2 Erste Schritte

2 . 1 PowerPoint 2016 starten

Zum Starten von PowerPoint 2016 gibt es verschiedene Moglichkeiten:

Falls sich die Kachel PowerPoint 2016 im Startmeni von Windows befindet, so
p g klicken oder tippen Sie auf diese.

Oder klicken Sie im Startmeni (Windows 10) auf Alle Apps und hier auf Power-

PoreverPoant
2016 Point 2016.

Wenn Sie Windows 10 als Betriebssystem einsetzen, dann benutzen Sie am ein-
fachsten die Suche: tippen Sie im Suchfeld der Taskleiste die ersten Zeichen, z. B.
~power” ein und klicken Sie in der Liste der Suchergebnisse auf PowerPoint 2016.
Oder beauftragen Sie die Sprachassistentin Cortana mit dem Starten, etwa mit
der Anweisung,,Offne PowerPoint”.

Die Startseite von PowerPoint
Unmittelbar nach dem Start erscheint die Startseite von PowerPoint und Sie kdnnen
wahlen, was Sie tun mochten.

Die Spalte Zuletzt verwendet listet kiirzlich verwendete Prasentationen auf, die
Sie mit einem Klick schnell wieder 6ffnen kdnnen. Oder klicken Sie zum Offnen
einer vorhandenen Prasentation auf Weitere Prisentationen éffnen.

Um eine neue Prasentation zu erstellen, haben Sie die Wahl zwischen einer lee-
ren Prasentation, die Sie anschlieBend komplett nach Ihren Vorstellungen gestal-
ten oder einer Vorlage bzw. einem Design in die Sie nur noch Text und Grafiken
einfligen brauchen. Davon finden Sie auf der Startseite eine ganze Menge und
weitere online.
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Prasentation mit Designs und Vorlagen erstellen 2

Hinweis: Microsoft veroffentlicht nicht nur fir Windows, sondern auch fiir Office 2016
laufend Updates, etwa um Sicherheitsliicken zu schlieBen oder Fehler zu beseitigen.
Beim ersten Start von PowerPoint wird Ihre Zustimmung zur automatischen Installa-
tion von Updates angefordert. Wahlen Sie die Option Nur Updates installieren und kli-
cken Sie auf Zustimmen.

2.2

Prasentation mit Designs und Vorlagen erstellen

Prasentationen zielen auf die Aufmerksamkeit lhrer Zuhorer, deshalb spielt neben den
Inhalten besonders die optische Gestaltung eine wichtige Rolle. Fiir ungelibte Nutzer
und schnelle Prasentationen bringt PowerPoint aus diesem Grund eine ganze Reihe
von Designs mit, in die Sie nur noch lhre Inhalte einfligen brauchen.

Designs umfassen neben einem Hintergrund, dieser kann einfarbig sein oder ein gra-
fisches Muster enthalten, eine bestimmte Farbpalette und vorgegebene Schriftarten.
Auch die Position von Folienelementen, z. B. Uberschriften ist unterschiedlich. Die Ge-
staltung einzelner Elemente, etwa die Schriftgrofe lasst sich bei Bedarf problemlos
andern, dies wirkt sich nur auf die Pasentation aus, das Design selbst wird dadurch
nicht gedndert.

Wabhlen Sie ein Design aus

Bereits auf der Startseite finden Sie einige Designs zur Auswabhl: scrollen Sie nach un-
ten, um sich einen ersten Uberblick zu verschaffen.

Jedes Design ist in mehreren Farbvarianten verfligbar; wenn Sie auf ein Design
klicken, so erhalten Sie eine vergroBerte Vorschau zusammen mit den weiteren
Farben. Klicken Sie auf eine Farbzusammenstellung, um auch diese in der Vor-
schau zu testen.

Die meisten dieser
Designs und Vorlagen
wirken nicht unbedingt
professionell. Eine bes-
sere Wirkung erzielen Sie
mit eigenen Layouts und
Gestaltungselementen.
Da sich Designs aller-
dings gut fir den ersten
Einstieg eignen, werden
sie hier kurz vorgestellt.

Bild 2.2 Vorschau auf ein
Design

Vorschau schlieen

Verfiigbare Farbvarianten

Vorschau auf das nachste
Design

Beispielfolien anzeigen

Aus der aktuellen Aus-
wahl eine Prasentation
erstellen
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2 Erste Schritte

Um anhand einiger Beispielfolien einen besseren Eindruck tber die Wirkung des
Designs und der ausgewahlten Farbvariante zu erhalten, klicken Sie unterhalb
der Vorschau, Weitere Bilder auf die kleinen Pfeile nach rechts oder links.

Entspricht das Design nicht Ihren Vorstellungen, so kdnnen Sie die Pfeile nach
rechts und links benutzen, um das nachste/vorherige Design in der Vorschau an-
zuzeigen. Ein Klick auf das SchlieBen-Symbol in der rechten oberen Ecke schlie3t
die Vorschau wieder.

Wenn Sie dagegen aus der aktuellen Auswahl eine neue Prasentation erstellen
mochten, dann klicken Sie auf Erstellen.

Falls die Startseite nicht angezeigt wird oder Sie bereits eine andere Prasentation
vor sich haben, so klicken Sie auf Datei und anschlieBend auf Neu. Hier sind die-
selben Designs wie auf der Startseite verfligbar.

Datei
imnchenablage 5
| Neu
Neu
Mach Orbngvoriagen und -dengn suchen
Bild 2.3 Datei - Neue
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Prdsentation

Bild 2.4 Onlinevorlagen
suchen

Suchbegriff eingeben
und Suche starten

Oder klicken Sie auf

Vorlagen und Designs online suchen

Sollte sich auf der Startseite bzw. unter Datei » Neu kein geeignetes Design finden,
dann konnen Sie online nach weiteren suchen. Klicken Sie in das Feld Nach Onlinevor-
lagen und -designs suchen, geben Sie einen Suchbegriff ein, z. B. Prasentationen und
starten Sie die Suche mit Klick auf die nebenstehende Lupe. Alternativ klicken Sie un-
terhalb auf einen der empfohlenen Suchbegriffe.
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Tipps zur Onlinesuche nach Bildschirmprasentationen
PowerPoint eignet sich aufgrund seiner grafischen Mdglichkeiten nicht nur fir klas-
sische Bildschirmprasentationen, sondern auch zur Erstellung anderer Prasentations-



Im Register Datei arbeiten 3

3.3 Im Register Datei arbeiten

Uberblick

Ganz links im Menulband befindet sich das Register Datei. Es enthalt alle Befehle zum
Speichern, Offnen und Drucken sowie zur allgemeinen Verwaltung von PowerPoint.
Auch Programmeinstellungen werden hier tGber die Optionen festgelegt.

Zum Anzeigen klicken Sie im Menuband auf Datei. Mit einem Klick auf den Pfeil in der
linken oberen Ecke des Registers oder Driicken der Esc-Taste kehren Sie zur Prasentati- 113 17 Meniiband -
on und zum vorherigen Register zuriick. Datei
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Im Gegensatz zu dem Ubrigen Registern fiillt das Register Datei das gesamte
PowerPoint-Fenster aus und anstelle der Prasentation erscheinen Eigenschaften
und Informationen zur Prasentation. Daher wird dieses Register auch als Backsta-

ge-Ansicht von Dokumenten bezeichnet.
Bild 3.18 Das Register
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In der linken Spalte finden Sie die verschiedenen Aufgaben des Registers Datei. Klicken
Sie auf eine Aufgabe, z. B. Speichern oder Drucken, so erscheinen rechts die dazugeho-
rigen Befehle und Schaltflachen.



3 Grundlegende Arbeitstechniken

Siehe Kapitel 9.6, Prasen-
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Ist eine Prasentation geoffnet, so werden beim Aufrufen des Registers, wie im
Bild oben, standardmafig zunachst allgemeine Informationen zu dieser ange-
zeigt. Haben Sie dagegen zuvor PowerPoint mit einer neuen leeren Prasentation
gestartet, so wird nach dem Klick auf Datei das Offnen einer Prasentation ange-
boten.

Mit dem Befehl SchlieSen steht im Register Datei eine Alternative zum Schlie-
Ben des aktuellen Fensters bzw. Dokuments zur Verfligung. Im Gegensatz zum
SchlieBen-Symbol des PowerPoint-Fensters wird dadurch nur die aktuelle Pra-
sentation geschlossen, PowerPoint aber nicht beendet.

Am Ende der Aufgaben finden Sie die Optionen. Ein Klick darauf 6ffnet das
gleichnamige Dialogfenster, in dem Sie allgemeine Einstellungen zu PowerPoint
vornehmen.

Konto und Kontoeinstellungen

Je nach Office-Version steht lhnen unter der Bezeichnung OneDrive oder Office 356
SharePoint zuséatzlicher Speicherplatz in der Cloud, genauer gesagt auf einem Micro-
soft-Server zur Verfligung. Diesen Speicher kdnnen Sie wie eine zusatzliche Festplatte
nutzen, in der kostenlosen Standardversion sind dies aktuell 5 GB Speicherplatz. Vor-
teil: Sie haben von jedem PC aus Zugang zu lhren, auf OneDrive gespeicherten Daten
und die Dokumente kdnnen mit anderen Personen geteilt und gemeinsam bearbeitet
werden. Der Nachteil des Speicherns in der Cloud liegt darin, dass die Daten au3erhalb
Ihres direkten Einflussbereichs auf einem Microsoft-Server gespeichert sind.

Mit einem Microsoft-Konto anmelden

Zur Nutzung von OneDrive benétigen Sie ein Microsoft-Konto, fiir Office 365 SharePoint
ein so genanntes Organisationskonto im Unternehmen und miissen mit diesem Konto
angemeldet sein.

Ob, und unter welchem Namen Sie angemeldet sind, sehen Sie mit einem Blick in die
rechte obere Ecke des PowerPoint-Fensters. Ist Windows 10 als Betriebssystem auf lh-
rem PC installiert und melden Sie sich mit einem Microsoft-Konto am PC an, dann sind
Sie automatisch auch mit allen Office-Anwendungen angemeldet. Nicht angemeldet
sind Sie dagegen, wenn Sie zur Anmeldung am PC ein lokales Konto benutzen.

1 Wenn Sie sich anmelden mochten, dann klicken Sie entweder hier auf Anmelden
oder im Register Datei auf Konto und auf Anmelden. Geben Sie anschlieBend Ihre
E-Mail-Adresse bzw. die E-Mail-Adresse Ihres Microsoft-Kontos ein und klicken
Sie auf Weiter.

