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[E Grundlagen 3

1 Grundlagen

PowerPoint ist ein Prasentationsprogramm und bietet die Moglichkeit, Prasentationen auf
verschiedene Arten zu erstellen:

als Druck

als Folien

als interaktive Prasentation auf einem Monitor oder Projektor
als selbstlaufende Prasentation

1.1 Einige Richtlinien zur Erstellung von Prasentationen
Fur eine erfolgreiche Prasentation empfiehlt sich die Beachtung folgender Punkte:

e Nicht mehr als 7 Punkte je Folie (7x7 Regel, max. 7 Zeilen a 7 Worte)

Zu viele Informationen auf einmal kdnnen kaum verarbeitet werden

Jede Folie hat eine Uberschrift

Schrift der ersten Ebene gro3er 20pt

Einheitliches Layout

Nicht zu viele Effekte

Aussagekraftige Skizze kombiniert mit Stichpunkten berticksichtigt die Wahrnehmungsty-

pen besser

e Zeitliche und inhaltliche Orientierung (wo sind wir, was steht noch bevor, wie lange dau-
ert es?)

1.2 Neue Prasentation erstellen
Um eine neue Prasentation anzulegen, wahlen Sie Datei/Neu (Abbildung 1).

Abbildung 1

1.3 Neue Folien einflgen

Eine neue Folie wird immer hinter der aktuellen Folie eingefiigt. Wechseln Sie also via Taste
Bild auf oder Bild ab zur gewlnschten Folie und wahlen die Schaltflache Neue Folie. Dabei
kann gleichzeitig auch das Layout festgelegt werden:

© edv-support.info
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Titel durch Klicken hinzufligen

Untertitel durch Klicken hinzufligen

Kiicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
ol dyon 1| Tarsa” | Dovsch Qeschiand)

(=]]
B
i
“a
]
(]

Abbildung 2
1.3.1 Folienlayout &ndern
Um das Layout der aktuellen Folie zu &n- ” T——
dern, wahlen Sie auf dem Register Start die ~W | Y

Schaltflache Layout Abbildung 3. e Sy

Leer Inhalt mit Oberschrift  8ild mit Oberschrift

1.3.2 Eingaben in Folien

Eingaben in Folien erfolgen hauptsachlich in Textfeldern. Um in einem Textfeld etwas einzu-
geben, klicken Sie auf das jeweilige Textfeld und geben Ihren Text ein.
TIPPS:

e Um in das nachste Textfeld zu gelangen, kénnen Sie Strg+Return benutzen.
e Alternativ driicken Sie ESC wenn der Cursor in einem Textfeld steht. Nun kann mit der
TAB-Taste zwischen den einzelnen Elementen der Folie gewechselt werden.

1.3.3 Aufzahlungen

Aufzahlungen weisen in PowerPoint verschiedene Ebenen auf (Abbildung 4). Um die
nachste Ebene zu erreichen driicken Sie die Tab-Taste. Um die vorherige Ebene zu errei-
chen, dricken Sie Shift+Tab.

www.edv-support.info
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Abbildung 4
* Ebene 1

— Ebene 2

+ Ebene 3
— Ebene 4
» Ebene 5

1.3.4 Folienhintergrund gestalten

Um das Aussehen des Folienhintergrundes zu andern, zeigen Sie auf einen beliebigen Foli-
enrand und wahlen aus dem Kontextmeni den Befehl Hintergrund formatieren.

Im nachfolgenden Fenster (Abbildung 5) kénnen Farben, Fullungen und Hintergriinde defi-
niert werden.

Hintergrund formatieren 1— - im
Fillung Fillung
Bildkorrekturen Einfarbige Fiillung |
Bildfarbe 9 Farbyeriauf
Kansterische Effeke | | & 81 oder Texturfliung
Musterfilllung
Hintergrundgrafiken ausblenden
Voreingestellte Farben: [ ¥ ‘
Typ: Linear [+]
Richtung: E;‘ l
Winkel: 90° =
Farbverlaufstopps |
) M @
fabe S v Position: 0% % '
Helligkeit: B! 0% 4 ‘
TIransparenz: l ) 0%
Mit Form drehen
J | Schlieen | | rarale
Abbildung 5

Fur alle Ubernehmen
weist den eingestellten Hintergrund allen Folien zu.

Schliel3en
weist die gewahlten Einstellungen der aktuellen Folie zu.

© edv-support.info



1.3.5 FuRzeilen

PowerPoint-Schnellhilfe @

In der Ful3zeile kbnnen zusatzliche Informationen eingeblendet werden:

e Seitenzahlen

e Datum
e Zusatztexte

Kopf- und FuBzeile

Folie | Notizblatter und Handzettel
In Folie einschliefen

Datum ynd Uhrzeig

Automatisch aktualisierer

15.03.2013 hd

Deutsch (Deutschland) |+ | Westlich
Fest
15.03.2013
Foliennummer
FuBzeile

Auf Titelfolie nicht anzeigen

(7 e

Fir glle dbemehmen
Ubemehmen

Abbrechen |

Varschau

Abbildung 6

Wahlen Sie Einfugen/Kopf- und Fuf3zeile und aktivieren die einzublendenden Optionen (Ab-
bildung 6). Soll die FuRRzeile nicht auf der Titelseite angezeigt werden, aktivieren Sie die
letzte Option Auf Titelfolie nicht einblenden.

1.4 Folien wiederverwenden

Uber Start/Neue Folie/Folien wiederverwenden konnen Sie sehr einfach Folien aus existie-
renden Prasentationen einfligen:

Prasentation] - PowerPoint

adams@edv-adamsde [

Abschnitts
iberschrift

Falien aus Gliederung

1| Folien wiederverwenden...

s
- ) Zurud
Einfigen Nese
- Folie= [ Abschnitt -
Zuischenablage = Office
1 ‘
Titelfolie
Zwel Inh
Falie 1

Titel hinzuflgen

Untertitel hinzuftigen

o] } £ suchen
1L & 2 Ersetzen -
Anordnen P
e [ Markieren -
Zeichnen Bearbiiten ~
8080112 013 e 1S s
Folien wiederverw... = X
Folie einfugen aus:

d:\DropbexFirma\Schulungsun

Folien: 17

*' | Ergebnis 2003 in —

" | Engebnis 2003 in

- | Ergebnis 2003 in _

Ergebnis 2003 in _

Animationen falsc

ERE=- Animationen besse...

