer Titelfolie beginnen. Auf dieser
werden in der Regel das Thema und eventuelle Untertitel der
Présentation mit einem Stichwort zum Thema dargestellt.

5. Im linken Bereich der Dialogbox ist eine Vorschau auf alle vorge-
fertigten Folienvorlagen dargestellt. PowerPoint hat automatisch
fir die erste Folie das Auto-Layout TITELFOLIE markiert.

6. In der rechten unteren Hélfte der Dialogbox erscheint zu jeder
angeklickten vorgefertigten Folienvorlage der Name dieser

Vorlage. SIES
7. Wenn Sie zum Erstellen einer Titelfolie Wihian S #in Aol syia! [ |
die Vorlage NUR TITEL verwenden —| =] === - Shisenchr
mochten, wahlen Sie das Autolayout — ;
NUR TITEL. — [—| [—] [—
ST | W TS W= e
e — Tl ok
7| |FE
|
Festlegen der Titelfolie || Den Disoaricht shecer snzetien
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AR, Titelfolie bearbeiten

Bearbeitung der
Titelfolie

Titel und Untertitel
werden festgelegt

1.

26

PowerPoint ist gestartet. Legen Sie eine LEERE PRASENTATION an,
und doppelklicken Sie in der Dialogbox NEUE FOLIE auf das
Autolayout Titelfolie.

Die Titelfolie wird als weil3es Blatt mit zwei Textfeldern abge-
bildet. Sie erhalten von PowerPoint in den gestrichelt umrahmten
Bereichen Hinweise zur Bearbeitung.

Microsoft PowerPoint - [Prasentation3]

=10l

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Bildschirmprésentation Fenster 2 _|ﬁ'|5|
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3. Klicken Sie in den Rahmen TITEL DURCH KLICKEN HINZUFUGEN,
und geben Sie Marketingbericht ein.

4. Nach Beendigung der Texteingabe klicken Sie in einen Bereich
auBlerhalb des Textfeldes.

5. Geben Sie als Untertitel Von Nora Moritz und Peter Katz ein.

6. Speichern Sie die Prasentation unter Marketingberichtl.

Nach dem Erstellen der Titelfolie figen Sie in Ihre Présentation nach-
einander die eigentlichen Folien hinzu. Die typische Folie besteht aus
der Uberschrift und einem Textblock mit Aufzédhlungspunkten oder
einem anderen Objekt wie beispielsweise ein Clipart oder ein Dia-

gramm.
Eine neue Folie mit dem AUTOLAYOUT Aufzéhlung e Beispiel 11
hinzufigen
1. Die Prasentation Marketingberichtl =

ist gedffnet. PowerPoint flgt eine Wrihian i win lykolayeas: o o

neue Folie immer hinter der im —_— = | — __] ise

PowerPoint-Fenster aktuell darge- : —= -

stellten Folie ein.

E = |[oHs

2. Nach EINFUGEN/NEUE FOLIE erhalten ] | oe ] ol

Sie die Dialogbox NEUE FOLIE. = === | ferng

- - = || 2 =

3. Hinweis O Alternativ erhalten Sie = 3

diese Dialogbox auch tiber das Sym- B it

bol NEUE FOLIE oder den ":F_TI Das Dialogfeld NEUE
Kurzbefehl (Strg)+m. ' FOLIE
4. Wahlen Sie das AUTOLAYOUT Aufzahlung (das zweite von links in
der obersten Reihe).
5. Nach Ok erhalten Sie einen neue, weilRe Folie. Auf Ihr sind zwei
Rahmen zu sehen — einer fiir die Uberschrift und einer fiir den
Text mit der Aufzahlung.
6. Klicken Sie in den oberen Rahmen fir die Uberschrift, und tippen
Sie Die Stadtlupe in den Rahmen.
7. Klicken Sie in den unteren Rahmen, und geben Sie, jeweils von
einem (Return) getrennt, Programmzeitschrift, Lifestyleinforma-
tionen, Kleinanzeigen und Szenereportagen ein.
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8. Beachten Sie, dass links im Gliederungsausschnitt auch der Text
erscheint.