2 Haben Sie eine E-Mail-Adresse angegeben, die auf hotmail.de, live.de, outlook.de
oder outlook.com endet, dann handelt es sich gleichzeitig um ein Microsoft-Kon-
to. Geben Sie im nachsten Schritt das dazugehorige Kennwort ein und klicken
Sie auf Anmelden.
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Bild 3.19 Anmelden
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Kein Microsoft-Konto vorhanden?

1  Wenn Sie Uber kein Microsoft-Konto verfligen, dann konnen Sie an dieser Stelle
ein solches Konto kostenlos registrieren. Geben Sie lhre E-Mail-Adresse ein, diese
kann bei einem beliebigen Anbieter registriert sein, und klicken Sie auf Weiter.

2 AnschlieBend wird nach einem Microsoft-Konto mit dieser Adresse gesucht, falls
keines gefunden wurde erhalten Sie eine Meldung. Klicken Sie zum Registrieren
eines Microsoft-Kontos auf Registrieren und folgen Sie den Anweisungen.

3 Als E-Mail-Adresse kdonnen Sie entweder lhre vorhandene Adresse verwenden
oder eine neue anfordern. Hier erstellen Sie auch das Kennwort fiir kiinftige An-
meldungen.

Bild 3.20 Anmelden bzw.
Konto registrieren
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Kontoeinstellungen

Im Register Datei kdnnen Sie unter Konto jederzeit Ihre Benutzerinformationen und
die verbundenen Dienste einsehen. Falls Sie sich abmelden méchten und/oder lhr
Kontobild é@ndern, so finden Sie hier ebenfalls die Befehle dazu.

Ein Klick auf Uber mich oder Foto dndern 6ffnet Ihren Standardbrowser, z. B. Microsoft
Edge mit lhrem Benutzerprofil und Sie konnen hier lhr Profil bearbeiten oder weitere
Dienste zum Teilen von Informationen hinzufligen.
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3 Grundlegende Arbeitstechniken

Bild 3.21 Kontoinforma-

Betpant 117 - Pt t
tionen

Benutzerinformationen Produktinformationen

el lara Muster m

R b v S s e g Offlce
fein bnden
oy et -
Ao Produkt aktiviert
Sonin aschasin Micradaft Offace Prodessional Plus 2006

D Proaduit ériman

Hintergrund und Design wahlen

Microsoft Office 2016 unterstitzt auch den, bei immer mehr Anwendern beliebten
dunklen Hintergrund mit weiBer Schrift. Wenn Sie die Farbe von Hintergrund, Menu-
leiste und im Register Datei andern mochten, dann klicken Sie im Register Datei auf
Konto. Klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil des Feldes Office-Design und wahlen Sie
zwischen Bunt (Standardeinstellung), Dunkelgrau (siehe Beispiel im Bild unten) und
WeiB3. Uber das Feld Office-Hintergrund kénnen Sie, falls gewiinscht, die Titelleiste des
Fensters mit einem Muster verzieren.

Office-Hintergrund und Office-Design gelten nicht nur fir PowerPoint, sondern
auch fir alle Gbrigen Office 2016-Anwendungen, also z. B. auch fir Word und

) ) Excel 2016.
Bild 3.22 Kontoeinstel-

lungen

Konto

Benutzennformationen

62



4

88

Eine neue Prasentation vorbereiten

R

Zwischenablage verwenden

Daneben lasst sich eine Folie natirlich auch auf dem Weg tber die Zwischenablage
kopieren, allerdings wird in diesem Fall die Folie nicht automatisch, sondern per Befehl
eingeflgt, siehe Kapitel 3, Grundlegende Arbeitstechniken. So gehen Sie vor:

1 Markieren Sie im Navigationsbereich die Folie, die Sie kopieren mochten.

2  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zwischenablage auf die Schaltflache Kopie-
ren oder driicken Sie die Tasten Strg+C.

3 ZumEinfugen der Kopie markieren Sie diejenige Folie, nach der die Kopie einge-
fugt werden soll und klicken in derselben Gruppe des Registers Start auf Einfligen
oder verwenden die Tasten Strg+V.

Mehrere Folien markieren

Kopieren, Duplizieren, Verschieben und Loschen kann sich nicht nur auf die aktuelle
Folie, sondern auch auf mehrere markierte Folien beziehen. Um gleich mehrere Fo-
lien zu markieren, klicken Sie im Navigationsbereich auf die erste Folie, diese erhalt
eine orangefarbene Umrandung. Driicken Sie nun auf der Tastatur die Strg-Taste und
halten Sie diese Taste gedriickt, wahrend Sie nacheinander auf weitere Folien klicken.
Lassen Sie die Strg-Taste erst los, wenn alle gewiinschten Folien markiert sind.

4.3 Design und Farben der Prasentation anpassen

Wenn Sie nachtraglich fiir Ihre Prasentation ein anderes Design oder eine andere Farb-
variante wahlen mochten, dann ist dies in der Regel kein Problem und schnell erledigt.
Daruber hinaus konnen Sie auch einzelne Farben andern, eigene Farbgruppen zusam-
menstellen oder Schriftarten und grafische Effekte eines Designs anpassen. Probleme
koénnen sich unter Umstanden dann ergeben, wenn Sie in einzelnen Prdsentations-
folien die Formatierung von Folienelementen gedndert haben, z. B. durch die Wahl
anderer Farben. Dann missen Sie eventuell diese Elemente erneut formatieren.

Design und Farbvariante nachtraglich andern

Ein anderes Design zuweisen

Um das Design zu d@ndern, klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Designs auf das ge-
wiinschte Design. Beim Zeigen sehen Sie bereits an der aktuellen Folie eine Vorschau
und kdnnen so die Wirkung besser beurteilen. Mit einem Klick Gilbernehmen Sie die
Anderung fiir die gesamte Préisentation.

Tipp: Ein Klick auf die Schaltfliche Weitere = &ffnet den gesamten Katalog auf einen
Blick und Sie erhalten einen besseren Uberblick.
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Bild 4.8 Register Entwurf:
Design und Farbvarianten

Design wahlen

Farbvariante andern

Achtung: da jedes Design andere Farbvarianten und Folienlayouts mitbringt, an-
dern sich nicht nur Hintergund, Farben und Schriften lhrer Prasentation, sondern
auch Aussehen und Position der Platzhalter fiir Text und andere Elemente.

Eine andere Farbvariante wihlen

Zur nachtréaglichen Anderung der Farbvariante klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe
Varianten auf die gewlinschte Farbzusammenstellung (Bild oben), auch hier erhalten
Sie bereits beim Zeigen in der aktuellen Folie eine Vorschau.

Design fiir die gesamte Prasentation oder die aktuelle Folie iibernehmen?

Um ein einheitliches Aussehen zu gewabhrleisten, libernehmen Sie im Normalfall De-

sign und Farbvariante fiir die gesamte Prasentation, dazu genugt ein einfacher Maus-

klick. Falls Sie trotzdem einmal ausnahmsweise ein Design, z. B. Leer oder eine Farbva-

riante nur in die aktuelle Folie lbernehmen mdchten, dann klicken Sie mit der rechten

Maustaste auf das gewiinschte Design bzw. die Variante und klicken im Kontextment g1 4 o Nuy fiir die aktuel-

auf Flir ausgewdhlte Folien tibernehmen. le Folie iibernehmen
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Schriften, acht aufeinander abgestimmte Farben sowie grafische Effekte, z. B. fiir Bilder
und andere grafische Elemente. Jede einzelne dieser Komponenten kann gedndert
werden, um das Design an individuelle Vorstellungen anzupassen. Klicken Sie dazu im
Register Entwurf, Gruppe Varianten auf den Pfeil Weitere = .

Mit der Wahl eines Designs erhalten Sie einen bestimmten Folienhintergrund, zwei . _
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4 Eine neue Prasentation vorbereiten

Eigene Designfarben zusammenstellen

Uber die festgelegten Farbvarianten hinaus erhalten  Sie weitere Farbzusammenstel-
Bild 4.10 Farben wiihlen lungen, wenn Sie in der Gruppe Varianten auf Weitere = klicken und auf Farben zeigen.

prasentation

Farben d@ndern, benutzerdefinierte Farben erstellen und speichern

1  Wenn Sie Ihre eigenen Farben verwenden mdchten, beispielsweise vorgege-
bene Firmenfarben, dann klicken Sie auf Farben anpassen... (siehe Bild oben). In
diesem Fall kdnnen Sie auch zuvor eine Farbzusammenstellung auswahlen, die
Ihren Vorstellungen am nachsten kommt und diese dann entsprechend d@ndern.

2  Das Fenster Neue Designfarben erstellen wird geoffnet und Sie kdnnen nun jede

einzelne Designfarbe durch eine andere Farbe ersetzen. Klicken Sie dazu auf den

Bild 4.11 Benutzerdefinier- Dropdown-Pfeil d?r zu ersetzenden Farbe und hier auf Weitere Farben..., um das
te Designfarben erstellen Fenster Farben zu &6ffnen.
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Design und Farben der Prasentation anpassen

Hier kdnnen Sie nun entweder im Register Standard eine der Standardfarben
auswdhlen oder im Register Benutzerdefiniert die Farbe anhand lhres Farbwertes
nach dem RGB-Farbmodell genau festlegen. Klicken Sie dann auf OK, um die An-
derung zu Gibernehmen.

3]
o

15

Auf diese Weise lassen sich alle Farben dndern. Bevor Sie die gednderten Farben
speichern, sollten Sie noch im Feld Name Ihrer Farbzusammenstellung einen aus-
sagefahigen Namen geben.

Klicken Sie zuletzt auf Speichern; damit werden die Farben in die Prdsentation
Ubernommen und sind auBerdem auch in anderen Prasentationen verfiigbar. Sie
finden spater lhre Farben in der Gruppe Benutzerdefiniert (siehe Bild unten).

Tipp: Mit der Schaltflache Zuriicksetzen konnen Sie alle vorgenommenen Farbanderun-
gen wieder zurlicknehmen, allerdings nur, wenn diese noch nicht gespeichert wurden.

4

Bild 4.12 Standardfarbe
oder benutzerdefiniert

Hinweis: Das ebenfalls oft
verwendete DMYK-Far-
bmodell wird von
Microsoft Office und
damit PowerPoint nicht
unterstutzt.