Urspriingliche Formatierung beibenalten

= Notizen B = m 7 - 1 + 79% 3

Im Aufgabenbereich auf der rechten Seite wahlen Sie anschliel3end tber Durchsuchen die
gewinschte Prasentation auswahlen.

Hinweis:

e Unten rechts kénnen Sie Uber die Checkbox Urspriingliche Formatierung festlegen, ob
die Formatierung der eingefiigten Folien ibernommen werden soll oder nicht.

www.edv-support.info



2 Ansichten

2.1 Normalansicht

In der Folienansicht, die Sie Uber Ansicht/Normal erreichen, wird jede Folie in voller Bild-
schirmgréfRe angezeigt und bearbeitet. Um zur nachsten Folie zu wechseln benutzen Sie die
Tasten Bild auf und Bild ab.

TIPP: Alle Ansichtsschaltflachen befinden sich auch unten rechts im Fenster.

2.2 Foliensortierung

In der Foliensortierung, die Sie Uber Ansicht/Foliensortierung erreichen, werden alle Folien in
einer verkleinerten Darstellung angezeigt (Abbildung 7).

[Ed 7@

Foemsoreung, | “Larsss” _ Devteh (Devtsland) W m 0w 0+ [
Abbildung 7

Dabei kdnnen Sie die Anordnung der Folien per Drag&Drop veréandern oder neue Folien hin-
zuftigen. Um eine neue Folie hinzuzufiigen markieren Sie die Folie, hinter der eine neue Fo-
lie entstehen soll und wahlen Menu Start/Neue Folie.

TIPP: Doppelklick auf eine Folie zeigt die Folie in voller Gré3e und ermdglicht auch die Bear-
beitung.

2.2.1 Folien léschen

Folien I6schen Sie am einfachsten in der Foliensortierung. Dazu wird die jeweilige Folie mar-
kiert und mit der Taste Entf geldscht.

2.3 Gliederungsansicht

Die Gliederungsansicht erreichen Sie Uber das Register Gliederung auf der linken Seite des
Bildschirms:

L3
Gliederung

Abbildung 8

In neueren Powerpoint Versionen befindet sich die Gliederungsansicht auf dem Register An-
sicht.

In der Gliederungsansicht werden die Inhalte der Folien untereinander angezeigt und bear-
beitet. Dabei kann auch die Reihenfolge der einzelnen Gliederungspunkte bequem per

© edv-support.info
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Drag&Drop geandert werden. Zeigen Sie dazu auf den jeweiligen Aufzahlungspunkt, halten
die Maustaste fest und ziehen nach oben oder nach unten zur gewiinschten Stelle. Auf diese
Weise konnen auch ganze Folien neu geordnet werden.

TIPP: Um die Ebene eines Aufzahlungspunktes zu andern, ziehen Sie den jeweiligen Punkt
mit der Maus nach rechts oder links. Wenn Sie ganz nach links ziehen kénnen Sie aus dem
aktuellen Punkt auf kiirzestem Wege eine neue Folie erstellen.

2.4 Notizen

Zur Vorbereitung lhrer Prasentation kann es sinnvoll sein, Folien mit Notizen zu versehen.
Ilhre Notizen kdnnen Sie im unteren Bildschirmbereicht verfassen. Beim Druck der Notizsei-
ten, werden dann auf einem Blatt die Folie selbst nebst der zugehdrigen Notiz ausgedruckt
(Abbildung 9).

Prasentationen

Abbildung 9

2.5 Bildschirmpréasentation

Uber das Menii Bildschirmprasentation/Von Beginn an oder (iber die Taste F5 wird Ihre Préa-

sentation gestartet. Benutzen Sie die Tasten Bild auf und Bild ab, um zwischen den einzel-

nen Folien zu wechseln, Esc beendet die Prasentation.

TIPPS:

e Uber das Kontextmenii der gestarteten Prasentation konnen weitere Funktionen aufgeru-
fen werden.

e Wenn Sie zu einer bestimmten Folie springen mdchten, geben Sie die Nummer der Folie
ein und dricken Enter.

Shortcuts
F5 Prasentation starten
Shift+F5 Prasentation ab aktueller Folie starten
1+5+Enter Sprung zur Folie 15
B/W Prasentation ausblenden (schwarz/weil3)

2.5.1 Zielgruppenorientierte Prasentationen

Sollen verschiedene Folien ein und der selben Prasentation verschiedenen Zielgruppen vor-
gestellt werden, empfiehlt es sich verschiedene Sets an Folien zusammenzustellen, die dann
der jeweiligen Zielgruppe gezeigt werden.

Wahlen Sie dazu Bildschirmprésentation/Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation und er-
stellen tber den Button Neu eine neue Zielgruppe:

www.edv-support.info




@ Ansichten

Zielgn i te Pras i i ? X

Name der Bildschirmpr Kunde 4

Folien in der Prasentation: “ Folien in der zZielgruppenarientierten Prasentation:

[ 1. Powerpoint - pra i irkungsvoll ¢ 1. Darstellung von Inhalten
[] 2. Darstellung von Inhalten 2. Programm

[] 3. zeichnungsobjekte 3. Farbgebung

] 4. programm 4, Ergebnis 2003

[ 5. Programm
[ 6. Farbgebung

[ 7. parstellung von Inhalten
[ &. Ergebnis 2003

[ @ Ernshnic 2002 in Min £
<

EXE]

e

Abbildung 10

Wahlen Sie anschlieRend die gewlnschten Folien aus und wiederholen diesen Vorgang fur
jede Zielgruppe.

