Lektion 1 Die Arbeitsumgebung von PowerPoint

Fur die Eingabe von Zahlen oder Sonderzeichen, missen Sie mit der Taste
&123 das Tastaturlayout andern bzw. wieder zurlick zur Texteingabe wechseln.
Zum Ausblenden der Bildschirmtastatur tippen Sie auf das SchlieBen-Symbol
in der rechten oberen Ecke oder auf das Tastatursymbol in der Taskleiste.

14 Bildschirmansichten

PowerPoint verfigt gleich Uber mehrere Ansichten. Die beiden wichtigsten sind
die Ansicht Normal in der Sie eine Prasentation erstellen und bearbeiten und
die Bildschirmpréasentation, in der Sie die Prasentation vorfliihren. Zum schnel-
len Wechseln zwischen den wichtigsten Ansichten verwenden Sie die bereits
vorgestellten Schaltflachen in der Statusleiste. Die komplette Auswahl finden
Sie auch im Menlband, in der Registerkarte ANSICHT, Gruppe Prasentations-
ansichten.

Normalansicht

E StandardmaBig zeigt PowerPoint nach dem Starten die Ansicht Normal an. In
dieser Ansicht bearbeiten Sie die Folien einer Prasentation. Diese Ansicht be-

MNormal

steht eigentlich aus dem Folien- und dem Navigationsbereich. Letzterer kann
entweder als Miniaturansicht (Bild 1.23) oder als Gliederung angezeigt werden.
Bild 1.23 Prisentation @ e & 0 Bg- - Sekspilprisentation - PowaPoiet R R
in der Normalansicht START  EINFOGEN  ENTWURF  UBERGANGE  ANIMATIONEN  BILDSC ATION  OBERPROFEN | ANSICHT | IngeBau. = [

= &l Foliensortierung | [ Folienmaster Lineal =l = |l =

Ansicht Normal m=1 @ o2 Q- =L

Gliederungsansicht - Motizen | Zoom AnFenster  Farbe/  Fenster Makios

@t =] F snpassen | Graustufe =

Anzeigen fa Zoom Makros -~

Miniaturansicht

Firma Schneider
Abteilung Marketing & PR

= NOTIZEN W EOMMENTARE

Die Gliederungsansicht

@ Die Gliederungsansicht andert nur die Darstellung im Navigationsbereich, an-
Normel (Gilsiertingiansict stelle der Miniaturvorschau auf die Folien sehen Sie dann die Gliederung der
N Folien. Grafische Elemente werden in dieser Ansicht nicht angezeigt. Anderun-
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Die Arbeitsumgebung von PowerPoint

gen am Text kénnen in der Gliederungsansicht auch im Navigationsbereich
durchgefuhrt werden.
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| 151 Firma Schneider
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Beispielprasentation - PowerPoint
ANIMATIONEN

0m - B
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Firma Schneider

‘ OVerbesserung der Firmenreputation
|3 Organisation des Teams

| 4 Organisation des Teams
OVertikale Hierarchie, um Arbeiten Schnell und
effizient durchzufdhren

Abteilung Marketing & PR

Die Bildschirmprasentation

Die Ansicht Bildschirmprésentation zeigt alle Folien im Vollbild an und wird zum
Vorfilhren der Prasentation verwendet. Im Register BILDSCHIRMPRASENTATI-
ON, Gruppe Bildschirmpréasentation starten, finden Sie zwei Schaltflachen, um
die Prasentation zu starten:

[ | Mit der Schaltflache Von Beginn an oder der Taste F5 auf der Tastatur,
starten Sie die Prasentation mit der ersten Folie.

[ | Mit der Schaltfliche Ab aktueller Folie, der Tastenkombination
Umschalt+F5 oder der entsprechenden Schaltflache in der Statusleiste,
wird die Prasentation mit der aktuellen Folie gestartet.

Navigation in der Prasentation
Wenn Sie den Mauszeiger in der Bildschirmprésentation bewegen, erscheinen
in der linken unteren Ecke verschiedene Elemente flr deren Steuerung. Benut-
zen Sie hier die Pfeilsymbole, oder auf der Tastatur die Tasten Bild oder Pfeil
nach oben bzw. nach unten, um durch die Prasentation zu navigieren.

| 17

Préasentation verlassen

Mit der Esc-Taste kénnen Sie die Bildschirmprasentation jederzeit unterbre-
chen und in die vorherige Ansicht zurickkehren. Nach der letzten Folie er-
scheint zumeist ein schwarzer Bildschirm und mit einem Mausklick kehren Sie
zur Ansicht Normal zurUck.