Bild 4.13 Benutzerdefinier-
te Farben auswihlen
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Farben nachtréglich andern

Um lhre Farbzusammenstellung nachtraglich zu bearbeiten, zeigen Sie auf Farben, sie-
he Bild oben, und klicken mit der rechten Maustaste auf die benutzerdefinierten Far-
ben. Klicken Sie auf Bearbeiten..., um das Fenster Designfarben erneut zu 6ffnen. Hier
lasst sich auch nachtréaglich der Name andern, falls Sie dies vergessen haben und die
Farben unter Benutzerdefiniert 1 gespeichert wurden.

Nicht mehr benétigte Farben entfernen Sie, indem Sie mit der rechten Maustaste auf
die betreffende Zusammenstellung klicken und den Befehl Léschen verwenden.
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5 Folienlayout und Textinhalte gestalten

Und noch einTipp: Hier finden Sie auch Kontrollkdstchen, mit denen Sie die automatische
Umwandlung von "geraden" in ,typografische” Anflihrungszeichen, das automatische
Umwandeln von Bruchzahlen und das Ersetzen von einfachen Bindestrichen - in Ge-
viertstriche — deaktivieren bzw. aktivieren kdnnen.

Mathematische Ausdriicke eingeben

Mathematische Formeln verwenden zahlreiche Sonderzeichen und Symbole, daher
verfligt PowerPoint genau wie Word zur Eingabe Uber eine gesonderte Funktion.
Klicken Sie zum Einfligen einer Formel auf das Register Einfiigen und in der Gruppe
Symbole auf den Dropdown-Pfeil der Schaltflache Formel. Es erscheint ein Katalog ty-
pischer Formeln, aus dem Sie mit einem Klick die gewlinschte Formel an der Cursor-
position einfligen.
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Klicken Sie dann zur weiteren Bearbeitung in der Folie in die Formel. Zusammen mit
der markierten Formel ist im Meniiband das Register Formeltools - Entwurf mit einer
Bibliothek mathematischer Symbole und Strukturen verfligbar, die Sie in die Formel
einfligen kénnen. Wie bei der Bearbeitung von normalem Text, miissen Sie zum Erset-
zen oder Loschen einzelner Ausdriicke diese zuvor markieren.

Bild 5.9 Das Register
Formeltools - Entwurf
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Mit Platzhaltern und Textfeldern arbeiten 5

Sollte die gewlinschte Formel nicht in der Sammlung enthalten sein, so fligen Sie ein
leeres Platzhalterfeld zur Eingabe der Formel ein: Klicken Sie dazu entweder direkt auf
die Schaltflache Formel oder im Auswabhlfeld auf Neue Formel einfiigen. Bearbeiten Sie
anschlieBend die Formel tiber die Symbole und Schaltflichen des Registers Entwurf.

Falls die hier angebotenen Symbole bzw. Formeln nicht ausreichen, klicken Sie in der
Gruppe Tools auf Freihandgleichung. Es 6ffnet sich ein kleines Fenster, in dem Sie einen
Ausdruck mit gedriickter Maustaste ,zeichnerisch” eingeben kdnnen. Um eine Formel
zur spateren Bearbeitung erneut zu markieren, klicken Sie einfach in die Formel.

5.2

Mit Platzhaltern und Textfeldern arbeiten

GroBe und Position der Platzhalterfelder lassen sich mit der Maus schnell andern. Al-
lerdings sollten Sie die nachfolgend beschriebenen Methoden nur in Ausnahmefal-
len und auf einzelne Folien anwenden. Wenn Sie dagegen Aussehen und Position der
Platzhalter in der gesamten Prasentation @ndern moéchten, dann nehmen Sie dies bes-
ser in der Ansicht Folienmaster vor, Naheres hierzu unter Punkt 5.5.

So fiigen Sie weitere Textfelder ein

In PowerPoint-Folien ist die Texteingabe ausschlieBlich in den, dafiir vorgesehenen
Feldern moglich. Wenn Sie auf3erhalb der Platzhalterfelder zusatzliche Beschriftungen
benotigen, dann missen Sie dazu ein Textfeld einfligen, so gehen Sie dabei vor:

1  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text auf die Schaltflache Textfeld.

2 In der Folie erscheint der Mauszeiger nun als Fadenkreuz. Klicken Sie mit der
Maus an die gewlinschte Stelle der Folie und beginnen Sie sofort anschlieBend
mit der Texteingabe. Die Breite des Textfeldes passt sich wahrend der Eingabe
automatisch an den Text an.

Alternativ kdnnen Sie beim Einfligen statt Klicken das Textfeld durch Ziehen mit
gedriickter Maustaste in der gewlinschten Breite zeichnen, dann wird wahrend
der Eingabe die Ho6he automatisch angepasst.

| | @

-
C0ay st ol nqugs Tetheld. | o

Texfelder und Platzhalter
mit Text unterscheiden
sich in Bezug auf Verhal-
ten und Formatierung
kaum von grafischen
Objekten. Deren Ge-
staltungsmaoglichkeiten
lesen Sie detailliert in
Kapitel 6.
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Bild 5.10 Textfeld einfiigen
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5 Folienlayout und Textinhalte gestalten

Bild 5.11 Textfeld im
Textmodus

Bild 5.12 Textfeld ist
markiert

Bild 5.13 Textfeld ver-
grofiern/verkleinern oder
verschieben
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Textfelder markieren und loschen

Um einen Platzhalter bzw. ein Textfeld aus der Folie zu entfernen, missen Sie es mit
einem Mausklick an eine beliebige Stelle des Rahmens markieren. Beachten Sie dabei,
dass PowerPoint zwischen zwei Arten von Markierungsrahmen unterscheidet:

Eine gepunktete Rahmenlinie signalisiert, dass sich das Feld im Textmodus be-
findet. Gleichzeitig ist der Cursor im Textfeld sichtbar und mit der Entf-Taste wird
Text geldscht. Ein Textfeld wechselt automatisch in den Textmodus, wenn Sie mit
der Maus in den Text klicken.

Eine durchgezogene Linie dagegen bedeutet, das Textfeld als solches ist mar-
kiert und kann als Ganzes bearbeitet und mit der Entf-Taste geldscht werden. Zu
dieser Art der Markierung klicken Sie an eine beliebige Stelle des Markierungs-

rahmens.
Ch O s O
Das ist ein nowes Texield. Das st win npuss Teatfeld,
- Saine Grofe passt sich . Seing Grole passt sich
T wishnend dar Eingabe ] [ wishrend dar Eingabe

UM ll\j BUTEmMiEh an,
. i & 3 o
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GroBe und Position andern

Sobald Sie mit der Maus in ein Text- oder Platzhalterfeld klicken, erscheinen am Rah-
men in den Ecken und in der Mitte jeder Seite Ziehpunkte. Diese benutzen Sie zur
GroéBendanderung mit der Maus:

Zeigen Sie auf einen der Punkte und achten Sie auf den Mauszeiger: Sobald die-
ser die Form eines Doppelpfeils annimmt, kdnnen Sie mit gedriickter Maustaste
das Feld vergréBern oder verkleinern.

Zum Verschieben zeigen Sie zuerst mit der Maus an eine beliebige Stelle des Rah-
mens. Erscheinen am Mauszeiger vier Richtungspfeile, so konnen Sie anschlie-
Bend das Feld mit gedriickter Maustaste in jede Richtung verschieben.

Eine Eine Beispielprasentation

Freies Drehen
Oberhalb eines markierten Rahmens ist in der Mitte zuséatzlich ein Drehsymbol sicht-
bar. Es dient zum freien Drehen des gesamten Platzhalters. Sobald Sie mit der Maus auf



dieses Symbol zeigen, dndert sich das Aussehen des Mauszeigers und Sie kdnnen mit
gedriickter Maustaste das Feld samt Inhalt beliebig drehen.
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5.3 Textgestaltung

Grundlegende Techniken

Zur Textgestaltung kdnnen Sie in PowerPoint alle Methoden verwenden, die Sie mog-
licherweise bereits von Word kennen. Genau wie Word unterscheidet auch PowerPoint
zwischen Zeichen- und Absatzformaten.

Zeichen- oder Schriftformate legen die Darstellung einzelner Zeichen oder Zei-
chenfolgen fest. Dazu gehoren beispielsweise Schriftart und -farbe.

Absatzformate definieren das Aussehen eines Absatzes bis zum nachsten Absat-
zende, also auch mehrerer Zeilen. Zu den Absatzformaten zdhlen beispielsweise
Aufzdhlungszeichen, die Abstande zwischen den Zeilen oder die Ausrichtung.

Alle Formate finden Sie im Register Start in den Gruppen Schriftart und Absatz. Einige
davon sind auch in der Minisymbolleiste enthalten, die erscheint, sobald Sie eine Text-
stelle markiert haben.

Textgestaltung 5

Bild 5.14 Beispiel: Platz-
halterfeld drehen
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Bild 5.15 Formate und
Formatierungsmaoglich-
keiten
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5 Folienlayout und Textinhalte gestalten

Bild 5.16 Den gesamten
Platzhalter markieren:
Achten Sie auf die Rah-
menlinie
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Bereich auswahlen
Bevor Sie eine Formatierung zuweisen, miissen Sie festlegen, auf welchen Bereich sich
die Formatierung beziehen soll, dabei gilt:

Bei Zeichenformaten mussen Sie den gesamten, zu formatierenden Textbereich,
markieren. Ausnahme: Zur Formatierung eines einzelnen Wortes genligt es,
wenn sich der Cursor im Wort befindet.

Absatzformate beziehen sich immer auf den gesamten Absatz. Zur Formatierung
eines einzelnen Absatzes reicht es daher, wenn sich der Cursor im Absatz befin-
det. Wenn mehrere Absatze das gleiche Format erhalten sollen, dann formatie-
ren Sie entweder die Absatze einzeln nacheinander oder markieren alle zusam-
menhangenden Absatze.

Sie kdnnen auch das gesamte Textfeld markieren, dazu klicken Sie auf eine belie-
bige Stelle des Rahmens. Dieser erhdlt nun anstelle der gepunkteten Linie eine
durchgezogene Linie (Bild unten) und alle Formatierungen, die Sie jetzt vorneh-
men, egal ob Absatz- oder Zeichenformate, wirken sich auf den gesamten Inhalt
des Textfeldes aus.