2.6 Drucken gewtunschter Ansichten

Beim Drucken (STRG+P) werden Ublicherweise die Folien ausgedruckt. Wenn Sie aber z.B.
nur die Gliederung (Inhalt) oder die Notizseiten drucken mdchten, wahlen Sie bitte den Be-
fehl Datei/Drucken. Im Listenfeld Alle Folien Drucken haben Sie die Mdglichkeit zu wahlen,
was gedruckt werden soll (Abbildung 11).

1 s % cE

Abbildung 11

© edv-support.info
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3 Master

Den Master kann man sich als eine Schablone fur neue und existierende Folien vorstellen.
Der Master erleichtert die einheitliche Gestaltung von Folien und ermdglicht eine schnelle
und einfache Anderung des Prasentationsdesigns.

3.1 Folienmaster

Mit Hilfe des sog. Folienmasters lasst sich das Aussehen aller Folien auf einmal beeinflus-
sen. Dazu z&hlen insbesondere:

Schriftart und Ausrichtung der Titel

Format der Aufzahlungen

Formatierung der Fuf3zeilen, z.B. Schrift oder Hintergrundfarbe
Positionierung eines Objektes oder Logos, das auf jeder Seite erscheinen soll

Um den Folienmaster zu bearbeiten, wahlen Sie den Befehl Ansicht/Folienmaster, worauf
das Layout des Folienmasters erscheint. Klicken Sie oben links auf den Folienmaster/Root-
Master (Abbildung 12), formatieren Sie nun die gewiinschten Elemente, fligen ggf. an ge-
wulnschter Stelle eine Grafik ein und verlassen zum Schluss den Folienmaster Gber die
Schaltflache Masteransicht SchlieRen oder tiber Ansicht/Normal.

BEHOS-OCFQ E- KlareBotschaft [Kompatibilitatsmodus] - PowerPoint
PSRl FOUENMASTER  START  EINFUGEN  UBERGANGE  ANIMATIONEN  UBERPRUFEN  ANSICHT

Master/Root-Master:
Wirkt auf alle Foli-
enlayouts

Titelmasterformat durch Kl
bearbeiten

Layout-Master:
Wirkt sich nur auf
dieses Layout aus

® Tabelle

FOUENMASTER  [[2  DEUTSCH (DEUTSCHAND)

® O I ||

Abbildung 12

Hinweise:

¢ In der Masteransicht geben Sie Ublicherweise keine Texte ein, sondern nehmen lediglich
Formatierungen vor, die als Vorgabe fiir alle Folien gelten sollen.

e Wenn Sie vor der Bearbeitung des Masters nicht den Root-Master (Abbildung 12) ankli-
cken, dann andern Sie lediglich nur das Layout welches gerade markiert ist und somit le-
diglich all die Folien die auf diesem Layout basieren.

www.edv-support.info
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3.1.1 Einfugen einer Grafik auf dem Folienmaster

Eine Grafik (Logo), die Sie auf dem Folienmaster platzieren, erscheint auf jeder Folie an ge-
nau derselben Stelle. Wechseln Sie dazu zunéchst zum Folienmaster (siehe auch Kap. 3.1)
Um eine Grafik einzufligen, wahlen Sie den Befehl Einfligen/Grafik und 6ffnen die ge-
wlnschte Grafik. Positionieren und skalieren Sie anschlieRend die Grafik wie gewlinscht und
verlassen den Folienmaster.

3.1.2 Aufzéhlungszeichen festlegen

Sollen die Aufzéhlungszeichen einer bestimmten Ebene ge&ndert werden, so wechseln Sie
zunachst in die Master-Ansicht und setzen den Cursor in die Zeile, in der ein anderes Auf-
zahlungszeichen gewtinscht wird. Wahlen Sie nun den Befehl Start/Aufzahlungszeichen:

xxxxx

Klicken Sie. um das Titelformat
zu bearbeiten
" [+ Kiicken Ske, um die Formate des
Vorlagentextes zu bearbeiten
| ~2welte Ebene
« Drite Ebene

= Yurte Ebane
* Finta Soene

B oen

Abbildung 13

3.2 Eigene Layouts erstellen

Wenn in der Auswahl der vorgegebenen Layouts das fir Sie passende Layout fehlt, kbnnen
Sie problemlos neue Layouts erstellen. Wechseln Sie dazu tber Ansicht/Master in die Mas-
teransicht und wahlen den Befehl Folienmaster/Layout einfligen:

FHS 0OF@E-- KlareBotschaft [Kompatibilitatsmodus] - PowerPoint
DATEI FOLIENMASTER START EINFUGEN UBERGANGE ANIMATIONEN UBERPRUFEN ANSICHT

| & Ttel Qa Erarben- 3| Hintergrundformate - | ‘
— Ean) — [A]schriftarten + || Hintergrundgrafiken ausblenden
Folienmaster Layout FoliengroBe Masteransicht

It PRIZNGET 7 Fupzeilen  DeSIONS
einfugen  einfi einfagen [@Effekte
Maste

Masterlayout

G Umbenennen

Titelmasterformat durch Klicken
bearbeiten

Abbildung 14
Damit wird links in der Liste der Layouts ein neues Layout hinzugefugt.

3.2.1 Platzhalter einfiigen und benennen

Jetzt kann Gber den Befehl Folienmaster/Platzhalter einfligen ein neuer Platzhalter eingefugt
werden. Ziehen und positionieren Sie jetzt den Platzhalter wie gewlinscht auf dem neuen
Layout. Wiederholen Sie den Vorgang bis alle Platzhalter in Position sind.