Lektion 1

Bild 1.24 Neavigations-
bereich in der Gliede-
rungsansicht

o
P &
Von  Ab aktueller
Beginnan  Folie

Siehe auch Lektion 9,
Bildschirmprasentation
vorfihren

Bild 1.25 Bildschirmpri-
sentation: Elemente zur
Steuerung
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Lektion 1

Leseansicht

Bild 1.26 Navigation in
der Leseansicht

MenU anzeigen

Die Arbeitsumgebung von PowerPoint

Die Leseansicht

Die Leseansicht entspricht weitgehend der Ansicht Bildschirmprésentation,
wird jedoch nicht im Vollbildmodus, sondern innerhalb des PowerPoint-Fens-
ters, ausgefuhrt. Die restliche Arbeitsumgebung ist, mit Ausnahme einiger Na-
vigationselemente in der Statusleiste, ausgeblendet. Sie eignet sich daher be-
sonders gut, um schnell einzelne Folien ohne die stérende Arbeitsumgebung
von PowerPoint zu kontrollieren. Zur Navigation innerhalb der Prasentation
kénnen Sie die selben Tasten wie in der Ansicht Bildschirmprasentation oder
die Navigationsschaltflachen der Statusleiste verwenden. Im Menu der Lesean-
sicht (Bild 1.26) kénnen Sie mit Gehe zu Folie eine bestimmte Folie auswéahlen
und direkt zum Drucken wechseln, mit der Auswahl Folie bearbeiten erscheint
wieder die Ansicht Normal.

Zurick

Gehe zu Folie

VergroBem

[ Seitenansicht und Drucken

Folie kopieren

Zurlck /Weiter

Foliensortierung

Bild 1.27 Ansicht Folien-
sortierung

Mit einem Doppelklick
auf eine Folie wird
diese wieder in der An-
sicht Normal angezeigt.
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Zum Beenden der Leseansicht kdnnen Sie auch die Esc-Taste benutzen oder
einfach eine andere Ansicht auswahlen.

Foliensortierung

Einen Uberblick iber Ihre Prasentation erhalten Sie in der Ansicht Foliensortie-
rung. Diese zeigt alle Folien in einer Miniaturansicht, zum Andern der Reihen-
folge markieren Sie eine Folie und ziehen sie mit gedruckter linker Maustaste
an die gewunschte Position.
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Die Arbeitsumgebung von PowerPoint Lektion 1

Notizenseite

Notizen, die Sie wahrend der Erstellung der Prasentation in den Notizenbe-
reich eingegeben haben, kdnnen zusammen mit den Folien auf so genannten

i X . . K X A . Notizenseite
Notizenseiten (siehe Bild 1.28) angezeigt bzw. bearbeitet werden. Diese Seiten
kénnen bei Bedarf auch ausgedruckt werden.
BHS O0OFi- - Beispielprbsentation - PowerPoint Tm -0 X Bild 1.28 Masteransicht
FOUENMASTER  START  ONFUGEN  UBERGANGE  AMMATIONSN  BERPRUFEN  ANSICHT F‘.ﬁ (Links) und Notizenseite
- BH S O TL- Berigeripeisentation - Poweoint ? (Rechts)

1

AT START EINFOGEN ENTWURF DBERGANGE BLD5C ANSICHT

Titelmasterfo

Klicken beal

Masteransichten

Ebenfalls zur Verfligung stehen Masteransichten fiir Folien, Handzettel sowie  [5]Folienmaster
Notizen. Mit dem Folienmaster lassen sich die Formatierungen der Folien einer Handzettelmaster
Prasentation global andern. Das Kapitel 8 wird sich diesem Thema noch aus- Notizenmaster
fuhrlich widmen. Mit dem Handzettelmaster erstellen Sie Handzettel, die Sie an

Ihr Publikum verteilen kénnen. Mit dem Notizenmaster schlieBlich, bereiten Sie

Ihre Folien und Notizen flr den Ausdruck vor.