Geschéftsfelder im Ubgg™ ™

% Forschung und Entwickiung ~ ©. ©eschaftsfelder im Ubgblick
* Fertigung & . |
* Marketing * Forschung und Entwicklung
* Fertigung

* Kundenservice
) * Marketing

‘& Kundenservice

Achtung: Um ein einheitliches Erscheinungsbild Ihrer Prasentation zu gewahrleis-
ten, sollten Sie die nachfolgend beschriebenen Formatanderungen nur in Einzel-
fallen direkt in der Folie vornehmen. Alle Formatierungen, die fiir die gesamte
Prasentation Gliltigkeit besitzen, sollten besser in der Ansicht Folienmaster (Mas-
teransicht) erfolgen, Naheres hierzu auf Seite 122.

Zeichen- bzw. Schriftformate

Schriftart, SchriftgroBe und Farbe

Zum Andern der Schriftart klicken Sie im Register Start » Schriftart auf den Drop-
down-Pfeil des Feldes Schriftart. Die beiden Schriftarten des gewdhlten Designs
befinden sich am Beginn der Liste.

Das Feld Schriftgr63e daneben bietet mehrere SchriftgroBen (Schriftgrad) zur
Auswabhl. SchriftgroBen werden in dem typografischen Mal3 Punkt (pt.) ange-
geben, ein Punkt entspricht etwa 0,35 mm. Sollte die gewiinschte SchriftgroRe



6 Bilder und grafische Objekte

Bild 6.3 Lizenzierungsfilter
bei der Bildersuche nutzen

Bild 6.4 Register Einfiigen
- Bilder einfiigen
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Bildersuche im Browser

Als Alternative kdnnen Sie auch im Browser, z. B. Microsoft Edge nach Bildern suchen.
Die Bing-Suche unterstitzt hier ebenfalls Lizenzierungsfilter neben diversen anderen
Filtern.

1 Dazu rufen Sie im Browser bing.com auf und klicken auf Bilder. Geben Sie dann
im Feld Suchen einen oder mehrere Suchbegriffe ein.

2  Klicken Sie anschlieBend auf Lizenz und wahlen Sie eine Lizenzierungsoption
aus, z. B. Offentliche Domdne.
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Karn ksslenio geinderl, olgogoion wd bermmmeizisl verwerdol werdern

Weders lcrmaSanen

Klicken Sie auf das gewiinschte Bild, um es in Originalgrof3e anzuzeigen.

4  Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Bild und entweder auf Bild kopie-
ren oder auf Bild speichern unter, wenn Sie eine Kopie des Bildes lokal speichern
mochten.

5 Haben Sie das Bild in die Zwischenablage kopiert (Bild kopieren), so konnen Sie
es anschlieBend im Register Start, Gruppe Zwischenablage und der Schaltflaiche
Einfiigen oder mit der Tastenkombination Strg+V in die Folie einfligen. Wurde
das Bild als Datei gespeichert, so gehen Sie wie zuvor beschrieben vor.

Bild ohne Platzhalter einfiigen

Ein Bild kann auch ohne den entsprechenden Platzhalter in eine Folie eingefligt wer-
den. So kdnnen Sie z. B. problemlos und an jeder beliebigen Stelle ein zusatzliches
Logo in die Titelfolie einfligen. Dazu klicken Sie auf das Register Einfligen und verwen-
den je nach Speicherort die Schaltflache Bilder oder Onlinegrafiken.
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Bilder und Grafiken verwenden 6

Die weitere Vorgehensweise unterscheidet sich nicht von der oben beschriebenen. Al-
lerdings wird die BildgréBe nicht automatisch an die GroRe des Platzhalters angepasst,
Sie missen also die Gré3endnderung und Platzierung selbst vornehmen, wie Sie dabei
vorgehen, erfahren Sie im nachsten Punkt.

Bild markieren

Vor der weiteren Bearbeitung miissen Sie ein Bild markieren, dazu gentigt ein einfa-
cher Mausklick an eine beliebige Stelle des Bildes. Markierte Bilder sind, wie alle Foli-
enobjekte, am Markierungsrahmen mit den Ziehpunkten in den Ecken und der Mitte
jeder Seite zu erkennen. Gleichzeitig erscheint oberhalb des Bildes ein Symbol, mit
dessen Hilfe Sie das Objekt frei drehen kénnen.

Zusammen mit dem markierten Bild ist im Mentband das Bildtools-Register Format
mit verschiedenen Schaltflachen zur Bearbeitung verfiigbar.

Bild loschen
Um ein markiertes Bild wieder aus der Folie zu entfernen, betatigen Sie auf der Tastatur
entweder die Entf-Taste oder die Korrektur-Taste.

Bild 6.5 Ein markiertes
& Bild

Bild verkleinern und positionieren

GroBenanderung und Positionierung eines zuvor markierten Bildobjekts nehmen Sie
am einfachsten mit der Maus vor.

Bild verkleinern

Eingefligte Bilder kdnnen Sie jederzeit verkleinern: Zeigen Sie auf einen der Eckpunkte
des Markierungsrahmens. Sobald als Mauszeiger ein Doppelpfeil erscheint, ziehen Sie
mit gedriickter linker Maustaste in eine der beiden Richtungen.

VergdBern eines Bildes ist zwar ebenfalls moglich, sollte aber unterlassen wer-
den, da dadurch die Bildqualitat beeintrachtigt wird!
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6 Bilder und grafische Objekte

Achtung: wenn Sie ausschlieB3lich die Eckpunkte zur GréBenanderung benutzen,
dann wird das urspriingliche Seitenverhéltnis automatisch beibehalten. Die Mar-
kierungspunkte in der Mitte jeder Seite lassen dagegen nur horizontale oder ver-
tikale Anderungen zu und das Bild wird dadurch verzerrt, siehe Abbildung unten.

Bild 6.6 Groflendnderung o 3
mit der Maus

Eine Ubersicht iiber die Mauszeiger und damit verbundenen Mausaktionen

Verschieben g
Zeigen Sie mit der Maus in das Bild. Am Mauszeiger werden vier Richtungspfeile
sichtbar und Sie kdnnen das Objekt nun mit gedriickter Maustaste in beliebige
Richtung verschieben.

Wenn sich bereits ein anderes Objekt in der Folie befindet, so erscheinen automa-
tisch Hilfslinien, die die Ausrichtung an diesem Objekt erleichtern.

GroBe dndern
Zeigen Sie mit der Maus auf einen der Eckpunkte. Sie erhalten als Mauszeiger
einen Doppelpfeil und konnen anschlieBend mit gedriickter Maustaste das Bild
diagonal verkleinern. Das Seitenverhaltnis wird automatisch beibehalten.

Grafik drehen

Zeigen Sie mit der Maus auf das Drehsymbol in der Mitte oberhalb des Bildes.
Der Mauszeiger verwandelt sich in einen kreisformigen Pfeil und Sie kénnen mit
gedriickter Maustaste das Bild frei drehen.

Wl flesem :
g A Falls erforderlich, kdnnen Sie im Register Format, Gruppe GréfSe, Mal3e flr die exakte

Bildgrof3e vorgeben. Geben Sie die gewiinschte Hohe oder Breite in das entsprechen-
i *  de Feld ein, das Seitenverhaltnis wird automatisch beibehalten.

Zuﬁl'u:widrn E 14 &m :
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Bilder und Grafiken verwenden 6

BildgroBe und -position im Aufgabenbereich Grafik formatieren steuern
Neben einer exakten Grof3e kdnnen Sie im Aufgabenbereich Grafik formatieren eine
Grafik auch prozentual verkleinern.

1 Offnen Sie den Aufgabenbereich Grafik formatieren, indem Sie im Register For-
mat auf das Pfeilsymbol = der Gruppe GréBe klicken.

2 Klicken Sie im Aufgabenbereich auf das Symbol GréBe und Eigenschaften I8 und
geben Sie dann entweder in die Felder Héhe oder Breite das gewiinschte Mal ein
oder tragen Sie bei Héhe/Breite skalieren einen Prozentwert ein.

Grafik formatieren =
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Bild 6.7 Der Aufgabenbe-
reich Grafik formatieren -
Grofle und Eigenschaften
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Um ein Verzerren zu verhindern, muss das Kontrollkdastchen Seitenverhdiltnis
sperren aktiviert sein. Bei einer prozentualen GréBenangabe sollte auBerdem
das Kontrollkdstchen Relativ zur Originalbildgré3e aktiviert sein, da sonst Power-
Point die aktuelle GroBe als Ausgangsbasis verwendet.

Mit der Schaltflache Zurticksetzen kdnnen Sie alle GroBenanderungen zurlicknehmen
und das Bild wieder in der Originalgrof3e anzeigen.

Bildposition/Bild zentrieren
Unterhalb des Abschnitts Grésse kdnnen Sie zusatzlich die exakte horizontale und ver-
tikale Position auf der Folie angeben bzw. die Grafik exakt zentrieren (siehe Bild oben).

Bild drehen/spiegeln

Maochten Sie das Bild in einen bestimmten Winkel drehen oder spiegeln, dann klicken
Sie im Register Bildtools - Format, Gruppe Anordnen, auf das Symbol Objekte drehen
und wahlen die gewiinschte Drehung bzw. Spiegelung. Ein Klick auf Weitere Drehungs-

T
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Diagramme erstellen und bearbeiten 6

schone Liicken aufweist. Dazu zeigen Sie im Datenblatt mit der Maus in die rechte
untere Ecke des Datenbereichs, egal ob dieser markiert ist oder nicht. Der Mauszeiger
verwandelt sich in einen Doppelpfeil und Sie kdnnen durch Ziehen mit gedriickter
Maustaste den Bereich verkleinern bzw. erweitern. Auf diese Weise brauchen Sie nicht
bendtigte Daten der Beispieltabelle nicht extra [6schen.