Zum Schluss kann das neue Layout Uiber das Kontextmeni umbenannt werden:

© edv-support.info
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Titelmasterformat durch Klicken
bearbeiten

® Textmasterfor ® Textmasterfor ® Textmasterfor

“h Einfigeoptionen
i mat bearbeiten mat bearbeiten mat bearbeiten
b P * Zweite Ebene * Zweite Ebene ® Zweite Ebene
ayout duplizieren * Dritte ® Dritte ® Dritte

Ebene Ebene Ebene

¢ Vierte ¢ Vierte ¢ Vierte
Ebene Ebene Ebene
*Fo *Fo *Fo
nft nft nft
e e e
Eb Eb Eb
en en en
e 8 e
Fuzele oaum || N

FOUENMASTER [ DEUTSCH (DEUTSCHLAND)

2 O | |m@E 9 6 «

Abbildung 15

Wenn Sie den Master verlassen, steht das neue Layout in Powerpoint in der Auswahl der
Layouts zur Verfiigung. Hier wurde das Layout ,Drei Inhalte“ benannt:

@ H S PR
DATEI TART EINFUGEN ENTWURF UBERGANGE ANIMATIONEN BILDSCHI
o Layout ~
) Zurucksetzen
infagen Neuve

FouE9von 17 [H  DpeuTscH (of

o

Abbildung 16

Den nun angepassten Master kdnnen Sie wie in Kap. 3.3 beschrieben als eine Designvor-
lage abspeichern.

3.3 Master als Designvorlage speichern

Um das Design spéater auf unterschiedliche Prasentationen anzuwenden muss die Prasenta-
tion als Designvorlage abgespeichert werden:

e Speichern unter (F12)

e Dateityp: Powerpoint-Vorlage

www.edv-support.info
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e Dateinamen und Speicherort festlegen

3.3.1 Gespeicherte Designvorlage anwenden

Offnen Sie eine beliebige Prasentation und wechseln auf das Register Entwurf. Offnen Sie
die Auswahl der mitgelieferten Designs und wéhlen den Befehl Nach Designs suchen:

‘Aa ‘; ]Lﬁa ‘A.; B a & |ma
Aa [

la A .
] o )
Wirkungsvoll

2] Noch Desians suchen. Présentieren
T Maueles Design speicher
4

Ansichten und Zeichnungsobjekte PowerPoint als

Master i e

o e 2 werkzeug

Workshop

:% Klicken Sie, um Notizen hinzuzuftigen

Abbildung 17

TIPP — Designvorlage andern:
Wenn Sie eine gespeicherte Vorlage andern méchten, suchen Sie im Windows Explorer
nach ihr, wahlen ihr Kontextmenii (Rechtsklick) und klicken auf Offnen.

3.4 Unterschiedliche Master in einer Prasentation

Es besteht die Moglichkeit unterschiedliche Master (Designs) auf verschiedene Folien einer
Prasentation anzuwenden:

markieren Sie dazu auf der linken Seite die gewlnschten Folien

Wahlen Sie den Befehl Entwurf/Nach Designs suchen (Abbildung 17)

Wahlen Sie die entsprechende Designvorlage aus

Markieren Sie weitere Folien und verfahren auf dieselbe Weise wie oben beschrieben

3.4.1 Master ,aufrdumen*” (Design vereinheitlichen)

Wenn Sie eine Prasentation bekommen, die viele verschiedene Master beinhaltet, die bei-
spielsweise von verschiedenen Kunden stammen, gehen Sie einfach in die Masteransicht
und léschen alle nicht bendtigten Root-Master. Powerpoint wendet dann den noch verbliebe-
nen Master auf alle Folien an, wodurch alle Folien auf ein einheitliches Design gebracht wer-
den.

© edv-support.info
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4 Zeichnungsobjekte

Zeichnungsobiekte sind grafische Formen, die in PowerPoint tUber die Start/Zeichnung (

& Ausschneiden i) (@@ Layout - LA ® o= o= seie = (i) ior Zulemtverwendets Formen 7] ) Dot Suchen
B il — il ACIDIEEERE L aNEeEA1LP86 e
0 orat erigen | o, Ot |F X U S M S-p A EE WM S nd N 3 R frrdoen SEplfort 2 ot -y rkren

Schvittart - Absatz Zeichnung o Bearbeiten

2Zwisc 5 o Folien

Linien

NANSNTLLR L3NG 4%
Rechtecke
Conaooood
Standardformen
HOANIQAOOROO®
©600ar LZeOBa
O0ePLOYNRBCON
naoeIds

Blockpfeile
DERTOTPLPR IS
€ IwnAODD D>HG
CELEIE)

Formelformen

et Ep

Flussdiagramm
0o<e0anUgo0ay
0O0CNB®D X 0 AVERD
QBoo

Sterne und Banner

ieis g teieJOJOLofoL- 1]
REBER [T

Legenden
POORAQEA0EHA
© 0@

Interaktive Schaltflichen
HREM@EEEREEO

Klicken Sie, um Notizen hi

Abbildg 18) eingefugt werden.

| Enfogen Enwurt  Oberginge ns a
E A !@ [ ayout - Tert. Zulatztvarwendete Formen I E G Sroeila - Msuchen
£ — By zurcctserzen BN\ \NOOOALLDE 6 [ Formbors - | B Erseaen >
A o pormn thmrtgen | o Ompbscteie | ¥ X U8 e M- dac | A T By AN 3 A e S = Formeiete - [y Makoren -
biag: Folien | Schiftart Aotz | Zeichnung *._peabeiten

inien
NNNTLLR ARG 4
Rechtecke
oonaanooo
Standardformen
HOAMNIAOOQOO®

AocILy

Blockpfeile

PR PEPRIS
€ dwADDD DRI
HHa

Formelformen
==

Flussdiagramm
oe<0gndgocoay
00CN®D X 6 AVED
QBOO

Sterne und Banner
ieiehgatetelofolofol: 1]
BTRWTEIN

Legenden
DRODAAE A5 04
@008

Interaktive Schaltflichen
HEEH@EEETEEO Y]

Die Mdglichkeiten der Objektgestaltung beginnen bei einfachen Linien, Gber frei platzierbare
Textfelder, bis hin zu aufwandig gestalteten (3D-)Texten, denen verschiedenartige Fillungen
zugewiesen werden kdnnen.
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Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