Die fertige Folie mit
dem AUTOLAYOUT
Aufzahlung

[& Metrnaodt PoserPaing - [Marketinghericht Lppt ] o [=] S|
| 5] patei Bearbster, aricht Enfidgen Format Extras Bldschimpedsentation Fanster 1 = 18] X
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+ SEEEfEpOrEgen i ?j
i Z
i i
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9.

Speichern Sie die Prasentation unter Marketingbericht2.

Eine neue Folie mit dem AUTOLAYOUT Text und Clipart

hinzufigen

Wahlen Sis en futolavout;

Die Prasentation Marketingbericht2 ist ge6ffnet. Die Titelfolie

Marketingbericht ist aktiv.
Nach EINFUGEN/NEUE FOLIE erhalten Sie die Dialogbox NEUE

FOLIE.
3. Hinweis O Alternativ erhalten

III Sie diese Dialogbox auch tber

= das Symbol NEUE FOLIE oder den

=== Kurzbefehl (Strg)+m.

4, Wahlen Sie das AUTOLAYOUT Text

ol und Clipart. Nach OK erhalten

Sie einen neue, weille Folie. Auf

Teack uredl Chodrt . .
lhr sind drei Rahmen zu sehen —

=l einer fir die Uberschrift, einer fiir
lhren Text mit Aufzahlungen und

Dialogbox NEUE FOLIE
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5. Geben Sie als Uberschrift Die TS|
Leser der Stadtlupe und als g S | Koumatun Poxoks  Gum
Aufzahlungstext, jeweils von | I BIRERE
einem (Return) getrennt, ] S I
Schaler, Studenten und WLTM -
Auszubildende ein. b E

6. Doppelklicken Sie in den ﬂ
Rahmen fur das Clipart.

7. Wahlen Sie die Kategorie
MENSCHEN, und klicken Sie dort
auf das Clipart Auf ein Ziel |
hinarbeiten. A s [

8. Fugen Sie Uber das erste Symbol des Popup-Menis das Clipart Dialoghox CLIP
ein. GALLERY

9. Speichern Sie die Prasentation unter Marketingbericht3.

PowerPoint platziert alle Objekte wie Texte oder Cliparts in Rahmen.
Darum koénnen Sie nicht einfach lostippen, sondern missen Power-
Point mitteilen, wo sie den Text eingeben wollen.

Microsoft PowerPoint - [Marketingbericht2.ppk] : 18l x|
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Bildschirmprasentation Fenster 7 _|5’|1|
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Die fertige Folie mit
dem AUTOLAYOUT Text
und Clipart
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Auf einer Folie mit dem AUTOLAYOUT Leer einen Titel und

ein normales Textfeld einfligen

=]

Das Autolayout Leer

Merke O

Hinweis O

10.

30

Offnen Sie eine neue leere Prasentration mit dem Autolayout
Leer.

Um einen Titel auf der leeren Folie einzufligen, klicken Sie auf die
kleine Abbildung der Folie in der linken oberen Ecke der
Gliederungsansicht.

Geben Sie als Titel den Text Das ist ein neuer Titel ein.
PowerPoint erstellt ein Titel-Textfeld und fligt den in der
Gliederungsansicht eingegebenen Text in dieses Textfeld ein.

21|

Wahlen Sie ein Autolayout:
Abbrechen |
-

(=l ||

‘ Leer

[ Diesen Dialog nicht wieder anzeigen

LE

|

Der Text kann nun sowohl in der Gliederungsansicht als auch im
Textfeld gedndert werden.

Um ein Textfeld einzufligen, das nicht in der Gliederung erscheint,
klicken Sie nach EINFUGEN/TEXTFELD auf eine beliebige freie
Position. Es erscheint ein Rahmen, und Sie kbnnen mit der Text-
eingabe beginnen.

Nach der Texteingabe schlieBen Sie das Textfeld, indem Sie auf
eine freie Stelle der Folie klicken.

Eingeflgte Textfelder werden auf der Folie, nicht aber in der
Gliederung angezeigt.

Fur Farbe und Hintergrund der Textfelder sowie fur die Schriftart,
die Schriftfarbe und die SchriftgréRe werden die Standardeinstel-
lungen verwendet. Diese Einstellungen sind von der gewéhlten
Entwurfsvorlage abhéangig, kdnnen aber nachtraglich angepasst
werden.