=
Disgramim en ke w
I3

Achtung: Diese Methode
funktioniert nicht bei
allen Diagrammtypen.
Als Alternative klicken
Sie auf Daten auswdhlen
(Entwurf) und legen hier
den Datenbereich fest.
Naheres hierzu auf Seite

e : B ik = i i = = 5 Seite 193.
1 Manner Frauen |Datenrgihe 3
2 |waschmaschinen 50 200 2
3 |Staubsauger 180 30 2
4 [kategorie 3 35 18 > :
: ategoriud 43 28 5 Bild 6.62 Datenbereich mit
= . der Maus verkleinern
1 0
Datenblatt schlieBen
Wird das Datenblatt nicht mehr benétigt, dann schlieBen Sie es per Klick auf die Schlie-
Ben-Schaltflache in der rechten oberen Ecke.
Das Fenster mit dem Datenblatt bleibt auch gedffnet, wenn Sie zu einer anderen
Folie wechseln. Falls Sie in einer anderen Folie ein zweites Diagramm einfligen
mochten, mussen Sie zuvor das erste Datenblatt schlieBen, sonst kann Power-
Point kein neues Diagramm erstellen.
Daten erneut bearbeiten
Wenn Sie nachtraglich die Werte eines Diagramms im Datenblatt andern mdochten,
dann klicken Sie in das Diagramm. Im Meniiband sind damit die beiden Diagramm-
tools-Register Entwurf und Format verfligbar. Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe g6 63 Datenblatt
Daten, auf die Schaltflache Daten bearbeiten. dffnen
Datei  Start | Bnfigen | Entwurd | Uboigénge | Animationen | Bildschemprisentation | Ubsrpediien | Ardichi
L] - et -
I&_ i1 L Nl Lk 111l i : 4 Eil l I
Duagramenelenent Schaelayged  Faten h 4- I!-h 11 111 hl“ﬂh]_ | ZederSpate  Daten Duten Duagrarmentyp
[ — - frvdaen - rieln aupwbhlers Bl ® it al e indem
Eggrammlagnuts Deagrammfgrmatyariagen o mm 7 1]
1 Ta Daten ﬁﬂnilltlbkllﬂ
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6

Zwischenablage, siehe
Kap. 2, Seite 64.

Bild 6.64 Excel ffnen

Bild 6.65 Diagrammwerte
in Excel bearbeiten

Bilder und grafische Objekte

Tipp: Mit Klick auf den Dropdown-Pfeil dieser Schaltflache haben Sie die Wahl zwischen
dem einfachen Datenblatt (Daten bearbeiten) oder Daten mit Excel bearbeiten.

Daten iiber die Zwischenablage einfiigen

Falls die fir das Diagramm bendétigten Werte bereits in Tabellenform vorliegen, z. B. als
Word-, PowerPoint- oder Excel-Tabelle kdnnen Sie diese kopieren und auf dem Weg
Uber die Zwischenablage im Datenblatt einfligen.

Diagrammwerte mit Excel bearbeiten

Wenn Microsoft-Excel 2016 auf lhrem Computer installiert ist, dann kénnen Sie die
Diagrammwerte auch mit Excel bearbeiten. Im Gegensatz zum Datenblatt sind hier
auch Sortieren und die Verwendung von Formeln und Funktionen, z. B. zur Berech-
nung von Summen maoglich. Dazu klicken Sie in der Titelleiste des geoffneten Daten-
blatt-Fensters auf das Symbol Bearbeiten Sie Daten in Microsoft Excel.

A owred Fainit

Disgramm in Microsod

M| A e .| r i D E E B G =
1 'l """" ¥ 'E EBearbeiten Sie Daten in Mecrogoft Excel. ij — I o — { i B

2 [sehokalade 55 150 180] I

3 |Bonbons 120 130 125

4 |Pralingn &0 50 45

Sollte das Datenblatt geschlossen sein, dann klicken Sie im Register Diagrammtools -
Entwurf auf den Dropdown-Pfeil der Schaltflaiche Daten bearbeiten und wahlen Daten
in Excel bearbeiten (siehe Bild 6.63).

Ihre Tabelle mit den Diagrammwerten wird nun mit Excel gedffnet und Sie kdnnen die
Bearbeitung hier fortsetzen, das Diagramm in der Folie wird automatisch aktualisiert.
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Diagramme erstellen und bearbeiten 6

Da Excel im Gegensatz zum Datenblatt-Fenster eine eigenstandige Anwendung dar-
stellt, missen Sie Uber die Taskleiste wieder zur PowerPoint-Prasentation wechseln.
Klicken Sie in der Taskleiste am unteren Rand des Bildschirms auf das PowerPoint-Sym-
bol bzw. auf das Excel-Symbol, wenn Sie wieder das Tabellenblatt anzeigen mochten.
Excel mit dem Tabellenblatt bleibt solange geoffnet, bis Sie es mit der Schaltflaiche
SchlieBen beenden.
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Egal, ob Sie die Diagrammdaten im Datenblatt-Fenster oder mit Microsoft-Excel
bearbeiten: Die Werte werden zusammen mit der Prasentation gespeichert, aus
diesem Grund erhalten Sie beim SchlieBen von Excel auch keine Riickfrage, ob Sie
Anderungen speichern méchten.

Sie kdnnen zwar mit dem Befehl Speichern unter die Datentabelle als Excel-Ar-
beitsmappe speichern, allerdings wird dann nur eine Kopie gespeichert.

Diagramm nachtraglich umstellen

Manchmal stellen Sie erst nach Eingabe der Diagrammwerte fest, dass das Diagramm
beispielsweise zu wenig Aussagekraft besitzt oder ein anderer Diagrammtyp besser
geeignet ware. In solchen Fallen lasst sich ein vorhandenes Diagramm meist auch
ohne Anderungen im Datenblatt umstellen, Beschriftungen und bereits vorgenom-
mene Formatanderungen bleiben erhalten. PowerPoint unterstiitzt folgende Ande-
rungsmoglichkeiten:

Diagrammtyp dndern
Datenreihen wahlweise aus Spalten oder Zeilen bilden

Datenreihen und Achsenelemente (Kategorien) aus- und einblenden

Diagrammtyp nachtraglich andern
Dazu markieren Sie mit einem Klick das Diagramm und klicken im Register Diagramm-
tools » Entwurf auf Diagrammtyp dndern.

1 ¥ Disgrarrameleiniend hessulogen = - T el = oe |
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Eaagpurrmbagad i e el T L, i e L] [‘\‘

Bild 6.66 Uber die
Taskleiste zwischen Excel
und PowerPoint wechs-
weln

Wie Sie ein vorhandenes
Excel-Diagramm als
Verknlipfung in eine
Prasentation einfligen,
erfahren Sie am Ende
dieses Kapitels.

Bild 6.67 Diagrammtyp
dndern
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Bild 6.68 Dieselben Dia-
grammwerte als Sdulen-

und Liniendiagramm

180

etk win i

Das nachfolgende Fenster Diagrammtyp dndern unterscheidet sich nicht vom Fenster
Diagramm einfiigen (Bild 6.59), wahlen Sie einen anderen Diagrammtyp bzw. Untertyp
und klicken Sie zum Ubernehmen auf OK. Vorhandene Formate werden beibehalten.

Datenreihe aus Spalten oder Zeilen bilden?

Einige Diagrammtypen, z. B. Sdulen-, Balken- und Liniendiagramme kdnnen auch
mehrere Datenreihen darstellen. StandardmaBig werden die Datenreihen aus den
Spalten der Datentabelle gebildet und die Zeilenbeschriftungen dienen zur Einteilung
bzw. Beschriftung der X-Achse (Kategorie). Moglicherweise stellen Sie erst nachtrag-
lich fest, dass eine Bildung der Datenreihen aus den Zeilen der Tabelle sinnvoller wére.
Auch bei einer nachtraglichen Anderung des Diagrammtyps miissen manchmal die
Datenreihen anders gebildet werden. Ein Andern der Datentabelle ist dazu nicht erfor-
derlich, Sie brauchen im Diagramm nur zwischen Zeilen und Spalten wechseln.

Beispiel: Sie haben zur Darstellung der Umsatzentwicklung in den letzten drei Jahren
ein Saulendiagramm eingefligt. Nachtraglich entscheiden Sie sich nun fiir ein Linien-
diagramm zur zeitlichen Darstellung und dndern den Diagrammtyp entsprechend
(siehe oben).

Umsatzeniwickiung SORwaren

Umsatsenitaicklong SGEwaren

ot Pl Gumeshiver

L waid w o
¥ ® 3t 1 x Ny, 7/ 23
. SR 3" - il \\ i -- _poaa
: b o3
" Iﬁ I . T W
" Sl

Allerdings werden die Datenreihen immer noch aus den Jahren gebildet, wie im
Bild oben. Diese Darstellung ist aber vollig sinnlos und Sie benétigen jetzt die Pro-
duktgruppen als Datenreihen und die Jahre als Kategorie zur Einteilung der X-Achse
Sie. So nehmen Sie die Anderung vor:

1 Offnen Sie das Datenblatt, falls nicht bereits geschehen.

2 Klicken Sie dann in der Folie auf das Diagramm und anschlielend im Register
Entwurf, Gruppe Daten, auf Zeile/Spalte wechseln.

Beachten Sie beim Wechsel zwischen Zeilen und Spalten
Die Schaltfliche Zeile/Spalte wechseln ist nur verfligbar, wenn die Datentabelle,
entweder als Datenblatt oder mit Excel geoffnet ist. Sollte sie dann immer noch
inaktiv sein, dann klicken Sie in das Diagramm.
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Im Diagramm werden nun die Datenreihen aus den Produktgruppen gebildet und die  p;; 6 69 Zeile/spaite

Jahre erscheinen auf der X-Achse. Das Datenblatt selbst andert sich dadurch nicht. wechseln
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Datenreihen und Kategorien aus- und wieder einblenden

Enthalt ein Diagramm zu viele Elemente, z. B. Datenreihen, dann blenden Sie einfach
die nicht bendtigten aus. Als Beispiel sollen im unten abgebildeten Diagramm nur
zwei Produktgruppen miteinander verglichen werden.

1 Markieren Sie mit einem Klick das Diagramm und klicken Sie auf das Filtersymbol
am rechten oberen Rand des Diagramms.

2  Deaktivieren Sie Uber die Kontrollkastchen die nicht benétigten Datenreihen
und klicken Sie auf die Schaltflache Anwenden.

Bild 6.70 Datenreihen
? T = T und/oder Kategorien
Umsatzentwicklung SGBwaren
& " filtern
i ]
= o Werte  Mamsm
= <
16 o | @ Datinishe
143 _/"-F W [AlE o iR
/ | I Sehokeists
12
|- ,/ it B Bonbos
o -~ i
Q3 m o Schokolade 98 ke
- . -
- Pralinen 5 5 .
L — I Cupcsion
& ——— - & Lgggiran
V| DAl wrdhien)
=
2 w1
o
& M4
2013 014 2015
o o & 7 ;s
° ____ Filteranwenden
n—.mnqn[} Tatrn momiHian

181



6 Bilder und grafische Objekte

Siehe Kap. 5.2.