&l

Folie Lyon 1 | “Larissa™ [\ _Deutsch (Deutschland) |BEe e en- O

Abbildung 18

4.1 Grundformen erstellen

Zu Grundformen zahlen Linien, Rechtecke und Ellipsen. Wahlen Sie zunachst die ge-
wlnschte Grundform und ziehen diese auf Ihrer Folie auf. Beim Ziehen der Form mit der
Maus konnen Sie zusatzlich folgende Tasten verwenden:

Taste Funktion

Shift e Ellipse - Kreis

e Rechteck - Quadrat

e Linien werden auf bestimmte Winkel begrenzt. (Gut zum Zei-
chen von waagerechten oder senkrechten Linien)

e Objekte in 15° Schritten drehen

STRG Aus Mitte zeichnen. Der erste Klick Ihres Zeichenvorgangs be-
stimmt den Mittelpunkt des Objektes
Shift + STRG Kombiniert obige Méglichkeiten

Die Art und Farbe von Objektfillungen und Linien, werden Uber die das Kontextregister Zei-
chentools/Format definiert. (Abbildung 19).

QD EE omm =

Datei Start  Einfigen  Entwurf  Ubergange i A'\svcm Add Ins

& Ausrichten o~

|_JL1L\I_JL_LJ §< Form bearbeiter — - QX Flleffekt ~ lung ~ : g2 om .
\NOOO A - A Texfeld Abe ‘ M‘ rmkontu A A é/r atkontur + | [ B
v <) Formeffekte ~ < /i Texteffekte » B, Auswahlbereich S Drehen ~ Didaam o
einfugen canbs

1TL=d

Anordnen

Abbildung 19
4.2 Objekte bewegen und drehen

4.2.1 Objekte bewegen
Objekte konnen mit der Maus oder mit der Tastatur bewegt werden:

Maus
Durch einfaches Ziehen wird das Objekt an einem Raster bewegt. Um dieses Raster vo-
ribergehen zu deaktivieren, halten Sie die Taste ALT fest.

Tastatur

Mit Pfeiltasten konnen Objekte in die jeweilige Richtung bewegt werden. Halten Sie dabei zu-
satzliche die STRG-Taste fest, erfolgt die Bewegung in feinen Schritten.
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TIPP: Um Objekte einfach zu vervielfaltigen, greifen Sie das jeweilige Objekt mit der Maus,
ziehen es an eine andere Stelle und halten gleichzeitig die Taste STRG fest.

4.2.2 Objekte drehen

Um ein Objekt frei zu drehen, zeigen Sie auf den Griinen Anfasser im oberen Bereich des zu
drehenden Objektes, halten die linke Maustaste gedrtickt und drehen nach Bedarf:

Abbildung 20

TIPP: Um ein Objekt um eine bestimmte Gradzahl zu drehen, typischerweise 45° oder 90°,
halten Sie wahrend des Drehens einfach die Taste Shift fest.

4.2.3 Gruppierungen

Wenn mehrere kleine Objekte zu einem Gebilde zusammengesetzt werden, empfiehlt sich
eine Gruppierung dieser Objekte. So konnen alle nachfolgenden Aktionen auf alle diese Ob-
jekte gleichzeitig angewandt werden. Markieren Sie dazu die gewlinschten Objekte und wah-
len Zeichentools/Format/Anordnen/Gruppieren.

4.2.4 Autoformen bearbeiten

Um eine Autoform zu bearbeiten, muss diese zunéchst durch einen Klick markiert werden.
AnschlieRend kann sie Uber das Kontextment oder mit Hilfe der Maus bearbeitet werden.

&

) i, (u]

Uber diesen Anfasser kann das Aus- / Abbildung 21
sehen der Autoform weiter beeinflufdt g
werden, beim gezeigten Rechteck
wird so z.B. die Starke der Eckenab-
rundung festgelegt.

Abbildung 21 zeigt eine markierte Autoform, in diesem Fall ein Rechteck mit abgerundeten
Ecken.

4.2.5 Textin Autoformen

Jede Autoform kann einen Text aufnehmen. Klicken Sie dazu einfach die jeweilige Autoform
an und Tippen einfach den gewtinschten Text Uber die Tastatur.

4.2.6 Autoform Verbindungen

Diese Art der Autoform soll hier kurz hervorgehoben werden, da sie das sehr schnell Verbin-
den von verschiedenen Objekten mittels Linien erméglicht. Skizzen, aufwandige Organi-
gramme oder Beziehungsdiagramme kdnnen so sehr schnell erstellt werden (Abbildung 22).

—
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Abbildung 22

Zeichnen Sie zunéachst die Objekte, die spater miteinander verbunden werden sollen.
Wahlen Sie dann aus der Gruppe Linien (Abbildung 18) den gewtinschten Verbinder aus.
Ziehen Sie nun mit der Maus ein Verbindung zwischen zwei Formen.

4.3 WordArt

WordArt ermdoglicht auf ansprechende Weise einen Schriftzug, z.B. eine Uberschrift, zu ge-
stalten. Um einen neuen Schriftzug zu erstellen, klicken Sie auf das Symbol WordArt (Abbil-
dung 23) wahlen das gewlinschte Design und schreiben Ihren Text.

Elda-T jon2 & Microsoft

Kiicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
ol van | arse | 5. Dwtsch Duwtsctiand)

(=]
a

+
o

Abbildung 23

4.4 Raster und Fuhrungslinien

Uber das Kontextmenii Ihrer aktuellen Folie kann das Raster und die Fiihrungslinien einge-
stellt werden:

[ Raster und Linien m‘
Ausrichten an
Objekte am Raster ausrichten
D Objekte an anderen Objekten ausrichten
Rastereil
Abstand: | 0,2 ] em
D Raster auf dem Bildschirm anzeigen
Linienei llungen
[ | zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen
Beim Ausrichten von Formen intelligente Filhrungslinien anzeigen
[ Als Standard festlegen l i oK i I Abbrechen
Abbildung 24

4.4.1 Raster

Uber Ausrichten an (Abbildung 24) kénnen Objekte am Raster oder an anderen Objekten
ausgerichtet werden.