Speichern Sie die Prasentation unter Titel und eingefligtes
Textfeld.
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olge der Folien verdndern und Folien 16schen kdnnen.

Wenn eine Préasentation tber mehrere Folien verfiigt, missen Sie wis-
sen, wie Sie von einer Folie auf die nachste Folie umschalten, die Rei-
henf
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Nachtraglich
eingeflgter Titel

Nachtraglich
eingeflgter Titel und
eingefigtes Textfeld
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Beispiel 14

Folien werden tber
Drag & Drop
verschoben

o

Die Reihenfolge der Folien verdndern und Folien 16schen

Die Prasentation Marketingbericht2 ist ge6ffnet. Die Folie Die
Leser der Stadtlupe ist aktiv. Mit den zwei Schaltflachen
VORHERIGE FOLIE und NACHSTE FOLIE am rechten unteren
Bildschirmrand kdnnen Sie zwischen den Folien wechseln.

Um Folien zu verschieben, wahlen Sie ANSICHT/FOLIENSOR-
TIERUNG.

Ziehen Sie die dritte Folie Die Stadtlupe mit der Maus nach links
vor die Folie Die Leser der Stadtlupe. Zur Orientierung erscheint
ein senkrechter Strich an der zukunftigen Position der Folie.

: =10 x|

ﬂ;] [istei Besrbeken Ansicht Defigen Formal Exfras Bidschirmpr@sentstion Berefer 7 -IE ﬁ]
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Dis Laver dar Stuckbops Dis Sadkgs
M i ghericht = - ZE:..:::;.
Tan Haca Pl i P * © s
1 2 3

BEEIET | : : 3
Folensortierung Standarddesign r

Um eine Folie zu l8schen, aktivieren Sie die zu I16schende Folie
und wéhlen dann BEARBEITEN/FOLIE LOSCHEN. Léschen Sie die
Folie Die Leser der Stadtlupe.

Hinweis: Beim Loschen der Folie erfolgt eine Sicherheitsabfrage.
Falls Sie dennoch aus Versehen eine Folie geléscht haben, kbnnen
Sie den Loschvorgang Giber BEARBEITEN/RUCKGANGIG
widerrufen.

SchlieBen Sie die Présentation, ohne sie zu speichern.

32



E
Einblendzeiten .................. 134
eingebettete Objekte ............... 86

Entwurfsvorlage erstellen und nutzen .. 71
Entwurfsvorlagen
Erzéhlungen aufzeichnen .. ......... 151
Excel Tabelle nach Powerpoint kopieren 81
Excel-Diagramm in PowerPoint

integrieren . .......... . . L 91
Exportieren . ........ ... ... ... 161
=
Fachbegriffe in PowerPoint .......... 19

Farben bei Schriften, Gestaltungsregeln 194

Farben, Wirkungvon ............. 189
Farbskala . ....................... 41
Farbskalendndern ................. 42
FETT ottt e 47, 62
Flussdiagramm .................. 113
Folie ....... ... ... 19

néichste Folie anzeigen ............ 31

wechseln....................... 31
Folieléschen . .................... 32
FOLIE, vorherige oder nachste ....... 32
Folie, zu einer der aktuellen

Prasentation verzweigen .......... 142
Folien ....... ... .. ... ... ...... 12
Folienausblenden ................ 159
Folien und Notizen nach Word

Ubertragen .................... 169
Folien verschieben .. ............... 32
Folien, auf ~ schreiben und malen . ... 162
Folien, einzelne ~ gestalten .......... 60
Folien, zwischen ~wechseln ......... 18

FOLIENANSICHT ................. 16
Folienausschnitt
Folienlayout nachtréaglich verandern .. .56
Folienmaster .................. 44, 45
FOLIENSORTIERUNGSANSICHT ....16

Formate Gberprifen ............... 67
FuBzeileneinfigen ................ 54
FulRzeilenbereich .................. 66
G

gesprochener Text ................ 151
Gestik ... 186
Gliederung . ..................... 12
Gliederung aus Word einfiigen . ...... 35
GLIEDERUNGSANSICHT .......... 16