Bild 6.71 Diagrammtitel -
Position

Natirlich kénnen Sie
statt der Auswahl Keine
den Diagrammtitel auch
einfach mit der Entf-Taste
|16schen oder einen Titel
Uber dem Diagramm
verschieben.

182

Auf dieselbe Weise kdnnen Sie ausgeblendete Datenreihen auch wieder einblenden
und bei Bedarf Elemente der X-Achse (Kategorien) ausblenden.

Das Diagramm beschriften

StandardmaBig enthalt jedes Diagramm bereits einen Diagrammtitel und eine Legen-
de, sofern mehrere Datenreihen vorhanden sind. Die Beschriftung der Legende wird
automatisch aus der Beschriftung der Datentabelle gebildet, im Diagrammtitel fehlt
dagegen noch der passende Text.

Der Diagrammtitel ist im Grunde ein Textfeld, zum Andern des Inhalts markieren Sie es
mit einem Klick und geben anschlieBend liber die Tastatur lhren Text ein. SchriftgroRe
und weitere Schriftattribute, auch der Gbrigen Beschriftungen dndern Sie ebenfalls
wie gewohnt Uber die Schaltflaichen des Registers Start.

Im Register Diagrammtools - Entwurf» Diagrammlayouts kdnnen Sie Gber die Schaltfla-
che Diagrammelement hinzufiigen nicht nur weitere Beschriftungselemente hinzufu-
gen sondern in vielen Fallen auch unter mehreren Platzierungsvarianten wahlen.

Beispiel Diagrammtitel

Der Diagrammtitel befindet sich ein der Standardeinstellung zentriert oberhalb des
eigentlichen Diagramms. Wenn Sie bereits einen Folientitel verwenden, dann ist der
Diagrammtitel haufig tiberflissig. Vielleicht mdchten Sie den Diagrammtitel aber auch
lieber direkt im Diagramm an einer freien Stelle platzieren?

Dazu klicken Sie auf Diagrammelement hinzufiigen, zeigen auf Diagrammtitel und wah-
len die gewlinschte Position. Bereits beim Zeigen erhalten Sie im Diagramm eine Vor-
schau. Mit der Auswahl Zentrierte Uberlagerung befindet sich der Titel innerhalb der
Diagrammflache und kann mit der Maus beliebig verschoben werden.
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Weitere Beschriftungen

Auch die Legende koénnen Sie an anderer Stelle platzieren oder mit der Entf-Taste
aus dem Diagramm entfernen. Falls die verwendete Grof3eneinheit z. B. Stiick, Ge-
wicht oder Betrag nicht bereits aus der Uberschrift ersichtlich ist, benétigen Sie auch



7 Grafische Layouts einsetzen

Bild 7.8 Form hinzufiigen

Bild 7.9 Weitere Formen

204

wenden Sie im Register SmartArt-Tools - Entwurf, Gruppe Zurticksetzen die Schaltflaiche
Konvertieren und wahlen hier In Formen konvertieren. Ein vorheriges Markieren einzel-

ner Formen ist nicht erforderlich, da immer die gesamte Grafik umgewandelt wird.
Formatierungen und Textinhalte bleiben erhalten.

Weitere Formen hinzufiigen

Wenn Sie noch weitere Formen bendtigen, dann verwenden Sie dazu im Register
SmartArt-Tools - Format, Gruppe Grafik erstellen, die Schaltflache Form hinzuftigen.

Achtung: die Position der neuen Form orientiert sich an der aktuellen Markierung!

Im Beispiel im Bild unten haben Sie die M6glichkeit, die neue Form danach oder
davor einzufligen.
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| Unser neues Staubsaugermodell

=

Mit dem Hinzufligen weiterer Formen wird die Gré3e des gesamten SmartArt-Ob-
jekts nicht automatisch angepasst, sondern die einzelnen Formen samt Schriftgro3e
entsprechend verkleinert. Um bei einer Vielzahl von Formen zu vermeiden, dass die
Schrift zu klein gerat, sollten Sie Giberlegen, ob Sie in der Folie wirklich auch noch einen
Folientitel benotigen bzw. ob nicht eine entsprechende Beschriftung in Form eines
Textfeldes ausreichend ist. Ein Beispiel finden Sie im Bild unten.

Zudem konnen Sie das gesamte SmartArt-Objekt vergroBern, indem Sie an den Zieh-
punkten mit gedriickter Maustaste in die gewiinschte Richtung ziehen.

Urees neues

Stavteaupgermoded]
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7

Beispiel Organisationsdiagramm

Damit fiir diesen Typ der SmartArt-Grafik ausreichend Platz zur Verfliigung steht, ver-
wenden Sie am besten das Folienlayout Leer. Klicken Sie im Register Einfiigen auf die
Schaltflaiche SmartArt, markieren Sie die Kategorie Hierarchie und wahlen eine Smart-
Art-Grafik, die Ihren Vorstellungen am nachsten kommt. Fiir das folgende Beispiel wur-
de Organigramm mit Name und Titel verwendet. Geben Sie zundachst Namen und Titel
bzw. Funktion in die vorhandenen Platzhalter ein.

www.bildner-verlag.
de/195_601

1 Mitarbeiter hinzufiigen
Nun bendtigen Sie fiir die IT-Abteilung eine weitere Form rechts von der Produk-
tionsleiterin Sandra Paul. Markieren Sie diese Form, klicken Sie auf Form hinzufii-
gen und wahlen Sie Form danach hinzufiigen.
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Bild 7.10 Form danach
Tipp: Verbreitern Sie das SmartArt-Objekt, um wieder eine etwas gréBere Schrift  einfiigen

zu erhalten.

2 Weitere Formen fiir die Mitarbeiter der Abteilungen hinzufiigen
Markieren Sie den Leiter der ersten Abteilung und klicken Sie erneut auf Form
hinzufiigen. Wéhlen Sie diesmal Form darunter einfiigen. Um derselben Abteilung
noch einen weiteren Mitarbeiter hinzuzufligen, miissen Sie erneut den Leiter
markieren und wieder Form darunter einfligen wahlen.

3 Anordnung bzw. Organigrammlayout @ndern
In jeder weiteren Ebene werden die Mitarbeiter nebeneinander angeordnet. Hier
lasst sich Platz sparen, indem Sie die Mitarbeiter der untersten Ebene unter- statt
nebeneinander anordnen. Dazu markieren Sie den jeweiligen Leiter und klicken
in der Gruppe Grafik erstellen auf die Schaltflache Layout. Wahlen Sie dann Links
hdngend oder Rechts héingend (Bild 7.11).

205
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Bild 7.11 Anordnung der
untergeordneten Ebene
dndern

Bild 7.12 Farben und For-
matvorlagen verwenden
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AnschlieBend wahlen Sie Farben und Formatvorlagen fir das Organigramm nach lhren
Vorstellungen, das Ergebnis kdnnte aussehen wie im Bild unten. Eventuell Giberzdhlige
Formen markieren Sie und entfernen diese mit der Entf-Taste aus dem Organigramm.

i st | i

Anordnung der Formen @ndern

Versehentlich in der falschen Ebene oder Reihenfolge angesiedelte Formen lassen sich
nachtraglich umstellen. Markieren Sie dazu die betreffende Form und benutzen Sie
die Schaltflachen der Gruppe Grafik umstellen (Register SmartArt-Tools - Entwurf).

In hierarchisch angeordneten Layouts, z. B. Organigramm, verwenden Sie die
Schaltflachen Héher stufen und Tiefer stufen, um das markierte Element um je-
weils um eine Ebene hoher oder tiefer zu stufen.

Mit den Schaltflachen Nach oben und Nach unten kénnen Sie dagegen die an-
gezeigte Reihenfolge innerhalb einer Ebene dndern. Benutzen Sie diese Schalt-
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flachen auch, um in einem Organigramm eine Form innerhalb einer Ebene nach
rechts oder links zu verschieben.

Bild 7.13 Markierte Form
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Ein anderes Layout wéahlen
Um das Layout zu andern, klicken Sie im Register SmartArt-Tools - Entwurf in der Grup- —
pe Layouts auf Weitere = und wihlen das gewiinschte Layout. Alle Inhalte und bereits e _E&‘IA#
vorgenommene Formatdnderungen, z. B. Farben, werden in das neue Layout Uber- e
nommen.

Text in SmartArt umwandeln

Sie kdnnen auch nachtraglich Text im Standardlayout in eine SmartArt-Grafik umwan-
deln. Markieren Sie dazu den gesamten Textplatzhalter und klicken Sie im Register
Start, Gruppe Absatz auf In SmartArt konvertieren. Zunachst sehen Sie hier nur eine
Auswahl, der gesamten Katalog erscheint, wenn Sie auf Weitere SmartArt-Grafiken...

klicken.
: Bild 7.14 Text in SmartArt
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7 Grafische Layouts einsetzen

Bilder mit SmartArt anordnen

SmartArt-Layout fiir Bilder verwenden
Mit der Kategorie Grafik verfligt PowerPoint Gber mehrere SmartArt-Layouts, speziell
zum Anordnen von Bildern zusammen mit Text.

1 Klicken Sie im Platzhalter auf das Symbol SmartArt-Grafik einfiigen oder im Regis-
ter Einfiigen auf SmartArt. Markieren Sie dann die Kategorie Grafik und fligen Sie
das gewdlinschte Layout ein.

Bild 7.15 SmartArtfiir an -? X
Grafik wihlen
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2  Zum Einfligen eines Bildes klicken Sie im Platzhalterfeld auf das Symbol Grafik

Bild 7.16 SmartArt-Layout el.nfugen und wah.len das gewdinschte Bild aus. In die Textfelder kdnnen Sie belie-
Grafik bigen Text dazu eingeben.

Unsere Mitarbeiter im

P - Tipp: Die Anpassung der BildgréRe erfolgt durch Zuschneiden. Uber die Schaltfliche

E}' ez em : Zuschneiden (Register Bildtools - Format) konnen Sie bei Bedarf die weggeschnittenen

m'?‘&-ﬁ ntEs 5 Bildbereiche kontrollieren und den sichtbaren Bildausschnitt durch Ziehen mit der
Grafie C Maus verschieben (siehe Bild oben).