Im Bereich Rastereinstellungen kdnnen Sie die Rasterweite sowie die Sichtbarkeit des Ras-
ters einstellen

4.4.2 Fuhrungslinien (Zeichnungslinien)

Die Fuhrungslinien ermdglichen eine exakte Ausrichtung und Positionierung mehrerer Ob-
jekte, z.B. Grafiken oder AutoFormen.

Wenn Sie verschiedene Objekte in die N&he der Fuhrungslinien ziehen, werden Sie feststel-
len, dass diese an der Linie selbst "einrasten”.

Zusatzliche Fuhrungslinien

© edv-support.info
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Bendtigen Sie weitere Fuhrungslinien, halten Sie die Strg-Taste fest wahrend Sie eine be-
reits vorhandene Fuhrungslinie ziehen. Nicht mehr bendtigte Fuhrungslinien ziehen Sie ein-
fach aus der Seite heraus, wobei die jeweils letzte Fuihrungslinie auf diese Weise nicht ent-
fernt werden kann.

45 Ausrichten oder verteilen

Diese Funktionen erlauben auf eine sehr schnelle Art, mehrere Objekte aneinander auszu-
richten oder gleichmafiig zu verteilen. Gerade bei der Erstellung von Folien mit mehreren
Grafikelementen ist diese Funktionalitat sehr vorteilhaft.

Dieses Werkzeug finden Sie unter Start/Ausrichten (Abbildung 25).

Kicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen o
Fobe dvon 1 | “Lanwsa’ <% eutsch (Deutschiand) B30 7 so% (- « 8

Abbildung 25

TIPP: Bevor Sie diese Funktion nutzen, bringen Sie lhre Objekte zunachst per Augenmal3 in
etwa auf die Position, an der sie spater auch stehen sollen. Vergessen Sie nicht alle auszu-
richtenden Objekte zu markieren.

4.5.1 Objekte aneinander ausrichten

Markieren Sie die Objekte, die aneinander ausgerichtet werden sollen und wahlen die ge-
wiinschte Art der Ausrichtung.

4.5.2 Objekte verteilen

Hier werden alle Objekte gleichmaRig zwischen den beiden aulRersten Objekten verteilt.
Besonders hier empfiehlt es sich, vorher die gewlinschten Objekte in etwa so zu platzieren,
wie sie spater auch stehen sollen. Danach einfach alle Objekte markieren und je nach An-
ordnung Horizontal oder Vertikal verteilen wéhlen.

4.5.3 Relativ zur Folie

Normalerweise werden Objekte aneinander ausgerichtet. Soll die Ausrichtung relativ zu Folie
erfolgen, so aktivieren Sie die letzte Option (Abbildung 25).

4.6 Grafiken auf Folien einfugen

Sie kdnnen tber den Befehl Einfigen/Grafik auf jeder Folie eine Grafik einfigen. Diese er-
scheint anschlieRend auf Ihrer Folie und kann frei platziert werden.

www.edv-support.info
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5 Animationseffekte

Mit Hilfe der Animationseffekte kann festgelegt werden, auf welche Art die Bestandteile einer
Folie (Texte, AutoFormen, Grafiken usw.) erscheinen. So ist es z.B. mdglich, einen Text ani-
miert einzublenden oder eine Grafik "einfliegen" zu lassen. Derartige Animationen kénnen
sequenziell, zeitgesteuert oder interaktiv ausgefiihrt werden, wobei die Reihenfolge und Art
beliebig eingestellt werden kann.

Um Animationseffekte festzulegen, wechseln Sie auf das Register Animation:

Stat  Einfigen Entwurf (Uberginge | Animationen | Bildschirmprasentation Uberprdfen  Ansicht  Add-ins | Format @
ﬁ" A # i Animationsbereich b * Animation neu anordnen
b e ¥ Kk W v x W . : > (I8
Yorschau Keine Erscheinen  Verblassen Einfliegen  Hineinschweb. Teilen Wischen Form . ¥ Animation . . |
Animation An d

5.1 Animationseffekte erstellen
Bevor Sie Ihre Animationseffekte einstellen, sollten folgende Aspekte liberdacht werden:

Welche Objekte sollen animiert werden?

Wie sollen Sie animiert werden?

In welcher Reihenfolge?

Wann soll die jeweilige Animation starten? (z.B. beim Mausklick oder nach einem Zeit-
schema)

Animation zuweisen

Die Erstellung eines Animationseffektes beginnt, in dem Sie das zu animierende Objekt auf
der Folie markieren und einen der Animationseffekte aus der Gruppe Animation wahlen (Ab-
bildung 26). Diesen Vorgang wiederholen Sie fur alle zu animierenden Objekte.

5.2 Textanimationen

Da eine Textbox mehrere Aufzahlungen mit Unterpunkten enthalten kann, besteht die Mog-
lichkeit die Textabschnitte nach Ebenen gruppiert zu animieren. So kann z.B. ein Hauptpunkt
mitsamt seinen Unterpunkten gleichzeitig animiert werden, oder aber kénnen die Animatio-
nen nacheinander erfolgen.

Aktivieren Sie bitte zunachst in der Gruppe Erweiterte Animation den Animationsbereich:

Animation

* Word

* Excel

* Access
* Outlook

"

Soandens] [0 - 2 - 4 »

Notizen hinzuzufiigen

o
»
.