Gliederungsansicht, in der ~ arbeiten .. 33

Gliederungsausschnitt . ............. 15
Grafikeinfigen .................. 124
Grafikclips .......... .. ... L. 121
Grotesk-Schriften ................ 197
Grundregeln fur Présentationsfolien .. 201
H
Handzettel ................... 12,19
Handzettel erstellen .. ............. 165
Handzettel und Notizen drucken . ... 168
Handzettelmaster ............. 44,168
Helligkeitskontrast von Schrift und
Untergrund ................... 196
Hintergrund &ndern ............... 45
Hintergrund der Folien . ............ 50

Hintergrund eines Textfeldes &ndern .. .64
Hintergrund fur eine einzelne oder

fur alle Folien verandern . .......... 57
Hyperlinks .................. ... 149
|
Inhaltsfolie ..................... 148
Interaktive Einstellungen fir Texte

und Objekte .. ................. 142
interaktive Schaltflachen ........... 113
Internet ................. ... .... 149
Intranet . ....................... 171

Irrationale Wiinsche



© AnHANG

K

Klangobjekt .................... 119
Kreisdiagramm .................. 103
Kreissegmente ein- und ausriicken . 105
KURSIV ... 47, 62
L

leere Présentation ................. 25
Legenden ...................... 113
Lieblingsfarben .................. 191
Linien .......... ... ... ... .. ..., 113
M

Master ........... ... ... 44
Mendleiste verdndern .............. 83
Miniaturbild ..................... 46
Miniaturfenster . ................. 155
MP3 ... 119
MSGraph ....................... 86
N

Normalansicht ................... 16
Notizblatter .. ................. 12,19
Notizen ........................ 160
Notizenansicht .................. 165
Notizenfeld ...................... 16
Notizenmaster ................ 44, 166
(0]

Objekte anordnen ................ 126
Objekte ausrichten ............... 128
Objekte duplizieren . .............. 125
Objekte gruppieren . .............. 127
OrgPlus ...t 107
Organigramm ................... 107
Organigramme gestalten ........... 109
Overheadfolie .................... 19

246

P

Pack & Go Assistent .. ............ 178
Pack & Go Prasentation erstellen . ... 180
Platzhalter ....................... 46
Platzhalter formatieren ............. 52

Platzhalter, Position und GroRe andern . 60

Prasentation .................. 11,19
Prasentation im Intranet Ubertragen .. 171
Présentation starten . .............. 158
Présentation steuern .............. 158
Présentation Ubertragen............ 173
Prasentation, selbstlaufende,

sich stdndig wiederholende ... ... .. 156
Prasentationen gestalten ............ 39

Prasentationen in der Gliederungsansicht
erstellen
Préasentationen kennenlernen
Présentationen mit dem Autolnhalt-
Assistenten erstellen .............. 20
Prasentationen mit den Autolayouts

erstellen ........... ... .. ... .. 25
Présentationen mit den Mastern

einheitlich gestalten . ............. 44
Présentationen mit Entwurfsvorlagen
einheitlich gestalten . ............... 40
Prasentationen mit Entwurfsvorlagen

erstellen ......... ... ... .. ..., 37

Prasentationen starten .............. 14

Présentationsfolien, Grundregeln .. ..201
Projektor-Assistent ............... 164
R

Rede ...... ... il 181
Redefluss . .......... ... ... .. .. 184



S
Satzspiegel ...l 199
Sdulendiagramm . ................ 102
Sdulendiagramme ................. 85
Schaltflache beschriften .. .......... 114
Schnérkel ................... ... 197
Schrift formatieren ............. 47, 62
Schriftart
vergroflern . ... 47, 62
Schriftarten ..................... 197
Schriftgrade . . ........... .. ... ... 197
Schriftschnitte ................... 197
Selbstbeobachtung ............... 188
Selbstlaufende Prasentationen ....... 151
Serifen . ...... ... .. ... L 198
Sound .......... 119
Sound- und Videoclips ............ 121
Sound wiedergeben . .............. 145
Sprache ............. .. .. .. ..... 184
Sprechernotizen anlegen ........... 165
Standardfarben ................... 43
Standardformen ................. 113
Stift ... 163
Stimme ... 184
T
Tabelle aus Excel importieren ........ 79
Tabelle aus Word integrieren . ...... .. 78
Tabelle erstellen und formatieren ... .. 74
Tabelle mit den Werkzeugen von Excel
erstellen ....................... 82
Tempo . ... 184
Text schattiert ................. 47, 62
Texteffekt mit WordArt erstellen . . . .. 117
Textfeld ................... 30, 49, 64
rotieren ........... .. .. 61
kopieren ............ ... ... ..., 61
Titelfolie ........................ 25
Titelfolie bearbeiten ............... 26