208



Folienelemente animieren 8

Im Register Effekt konnen Sie bei manchen Effekten im Feld Text animieren, den
Text auch Wortweise oder Zeichenweise animieren. lhr Publikum durfte sich al-

lerdings eher langweilen, wahrend beispielsweise der Folientitel Buchstabe fir — p. .0, b cpo o

Buchstabe nacheinander in die Folie kriecht. Effektoptionen
| Einfiegen . %= | Animationsbereich i
Effekt  anzeigedauer Teslimmation b Wiederpeben sb >
Einatedungen 119 Titel 1 Qbach. [ -
Rihtung: om oben W 25 F_,l Eei Klicken begnnen
Glesten Stagt ' 0 sek & [t varhenigem beginmen
Bieen Ende ' Py = Hach yerhenigem beginnin
Effeitaptionen..
1 1 Gsek -
sprogzn bnde: ) = Anzeigedauer_ [}
Erasiterangen Ersesterte Jeitachie susklenden
Tgund: [Ohn Soand = Entleinen

Mach Arematiore  ledht abblonden
Fagh aramidin: Alle gieichreitsg
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[eherretis

Astresnen :
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Triggergesteuerte Animation: Bilder per Mausklick vergroBern/verkleinern

Befinden sich in einer Folie mehrere Bilder, dann bietet es sich an, jedes einzelnes Bild
auf Mausklick zu vergréBern und anschliefend wieder zu verkleinern. Der Betonungs-
effekt VergroBern/Verkleinern liee sich dazu theoretisch einsetzen, zumal Sie im
Fenster Effektoptionen auch den Vergré3erungs- und Verkleinerungsfaktor in Prozent  Eine weitere L6sungs-
angeben kénnen. Leider kénnen aber bei dieser Methode einzelne Bildbereiche iiber- ~ moglichkeit finden Sie

lagert werden, da sich die Reihenfolge der Bilder bzw. die Ebenen nicht iiber Animati- ~ 24f >éite 261-
onseffekte verandern lassen.
Als zweite Losung bietet sich daher an, Eingangs- und Ausgangseffekte zu benutzen
und ein Bild per Mausklick vergréert einzublenden und wieder auszublenden. Als
Beispiel die unten abgebildete Folie mit vier Bildern.
Bild 8.45 Beispielfolie

Triggergesteuerte Animationseffekte
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G
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8 Animationen und Multimedia

1 Zunachst einmal bendtigen Sie jedes Bild zweimal: einmal verkleinert als Vor-

schau und das zweite in der gewiinschten EndgréBe. Die Anordnung der Bilder

www.bildner-verlag. in der Folie spielt fiirs erste keine Rolle; ordnen Sie daher die Bilder am besten so
de/195_702 an, dass Sie einen guten Uberblick haben.

Fir jedes grof3e Bild wird ein Eingangseffekt und ein Ausgangseffekt benétigt,
z. B. Erscheinen und Verschwinden. Das Bild soll erscheinen, wenn auf das kleine
Bild geklickt wird und beim Klick auf das grof3e Bild verschwinden.

2  StandardmdBig nummeriert PowerPoint die Grafiken einfach durch, entspre-
chend der Reihenfolge in der sie eingefiigt wurden, z. B. Grafik 1. Damit Sie einen
besseren Uberblick erhalten, sollten Sie die Bilder umbenennen. Dazu klicken Sie
im Register Start auf Anordnen und hier auf Auswahlbereich.

Bild 8.46 Auswahlbereich
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3 Klicken Sie in der Folie auf das Bild, das Sie umbenennen mochten, dieses wird
im Auswahlbereich markiert. Hier kdnnen Sie nun mit Klick auf den Namen einen
neuen Namen eingeben. Genauso verfahren Sie mit den lbrigen Bildern.

Bild 8.47 Grafik im Aus- A .
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Folienelemente animieren 8

4 Blenden Sie anschlieBend statt des Auswahlbereichs den Animationsbereich ein.

Weisen Sie nun dem ersten gro8en Bild, in der Abbildung unten der gelben Tul-

pe, einen Eingangseffekt zu. Markieren Sie diesen anschlieBend im Animations- Bild 8.48 Ei fekt
1 . mgangsejje

bereich und klicken Sie auf die Schaltfliche Trigger. Hier wéhlen Sie nun das da- . . aans
eim Klicken auf ein

zugehorige kleine Bild aus, im Bild unten Tulpe gelb klein. Objekt starten
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6 Im ndchsten Schritt weisen Sie demselben gro3en Bild tiber die Schaltflache Ani-  Achtung: der Eingangef-
mation hinzufiigen einen Ausgangseffekt zu. Markieren Sie diesen wieder im Ani-  fektsollte sich stets vor
mationsbereich, klicken Sie auf Trigger und wihlen Sie jetzt das groR3e Bild aus. dem Ausgangseffekt

befinden.
Lassen Sie sich diese Folie in der Ansicht Bildschirmprésentation anzeigen und
testen Sie den Effekt. Beim Klick in das kleine Bild sollte nun das groBe erscheinen
und beim nachsten Klick in die VergroBerung wieder verschwinden.
7 Wiederholen Sie nun die Schritte zwei und drei fur jedes der Gbrigen groBen Bil- .. ¢ .o 1., Effekte im
der und kontrollieren Sie die Effekte im Animationsbereich (Bild 8.49). Animationsbereich
: Animationsbere.. * ¥
Trgpen Tugpie rot khein s
T Tulpmrst ]

Traggen: Tulpe row idein
19 Tupleresa [

Trigpen Tulpe gell kdsin
T Tulpegeb  [»

Tragpen: Tulpe rol
19 Tilpe ot [

Trigper: Tuple rosa
19 Tupleroia ]

Seeungen = 4[0] 0 2 0 4
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8 Animationen und Multimedia

8  Im letzten Schritt platzieren Sie nun die Bilder in der Folie an ihrer endgultigen
Position. Zuerst werden die kleinen Vorschaubilder in der Folienmitte zentriert.
Die groB3en Bilder legen Sie dann tber die Vorschau und exakt tGibereinander. Die
Reihenfolge spielt keine Rolle.

So koénnte zuletzt das Ergebnis in der Bildschirmprdsentation aussehen:

Bild 8.50 Das Ergeb-
nis: Bild per Mausklick
vergrofiern und wieder
verschwinden lassen

Triggergesteuare Animationsefekte Triggerpesieuerne Animatiansaffekne

".-_
]

Triggergesteuerte Animationseffekie Triggergesteuerte Animationseffekie

8.3 Interaktive Schaltflachen

Interaktive Schaltflichen sind eigentlich Formen, die entweder bereits eine bestimmte
Aktion mitbringen oder denen Sie eine Aktion zuweisen. Mit ihrer Hilfe konnen Sie
beispielsweise wahrend der Bildschirmprasentation per Mausklick zu anderen Folien
springen oder Apps, z. B. eine Demonstrationsanwendung, auBerhalb von PowerPoint
starten. Zu diesem Zweck lassen sich aber auch andere Objekte, z. B. eine beliebige
Form oder ein Bild, einsetzen.

Eine interaktive Schaltfliche einfiigen

Einfligen und Bearbeiten 1 Die interaktiven Schaltflichen sind Teil des Formenkatalogs von PowerPoint.
von FOFm?”' siehe Kap. Zum Einfligen 6ffnen Sie daher den Formenkatalog entweder im Register Start,
63 auf Seite 154. Gruppe Zeichnung, oder im Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen.

2  Wahlen Sie dann aus der Kategorie Interaktive Schaltfldchen die Schaltfliche mit
der gewliinschten Aktion, z. B. Weiter zur néchsten Folie. Wenn Sie mit der Maus
auf eine Schaltfliche zeigen, erhalten Sie einen kurzen Infotext Uber die zuge-
ordnete Aktion.
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Bildschirmprasentation vorfiihren 9

Weitere Befehle

Das Symbol rechts neben dem Lupensymbol (drei Punkte) 6ffnet ein Men, Gber das
Sie weitere, teils bereits bekannte, Befehle aufrufen kdnnen. Diese erhalten Sie auch
zusammen mit den bereits oben aufgefiihrten Méglichkeiten, wenn Sie wahrend der
Bildschirmprasentation an beliebiger Stelle mit der rechten Maustaste klicken.

— " Bild 9.20 Prisentations-
:(0 . ¢ Marketing menii .
Tuletzt angy 1
e—— | ¢ Kundenservice
il

Hite

Prigeniation Beemden

ol

Freihandanmerkungen mit Maus oder Finger

fur Anmerkungen und Hervorhebungen in den Folien oder als Laserpointer benutzen.
Klicken Sie in der unteren linken Ecke auf das Stiftsymbol und wahlen Sie Stiftform und )
-farbe. Mit Driicken der Esc-Taste kehren Sie wieder zum normalen Mauszeiger zuriick, '™ Kontextment der

rechten Maustaste erhal-
Achtung: Nochmaliges Betdtigen der Esc-Taste beendet die Prasentation! ten Sie den Stift Gber den

lhre Freihandanmerkungen werden temporar mit der Folie gespeichert, sind alsoauch ~ Befehl Zeigeroptionen.
noch verfligbar, wenn Sie im Lauf der Prasentation nochmals zu dieser Folie zuriick-

kehren. Falls Sie lhre Anmerkungen [6schen mdchten, so klicken Sie nochmals auf den

Stift und auf Freihand auf Folie I6schen. Beim Beenden der Prasentation erscheint eine

Meldung, ob Sie lhre Anmerkungen beibehalten mdchten.

Wahrend einer Bildschirmprdsentation kénnen Sie die Maus bzw. den Finger als Stift .

E Bild 9.21 Die Maus als
) Y Ma I"kEtl ng Stift, Laserpointer oder
i Textmarker benutzen
[
W) e i
Q [ & Kundenservice
| -
o Ll
# wh \___
4 wle
& Aaderer
PR Fredand sul Fobs ke Micrtolt Powaent Bild 9.22 Freihandanmer-
LLL fEmmm kungen speichern?
! Wollen Sie Ihre Freihandanmeriungen behaiten?
'db

Verwerten
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9 Prasentation vorbereiten, drucken und vorfiihren

Freihandanmerkungen in der Ansicht Normal bearbeiten

Wenn Sie nach Beenden der Prdsentation lhre Freihandanmerkungen beibehalten
bzw. gespeichert haben, dann kénnen Sie diese anschlieend in der Ansicht Normal
bearbeiten. Sobald Sie ein Freihandobjekt durch Anklicken mit der Maus markiert
haben, steht Ihnen dazu im Menliband das Register Freihandtools - Stifte (Bild 9.23)
zur Verfligung. Hier ldsst sich unter anderem die Stiftfarbe und Linienstarke der zuvor
markierten Freihandform @ndern. Falls gewtinscht, kdnnen Sie mit Hilfe des Stiftwerk-
zeugs (Gruppe Schreiben) weitere Freihandanmerkungen auch in der Ansicht Normal
durch Zeichnen hinzufligen.