Masteransichten

1.5 Anzeige und Bildschirmelemente anpassen

Anzeige zoomen

Um die Présentation auf dem Bildschirm vergréBert bzw. verkleinert darzustel- m
len (zoomen), finden Sie in der unteren rechten Ecke des Anwendungsfens- Zoom

ters, in der Statusleiste, einen kleinen Schieberegler. StandardmaBig passt sich
die Einstellung der GréBe des Anwendungsfensters an, zum VergréBern oder
Verkleinern ziehen Sie den Regler mit gedrickter linker Maustaste in die ge-
wunschte Richtung oder klicken mehrmals auf die Plus- bzw. Minus-Symbole.

Die Zoomoptionen finden Sie ebenfalls im Register ANSICHT, Gruppe Zoom. T |
In der Leseansicht und der Ansicht Bildschirmpréasentation dricken Sie zum Ipp .
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Lektion 1 Die Arbeitsumgebung von PowerPoint

Zoomen die Strg-Taste zusammen mit dem Pluszeichen (+), zum Verkleinern
der Ansicht driicken Sie die Strg-Taste zusammen mit dem Minuszeichen (-).

Um den zur Verfugung stehenden Platz optimal zu nutzen, klicken Sie auf die
Schaltflache An Fenster anpassen, die Sie ebenfalls in der Statusleiste neben

dem Schieberegler fir den Zoomfaktor finden. Sie kénnen auch mit der Maus
/O zoomen: Driicken Sie dazu die Strg-Taste und halten Sie die Taste gedriickt,
wahrend Sie das Mausrad drehen.

Mit der Maus zoomen

Lineal, Gitternetzlinien, Fiihrungslinien

Zusatzliche Bildschirmelemente als Hilfsmittel aktivieren bzw. deaktivieren Sie
per Kontrollkastchen im Menuband unter ANSICHT, Gruppe Anzeigen. Sie fin-

Lineal

Gitternetzlinien

Notizen = Zoom

haRilole den diese Hilfsmittel auch im Kontextmend, das bei einem Rechtsklick in den

Anzeigen & 2o . . . .
Folienbereich eingeblendet wird.
Bild 1.29 Folie mit Line- @a e © B%- - T T m -0 %
ﬂl, GltternEtlenlen ul’ld m START EINFUGEN ENTWURF (BERGANGE ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION UBERPRUFEN  ANSICHT *F |
FuhrungSltnlen 16 14 12 10 B & 4 2 o 2 4 3 8 10 12 14 16
1

..,

Lineal o -

Gitternetzlinien

Titel durch Klicken
__hinzufugen

Untertitel durch Klicken hlnzu.fﬂgen.

Flhrungslinie ! B

FOUETVONT [I2 DEUTSCH (DEUTSCHLAND) = NOTIZEN Wl KOMMENTARE

Ein Lineal am linken und oberen Rand des Dokuments unterstltzt Sie beim
Ausrichten im Dokument.

Naheres dazu in Mit den Gitternetzlinien blenden Sie ein Raster oder Gitternetz ein, an dem Sie

';ifr'gr? e5n'5’ Objekte eingefiigte Objekte, beispielsweise Grafiken, ausrichten kdnnen.

Fihrungslinien sind frei verschiebbare, vertikale und horizontale Linien, an

denen beim Verschieben Objekte einrasten kénnen. Dies ist niitzlich, um bei-

spielsweise mehrere Bilder exakt untereinander auszurichten. Die FUhrungsli-

+ nien verschieben Sie, indem Sie mit der linken Maustaste auf eine Linie klicken,
die Maustaste gedrlckt halten und anschlieBend die Linie an die gewunschte
Position ziehen. Sie kénnen Fuhrungslinien auch kopieren: Drlicken Sie die

/O Strg-Taste, wahrend Sie die Linie mit gedriickter Maustaste verschieben.
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Lektion 2

Bild 2.23 Prisentation
im Browser dffnen

Naheres zum Teilen
und Freigeben einer
Prasentation erfahren
Sie in Lektion 9.6.

Konto

Optionen

Bild 2.24 PowerPoint-
Optionen

Office-Design wéahlen

Startbildschirm anzei-
gen

48

PowerPoint-Prasentationen verwalten

Klara Muster | Abmelden

1ser Programm fur
2014

2.4 Weitere PowerPoint-Optionen

Die PowerPoint-Optionen rufen Sie auf, indem Sie im Register DATE/ unten
links auf Optionen klicken. Einige Einstellungen bzw. Optionen haben Sie in
diesem Kapitel bereits kennengelernt. Die PowerPoint-Optionen bieten aber
noch mehr, daher an dieser Stelle einige Tipps.