EXTICE ox |

8|

@

Abbildung 27
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Jetzt kdnnen Sie im rechten Bereich die Effektoptionen wéahlen (Abbildung 27)

Im nachfolgenden Dialogfenster konnen Sie auf dem Register Textanimation die Gruppie-
rung nach Ebenen auswéhlen:

T Tia R TRRRNRNTY Y
Einfliegen M
Effekt i | T

Text gruppieren: |Bei 1. Abschnittsebene | »
N Als einzelnes Objekt

I Automatisch o Alle Absétze auf einmal =

Angefiigte For{Bei_1. Abschnittsebene

Bei 2. Abschnil
{71 umgekehrt{ge;'s " Abschnittsebene
Bei 4. Abschnittsebene
Bei 5. Abschnittsebene

Abbildung 28

5.3 Folientbergange

Mit Hilfe der Folientibergange legen Sie fest, wann und auf welche Art zur néachsten Folie ge-
wechselt wird. So kann z.B. festgelegt werden, dass der Ubergang nach einer bestimmten
Zeit automatisch (selbstlaufende Prasentation) oder per Mausklick erfolgen soll. Fir die
Ubergénge von einer zur nachsten Folie, stehen zahlreiche Effekte zur Verfligung.

5.3.1 Folientubergange festlegen

Wechseln Sie bitte zunachst zu der Folie, fur die ein Folienubergang festgelegt werden soll.
Aktivieren Sie anschlieBend das Register Ubergange:

e I o i

Start  Einfigen  Entwurf | Uberginge | Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht  Add-Ins

4l Sound: [Ohne Sound] ~ Nachste Folie

LN s B F @ @ & W @3 @« Souer 200 | dmotich

Ohne Schnitt Verblassen  Schieben Wischen Teilen Anzeigen  Zufillige Balk Form Aufdecken = .
! ! ! kzabss g o= i 2 M = 33¥Far alle bermehmen [7] Nach: 00:00.00

Obergang 2u dieser Folie Anzeigedauer

Abbildung 29

Waéhlen Sie hier den gewiinschten Ubergang. Um diesen Ubergang auf alle Folien anzuwen-
den, klicken Sie in der Gruppe Anzeigedauer auf die Schaltflache Fir alle Gbernehmen.
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6 Diagramme

Sie kdnnen Diagramme aus Excel importieren oder aber diese direkt in PowerPoint erstellen,
was den wesentlichen Vorteil hat, dass diese auch animiert werden kénnen.

6.1 Ein neues Diagramm erstellen

Um ein neues Diagramm zu erstellen, empfiehlt sich zunachst die Verwendung eines Foli-
enlayouts, welches ein Diagramm enthélt. (Siehe auch Kap. 1.3 und 1.3.1) Auf so einer Folie
klicken Sie auf das Diagrammsymbol, worauf sich ein Vorgabediagramm nebst seiner Daten-
quelle 6ffnet (Abbildung 30):

SN Start Einfuger Entwurf Ubergir  Animatic Bildschir | Uberprd Ansicht Add-Ins  Entw o] Layout romet| & Q SRR <iot Cinfigen Seitenlayout Formeln Daten Oberprifen Ansicht Entwicklertools Addins & @) o & =
= - < Safinfigen~ X - M0+ |
“ l-h @ L;H t?_] e W I [ % Arial -1 - W=S sandad - 7 Getinfigen~ X~ &7
. ol — @y FAU- AN ESSE 8- % e Loschen~ (3]~ A
Diagrammityp Als Vorlage Zeile/Spalte  Daten Daten Schnelllayout ~ Schnellformatvorlagen A Formatvorlagen mmms‘, Q-
andem  speichern | wechseln auswahien bearbeiten aktualisic - - > & |[EH-| A WEE Y- 3R -
Ty Daten Diag ts Diagi g ge [+ Schriftart + | Ausrichtung Zah! " Zellen Bearbeiten
4 Animationsbereich A6 - I v
— B c D E F
P Wiedergabe D hei D he2 D ihe 3
Kategorie 1 43 24 2 |
Kategorie 2 25 44 2
Kategorie 3 35 1.8 3
5,

I Kateforie 4 45 28
Titel durch Klicken hinzufiigen B

[

e 1

| s
1 s
:iiHH

Ziehen Sie zum Andern der GréRe des Diagrammdatenbereichs die untere rec

-
z
‘ ¥
= -
. Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen = * Ioe ¥ %4V %] Tabelle1 £ 12| - — ¥
Folie 2von 2 | “Larissa” | G Deutsch (Deutschiand) | |EEm T ax-) 0 (+) (4 Bereit | 3 | |EEE 100% (=) 0 (+) jl
= J

Abbildung 30

Andern Sie nun wie gewiinscht die Daten in der Tabelle und verfolgen die Anderungen im
Diagramm. Sie kénnen jederzeit Datenreihen zufligen oder entfernen, die Auswirkung ist im
Diagramm sofort sichtbar.

6.2 Diagramm bearbeiten

Alle Einstellungen des Diagrammes kdnnen bequem Uber das Plus-Zeichen oben rechts im
Diagramm erreicht werden:

Datsl S Enfogen  Eeteu  Oberpange  Animationsn i

] = | ® — - "2z !
e ﬁmﬁw w2 i el B bl meinanl bl [N LD, B = MEE'@
,,,,,,,,,,,,,, ey
s PR =

prasemation  Oberprofen  Anskh  HiMle  Entwur t D was mochtan sie tun & Freigeben | B Kommentan

Beschrittumgraptionen 7 Tetoptionen,

lu I_|| lil lll [elel |

Titel hinzufiigen irnll

[ o
Diagrammtitel

) i
a
am
e
20
faad

Abbildung 31
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6.2.1 Datenreihen bearbeiten

Datenreihen kdonnen in der Datenquelle (Excel/Datenblatt) beliebig hinzugefligt oder entfernt
werden. Danach kann Excel geschlossen werden.

6.3 Datenpunkte individuell beschriften

Datenpunkte kénnen auf Basis eines Tabellenbereiches beschriftet werden:

e Aktivieren Sie zunachst die Datenbeschriftungen und markieren eine beliebige Beschrif-
tung.

e Wahlen Sie Uber das Plus-Zeichen die weiteren Optionen fiir Datenbeschriftungen (Abbil-
dung 31)

o Rechts im Aufgabenbereich wechseln Sie auf die Datenreihenoptionen

o Aktivieren Sie Wert aus Zellen und markieren anschliel3end einen beliebigen Bereich in
Ihrer Datenquelle.