Achtung: wenn die Schaltfliche In Formen konvertieren aktiviert ist, dann wandelt Po-
werPoint bestimmte Freihandzeichnungen automatisch in eine Form um, z. B. eine
runde Freihandzeichnung in einen Kreis oder Ellipse. Soll die Zeichnung als solche bei-
behalten werden, dann miissen Sie vorher diese Schaltflache deaktivieren.

Haben Sie die Anmerkungen versehentlich beibehalten, dann kénnen Sie entweder
einzelne Objekte mit Hilfe des Radierers entfernen oder ein Objekt markieren und mit
der Entf-Taste I6schen.

Bild 9.23 Freihandanmer-
kungen bearbeiten

Dt £ 3 e L Tel e : Q% .
- 1™ o Bt -
R W .
- 2 ek« s
LT rw«hdruﬂl.mmmm [= T = AL AL AT AL AL in Faimen
Lthipian At Frerand Lunbaion

FEM T
S
;ﬁ“ -ﬁlﬂ | Thomas
[ B et ] L
| e
Ermt Bacer ../' ey Wurst

Das Verhalten der Bildschirmprasentation in den PowerPoint-Optionen steuern

Das Verhalten von PowerPoint wahrend und nach der Bildschirmprasentation konnen
Sie in den Optionen steuern. Klicken Sie dazu im Register Datei auf Optionen und kli-
cken Sie links auf Erweitert. Scrollen Sie dann nach unten bis zum Abschnitt Bildschirm-
prdsentation.

Durch Deaktivieren des Kontrollkastchens Mendii beim Klicken der rechten Maus-
taste anzeigen kdnnen Sie verhindern, dass wahrend der Bildschirmprasentation
beim Klicken mit der rechten Maustaste das Kontextmend erscheint.
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Behalten Sie mit der Referentenansicht den Uberblick

Mit Popupsymbolleiste anzeigen aktivieren oder deaktivieren Sie die Anzeige der
Symbolleiste in der unteren linken Ecke wahrend der Bildschirmprasentation.

Wenn Sie das Kontrollkdstchen Beim Beenden Aufforderung zum Beibehalten der
Freihandanmerkungen anzeigen deaktivieren, dann werden lhre Freihandanmer-
kungen beim Beenden automatisch verworfen.

Die Einstellung Mit schwarzer Folie beenden sollte aktiviert sein, da sonst beim
Beenden bzw. nach dem Driicken der Esc-Taste die Prasentation automatisch in
der Ansicht Normal angezeigt wird.

PoveprPount - Opicran T %
Allggrmn Eilebir iy e Lalisn

Ciotrumartgeidung
= Wigrah beim ke ma der rechien Maurtads smgen
Spe-chem o+ Popugiymbolesle sneapen

S b + i

e Bdretion Saffarderung sum Beibehalten dpf Frehandsnmiriungen nsrigm

it fas} <+ Wit schwarne Folg beenden
Mieritand aspaasen Cruckoen

SymbaBeite Bor den Schnaltougedl # ben Entergiund duthen

Add-ing TrusType-Scheiftarten sl Grafilon deucken

Fingafusgbe Otietie mt Druckesaidqung drucken
Trust Comter

Haohe Quabtjt

Tesruparanty Grafhan fur Drus b auligrung snnshion

9.3 Behalten Sie mit der Referentenansicht den Uberblick

Die Referentenansicht macht es moglich, Gber Beamer fiir die Zuschauer die Bild-
schirmprasentation anzuzeigen und gleichzeitig auf dem Bildschirm des Vortragen-
den eine Zusammenstellung aus aktuell angezeigter Folie, Vorschau auf die ndchste
Folie und Notizen zur Verfligung zu stellen. Gleichzeitig stehen lhnen hier auch die zu-
vor beschriebenen Maglichkeiten, z. B. Stift fiir Freihandanmerkungen zur Verfligung.
Auf diese Weise haben Sie bequem Ihre Notizen im Blick, ohne dass diese auch fir lhr
Publikum sichtbar sind.

Bildschirm einrichten

Im ersten Schritt mussen Sie die Referentenansicht mit zwei Monitoren einrichten.

1 Aktivieren Sie im Register Bildschirmprdsentation » Bildschirm das Kontrollkast-
chen Referentenansicht.

2 Nun miussen Sie noch unter Windows den zweiten Bildschirm einbeziehen. Dri-
cken Sie dazu die Tastenkombination Windows+P oder 6ffnen Sie das Info-Cen-
ter mit Klick auf das Symbol Benachrichtigungen in der Taskleiste und klicken Sie
hier auf Projizieren, siehe Bild 9.25 (Windows 10).

Bild 9.24 PowerPoint-Op-
tionen: Erweitert

& Automatisch -
. Referertenansicht

Badscharme
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9 Prasentation vorbereiten, drucken und vorfiihren

Wahlen Sie anschlieBend Erweitern (Bild 9.26).

Bild 9.25 Klicken Sie im
Info-Center auf Projizieren

INFO-CENTER Projizieren

Bild 9.26 Erweitern
wihlen

Projizieren

Info-Center 6ffnen

3 AnschlieBend kontrollieren Sie in PowerPoint die Bildschirme. Im Feld Bildschirm
(Register Bildschirmprdsentation » Bildschirme) missten nun mit Klick auf den
Dropdown-Pfeil der Hauptbildschirm und der zweite Monitor erscheinen. Auto-
matisch bedeutet, PowerPoint Gibernimmt die Zuordnung der Inhalte auf die kor-
rekten Bildschirme. Diese Einstellung kann normalerweise beibehalten werden.

Bild 9.27 Automatische rdorhamprarpraation ([ESSESLRU SN ERP T ‘Was machben Te tun?
Zuordnung der Bildschir- oo | : fas i Krnridiiag s [ T r———
= . Anosgedaaem vermtndon
me Bildicharmisentaban  File Heus Anteigedauem Bikiichirmgs tseriatinn i i ——
wwrichies wrthiendien testen sislpechoen = ' Madensiruarcemente snamgen {assprtbod d it

Bttt Fdiareter

4  Die Bildschirmprasentation starten Sie anschlieBend wie gewohnt, entweder
mit Klick auf die Schaltflache Von Beginn an oder mit der Taste F5. Bei aktivier-
ter Referentenansicht sollte nun die Bildschirmprasentation auf den zweiten an-
geschlossenen Gerédt erscheinen, wahrend die Referentenansicht auf dem Bild-
schirm lhres Computers sichtbar wird.

Sollte dies ausnahmsweise nicht der Fall sein, so d@ndern Sie die Zuordnung im
Feld Bildschirm oder vertauschen die Geréate in der Referentenansicht Gber Anzei-
geeinstellungen, siehe unten.
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9 Prasentation vorbereiten, drucken und vorfiihren

PowerPoint Online Inge Baumeister  Abmekden

Obacht GmbH

Innowvative Haustechnik
Karl Obacht

Bild 9.62 Die freigegebene

Prdsentation erscheint im Als Besitzer der Prasentation sehen Sie im Aufgabenbereich Freigeben, wer die Pra-

Browser sentation gerade bearbeitet (Bild 9.63). Allerdings werden die diversen Anderungen
anderer erst beim Speichern synchronisiert und damit bei lhnen sichtbar.

Freigabe zuriicknehmen

Um eine Freigabe wieder zu entfernen, klicken Sie im Aufgabenbereich Freigeben mit
der rechten Maustaste auf den Benutzer und auf Benutzer entfernen. Genauso verfah-
ren Sie mit einem eventuell vorhandenen Freigabelink, hierzu verwenden Sie den Be-
fehl Link deaktivieren.

Bild 9.63 Gleichzeitig Prainnh x - .
raiaban - - vabvam -

bearbeiten reigeben Freigeben

Perscoreeen emnlad P edndaden
Bild 9.64 Freigabe bzw. == - Sl s
Benutzer entfernen Kifn babaken ™ Kann bearbeiten =

Machricht einsdnlisfan (optional) Hachricht einschiseben jopticnal)

Eva Scheuesr
Fiesgeben

Inge Baumneister "y Lvo auircuce
Bearbeiten =1
. ! Bermszer entfernen
| E:ﬂa;aﬂﬁ:ﬂﬂ' % Berechiagung guderl‘R‘r Krn, grizespen

Fafif| DEdiUeR ey

Jeder mit einem Bearbeitungshink

1 ¥ =
Klara Muster S Yann basrbieitun

Besitzer S

308



Prasentation als Vorlage speichern 9

9.7  Prisentationals Vorlage speichern

Wie Sie eigene Designs erstellen, speichern und verwenden, haben Sie bereits ken-
nengelernt. Dartiber hinaus kénnen Sie auch eine vollstandige Prasentation als Vorla-
ge speichern.

Design speichern

Wie bereits in Kapitel 4.3 dargestellt, speichern Sie ein gedndertes Design im Register
Entwurf » Design mit Klick auf den Pfeil Weitere = und den Befehl Aktuelles Design spei-
chern... als benutzerdefiniertes Design.

Mit dieser Methode speichern Sie keine Folien, sondern ausschlielich das Design, d. h.
Farben, Schriften und die gesamte Layoutgestaltung, die Sie in der Ansicht Folienmas-
ter vorgenommen haben. Dazu gehoren auch Firmenlogos, die Sie in dieser Ansicht
eingefligt haben sowie die Gestaltung von Kopf- und FuBzeile.

Die gesamte Prasentation als Vorlage speichern

Manchmal lasst sich eine neue Prasentation auch schnell erstellen, indem Sie die In-
halte einer bereits vorhandenen Prasentation abwandeln. Dazu kdnnen Sie eine ganze
Prasentation als Vorlage speichern. Diese enthalt im Gegensatz zu einem gespeicher-
ten Design auch samtliche Folien.

Klicken Sie dazu im Register Datei auf Exportieren. Markieren Sie hier Dateityp dndern
und klicken Sie auf Speichern unter. Wahlen Sie den gewiinschten Speicherort, geben
Sie einen Dateinamen ein und klicken Sie auf Speichern. Der Dateityp PowerPoint-Vor-
lage ist bereits ausgewahlt und die Vorlage erhalt die Dateinamenerweiterung .potx.

Exportieren

Dateityp dndern

Siehe Kap. 4.3, Seite
96.

Bild 9.65 Prisentation als
Vorlage speichern
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