Startseite anzeigen
Falls Sie beim Start von PowerPoint die Anzeige der Startseite als stérend emp-
finden, deaktivieren Sie diese einfach. Klicken Sie dazu in den Optionen auf A/l-
gemein und deaktivieren Sie im Abschnitt Startoptionen das Kontrollkastchen
Startbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen.

PowerPoint-Optionen » IEN
_..; Aligereine Opticnen f0r das Arbeiten mat PewerPoint

Benutreraberflichenoptionen

[¥] Mmesymballerte fir die Auswahi enzeigen
[ Livevorschau akthieren |
Quickinf-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen | v |

Symbolleiste fir den Schnefizugeifl Micsosott Office-Kopie peronaliesen
Add-ins Berutzemame: Klara Muster

Trust Center |nitialen: KM

[ immer diese Werte gkg von der g bei Office

9 o

— DY grund: [One Hintergrand [2]
Office-Design: Hellgrau [+ ]

Startoptionen

Wihien Sie die Datei gen aus, di g von PowerPoint gedffnet werden sollen: | Stangardprogramme...
[ Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft PowesPoint nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von Dokumenten ist
@ [ Starbildschinm beim Stact dieser Anwendung anzeigen

Te

‘3!’

OK | | Abbrechen



PowerPoint-Prasentationen verwalten

Damit wird PowerPoint automatisch mit einer neuen leeren Prasentation ge-
startet.

Speichern

StandardmasBig erscheint beim Aufrufen des Speichern-Befehls im Register DA-
TEIl zunachst die Auswahl zwischen OneDrive und Computer. Soll stattdessen
das Speichern-Dialogfenster sofort ge6ffnet werden, dann wahlen Sie in den
PowerPoint-Optionen Speichern und aktivieren hier die Einstellung Backstage
beim Offnen oder Speichern nicht anzeigen. Selbstverstandlich kénnen Sie
trotzdem jederzeit Uber den Navigationsbereich des Speichern-Dialogfensters
OneDrive als Speicherort auswahlen.

Falls Sie OneDrive nicht nutzen, kénnen Sie hier Uber das Kontrollkastchen
StandardmaBig auf Computer speichern die lokale Festplatte Ihres Computers
als Standardspeicherort festlegen.

PowerPoint-Optionen ? n

H Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.

asentationen speichern

Dyteien in diesern Format speichem: PowerPoint-Prasentation v
¥ AutcWiederhersteflen-informationen speichern alle |10 S MEnuten

[¥] Beim Schiiefien chne Speichem die letzte Vession

. i fiir Auto) C:\Usersiklars_000\AppData\f 3

] Backstage beim Offnen oder Speichem von Dateien nicht gnzeigen @-

] Zusstsdiche Spei anzeigen, auch wenn eine A¢ g int

Trust Center ] StandardmiBig auf Computer speichem @ v

25 Zusammenfassung

[ | Die Registerkarte DATE/ dient zur Verwaltung von PowerPoint-Prasen-
tationen. Sie stellt die Backstage-Ansicht einer Prasentation mit deren
Eigenschaften dar. Gleichzeitig enthalt diese Registerkarte alle Befehle
zum Speichern, Offnen oder Erstellen neuer Prasentationen. Uber die
PowerPoint-Optionen kénnen weitere allgemeine Einstellungen geéndert
werden.

[ | Beim Speichern einer PowerPoint-Prasentation missen Sie einen Spei-
cherort (entweder lokal oder im Internet, z. B. OneDrive) und einen Da-
teinamen angeben. StandardmaBig werden Prasentationen meist im
XML-basierten Office-Dateiformat mit der Dateinamenserweiterung .pptx
gespeichert. Wenn Prasentationen auch mit alteren PowerPoint-Versio-
nen gedffnet werden sollen, dann mussen Sie beim Speichern das ent-
sprechende Dateiformat wahlen. PowerPoint 2013 unterstttzt auch das
Erstellen von Dateien im PDF-Dateiformat.

Lektion 2

Bild 2.25 Speichern-
Optionen

Backstage nicht an-
zeigen

Computer als Stan-
dardspeicherort
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PowerPoint-Prasentationen verwalten

Mit dem Dateityp Bildschirmprasentation kbnnen Sie eine Préasentation so
speichern, dass diese beim Offnen direkt in der Ansicht Bildschirmpra-
sentation gedffnet wird. Dies ist nltzlich, wenn Sie Prasentationen bei-
spielsweise per E-Mail verschicken wollen.