Titelmaster ................... 44,58

TrueType Schriften beim Speichern
einbetten . ........... ... ... 177

Typographie .................... 196

0

Ubergangseffekte . ................ 131

Ubergangseffekte und zeitlichen Ablauf
einer Bildschirmprésentation steuern 133

Uberschriften ................... 199
U
Unterstrichen . ................ 47, 62
Untertitel ....................... 25
\Y
Verbindungen ........... ... .. ... 113
Verbindungslinien . ............... 115
Verbunddiagramm ............... 106
Versalien ............ ... . 198
Verzweigen zu einer anderen

Prasentation ................... 144
Videoclips . ................. 120, 121
Viewer . ... 178
Visualisierung .................... 11
Vorherige Folie ................... 32
Vorlage . ... i 72
Vortrag, Aufbau eines~ . ........... 182
w
Werte in der Datentabelle formatieren . 96
Wirkung von Farben .............. 190
WordArt .. ... 117
Texteffekte ..................... 117
WordArt-Katalog . ............... 117
WordArt-Objekt drehen ........... 118
Wortabstdnde . .................. 200

247



© AnHANG

z

Zeichnen ............ ... ... ..... 111
Symbolleiste Zeichnen ............ 111
Zeichnungselement erstellen .. ...... 112
Zeilenabstand . ............... 63, 198
Zeilenfall . ...................... 199
Zeilenldnge . ... ... 198
Zeilenzwischenraum . ............. 198

248



© AnHANG

250



	INHALT
	PRÄSENTATIONEN KENNENLERNEN UND ERSTELLEN
	Präsentationen starten und kennenlernen
	Präsentationen mit dem Autoinhalt-Assistenten erstellen und bearbeiten
	Präsentationen mit den Autolayouts erstellen und bearbeiten
	Präsentationen in der Gliederungsansicht erstellen
	Präsentationen mit Entwurfsvorlagen erstellen

	PRÄSENTATIONEN GESTALTEN
	Präsentationen mit Entwurfsvorlagen einheitlich gestalten
	Präsentationen mit den Mastern einheitlich gestalten
	Einzelne Folien gestalten
	Formate überprüfen
	Fertige Präsentationen einsetzen
	Eigene Entwurfsvorlagen erstellen und nutzen

	OBJEKTE IN FOLIEN EINFÜGEN
	Tabellen
	Diagramme
	Organigramme
	Zeichnungen
	Bilder & Multimedia
	Objekte organisieren

	BILDSCHIRMPRÄSENTATIONEN ERSTELLEN
	Übergangseffekte beim Wechsel zwischen den Folien
	Animationseffekte für Texte und Objekte auf einzelnen Folien
	Interaktive Einstellungen für Texte und Objekte
	Inhaltsfolien
	Erzählung aufzeichnen

	EINE BILDSCHIRMPRÄSENTATION DURCHFÜHREN
	Die Präsentation einrichten und starten
	Notizen und Handzettel erstellen und drucken
	Eine Präsentation im Intranet übertragen
	Mit PowerPoint unterwegs

	THEORETISCHER HINTERGRUND: REDE, FARBE , SCHRIFT
	Aufbau eines Vortrages, einer Präsentation
	Der Vortrag
	Farben
	Schrift und Typographie

	ÜBUNGSAUFGABEN
	MULTIPLE CHOICE FRAGEN
	ANHANG
	Kurzbefehle für Bildschirmpräsentationen
	Lösungen der Multiple Choice Fragen
	Beispielübersicht
	Stichwortverzeichnis