6.4 Diagramme animieren

Um Diagramme zu animieren, z.B. die Sdulen nacheinander wachsen zu lassen, muss das
Diagramm in Powerpoint erstellt worden sein oder per Kopieren/Einfigen aus Excel kom-
men.

6.4.1 Diagrammanimation erstellen

Markieren Sie das Diagramm

Wechseln Sie auf das Register Animation

Wahlen Sie den Effekt Wischen.

Unter Effektoptionen kénnen Sie die Reihenfolge der Animation im Diagramm festlegen:

2-UF -
Datei  Stat  Einfugen  Entwurf  Ubergange  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprafen  Ansicht  Hife 0O Was mochten Sie tun?
i\-, A2 ;i? /F i\q £ Animation
D G - < ¥ % K 3t e ® < + 5 riager-
Vorschau Ohne Erscheinen  Verblassen  Einfliegen  Hineinschw..  Teilen Wischen Farm Rad Zufillige Ba.. - [Effektoptionen HA"‘";EUD" o
- - zufiig
Vorsch Animation Richtung Animatic
1 AN von
*
—> Venlinks
II I A 8 B D 3 F G < onrechs
1 Datenreihel Datenreine2 Datenreihe 3
2 |Kategorie 1 43 24 2| J/ Yon oben
3 |Kategorie 2 25 44 of
4 |Kategorie3 3,5 1,8 3 Sequenz
plifatcgoried a5 23 3 Als einzelnes Objekt
<
.
mﬂ Nach Kategoiie
Dia|
Nach Element in Datenreihe
6
d] Nach Element in Kategorie
5

7 Interaktive Prasentationen

Interaktive Prasentationen werden nicht in einer vorgegebenen Reihenfolge abgespielt, viel-
mehr bestimmt der Benutzer an welcher Stelle es weitergeht. So ist es z.B. vorstellbar, aus
einer Auswahl (Abbildung 33) ein bestimmtes Kapitel durch Klicken zu wahlen, wobei Power-
Point zu der entsprechenden Folie verzweigt.
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Skynet-Entertaninment

Menupunkte | \

Abbildung 33

7.1 Verweise per Mausklick

Jedes Objekt, jede Grafik und sogar einzelne Worte innerhalb des Textes kénnen als ein
Verweis fungieren, d.h. ein Klick auf eines der Elemente fuhrt zum Sprung zu einer beliebi-
gen anderen Folie.

Um ein Objekt mit einem Verweis, auch Link genannt, zu belegen, wahlen Sie aus seinem
Kontextment den Befehl Hyperlink. (Abbildung 34) Legen Sie nun fest, zu welcher Folie
nach einem Klick verzweigt werden soll:

Hyperlink infogen i o |
Anzuzeigender Text: <<Auswahl in Dokument>> Quicklnfo... J

Dotel oder | Wahlen Sie eine Stelle in diesem Dokument aus: Folienvorschau:
Webseite Erste Folle

- Letzte Folie I
. Nchste Folie
i
N s, Vorherige Folie
Folientitel

i iE] 1. Animation
ues 2. Folie 2
3. Folie 3
Zielgruppenorientierte Présentationen

E-Mail-Adresse

Abbrechen

Abbildung 34

Hinweis: Soll ein einzelnes Wort als Verweis dienen, setzen Sie zunachst den Cursor auf
das Wort und markieren es. Wahlen Sie anschlieRend im Kontextmenl des markierten Wor-
tes den Befehl Hyperlink.

8 Daten mit Excel austauschen

8.1 Tabellen nach Powerpoint

Um Tabellenbereiche Layoutgetreu und ohne Qualitatsverluste nach Powerpoint zu transfe-
rieren verfahren Sie wie folgt:

e Tabellenbereich in Excel markieren und kopien

e In Powerpoint ein leeres Layout wahlen, z.B. Nur Titel
e Inhalte Einfugen (STRG+ALT+V): Microsoft Excel Arbeitsmappe-Objekt:
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Inhalte einfligen

Quelldatei: Microsoft Excel-Arbeitsmappe
Tabelle1!7151:7251

Als:

Microsoft Excel-Arbeitsmappe-Objekt ~
HTWL- Format

Formatierten Text (RTF)

Unformatierten Text

Bild (Erweiterte Metadatei)

Bild (Windows-Metad v

Ergebnis

Fiigt den Inhalt der Zwischenablage in lhre Prasentation ein, sodass Sie

. ihn mit Microsoft Excel 12 aktivieren konnen.
i

[] als symbol anzeigen

Abbildung 35

TIPPS:

e Deaktivieren Sie vorher in Excel lUber das Register Seitenlayout die Gitternetzlinien.
e Wahlen Sie ggf. Verknipfung einfligen (Abbildung 35) um Aktualisierungen in Excel an

Powerpoint weiter zu geben.

e Figen Sie vor der Excel Tabelle eine leere Zeile und Spalte ein, um ein gleichméaRiges

Linienlayout zu erhalten

8.2 Farbprofil des Masters nach Excel exportieren

Um in Excel mit exakt den selben Farben zu arbeiten, wie es auch der CD-Master in Power-
point vorgibt, konnen Sie das Farbprofil aus Powerpoint wie folgt exportieren:

e Wahlen Sie in Powerpoint auf dem Register Entwurf die Auswahl der Powerpoint Designs
(Abbildung 17) und klicken auf Aktuelles Design speichern und geben einen beliebigen

Speicherort und Dateinamen vor.

e Wechseln Sie zu Excel und wahlen auf dem Register Seitenlayout den Befehl De-
signs/Nach Designs suchen und wahlen das zuvor gespeicherte Design aus:
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Aq] Eefarben ’—'u = = |5
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Designs Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck- | -
- [OlEfteker  jynger- - - bereich - briche - titel | Tlske

Benutzerdefiniert ~ hien oAk

] Nach Designs suchen..

5 Alauelles Design speichern

Abbildung 36

Jetzt stehen lhnen die selben Farben zur Verfigung wie auch in Powerpoint.
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