Sollten Sie einmal das Speichern einer Prasentation vergessen, dann
leistet die Funktion zum automatischen Wiederherstellen nitzliche Diens-
te. Wenn diese Funktion aktiviert wurde (dies ist standardmaBig der Fall),
dann erfolgt im Hintergrund in regelmaBigen Intervallen eine automati-
sche Speicherung in eine temporare Datei. Wird diese Datei beim Be-
enden von PowerPoint nicht geldscht, so kénnen Sie auch nicht gespei-
cherte Prasentationen, beispielsweise nach einem Programmabsturz,
wiederherstellen.

PowerPoint bietet sowohl auf der Startseite als auch unter DATE/ » Offnen
den Zugriff auf die zuletzt verwendeten Prasentationen, damit Sie schnell
auf die Dateien zugreifen kénnen. Sie haben die Méglichkeit, diese Liste
anzupassen, indem Sie Prasentationen fest an diese Liste anheften.

Wenn Sie eine Prasentation auf OneDrive speichern, kdnnen Sie auch
von anderen Computern aus auf die Prasentation zugreifen und diese im
Browser bearbeiten.

Notizen:



Eine Prasentation
erstellen
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In dieser Lektion lernen Sie...

] Eine neue Préasentation erstellen
m  Vorlagen und Designs verwenden
[ | Design und Farben anpassen

Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen...

[ | Die Arbeitsumgebung von PowerPoint
[ | Présentationen speichern und 6ffnen



Lektion 3

Siehe auch Lektion
10, Tipps rund ums
Prasentieren.

Tipp: Klicken Sie auf
Weitere Bilder, um ei-
nen besseren Eindruck
zu erhalten.
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Eine Prasentation erstellen

3.1 Gestaltungsméglichkeiten

Bei Prasentationen sollten Sie nicht nur auf den Inhalt, sondern auch auf eine
optisch ansprechende Gestaltung, insbesondere auf passende Farbzusam-
menstellungen und Schrifteffekte, achten. Einheitlich gestaltete Présentationen
wirken professionell und erleichtern den Zuhérern die Orientierung.

PowerPoint stellt deshalb verschiedene Vorlagen und Designs bereit, die Sie
fur Inre Prasentationen verwenden kénnen. Bei der Erstellung einer neuen Préa-
sentation stehen Ihnen grundséatzlich folgende Mdglichkeiten zur Auswahil:

[ | Sie benutzen eine Musterprasentation, auch als Vorlage bezeichnet, die
Sie nur noch um Texte und evtl. Bilder oder weitere Inhalte ergdnzen
mussen. Im Internet sind eine ganze Reihe entsprechender Vorlagen zu
verschiedenen Zwecken verfugbar, die Sie anhand eines Suchbegriffs su-
chen kénnen. Nachteilig sind die geringeren eigenen Gestaltungsmog-
lichkeiten.

[ | Als Alternative erstellen Sie eine Prasentation unter Verwendung eines
Designs. Designs enthalten im Gegensatz zu Musterprasentationen bzw.
Vorlagen keine Musterinhalte, sondern legen nur Farben, Schriftarten und
einige Grafikelemente fest. Hieraus ergeben sich vielfaltige Anpassungs-
mdglichkeiten.

m  Als dritte Méglichkeit beginnen Sie mit einer leeren Présentation, die Sie
komplett nach lhren Vorstellungen gestalten.

Eine weitere Mdglichkeit, namlich wie Sie eigene Vorlagen und Designs zusam-
menstellen und speichern, finden Sie in Lektion 8.

3.2 Eine neue Prasentation erstellen

Vorlage und Design auswahlen

Auf der Startseite von PowerPoint oder wenn Sie auf DATE/ und auf Neu Kili-
cken, erhalten Sie automatisch mehrere Vorlagen und Designs zur Auswahl.
Sie kédnnen hier zwischen einer leeren Prasentation und verschiedenen Vorla-
gen oder Designs wahlen, die hier aufgelisteten Vorlagen sind bereits auf Inrem
PC vorhanden.

Mit einem Klick auf eine der Vorlagen erhalten Sie eine vergroBerte Vorschau
und kénnen, wenn es sich um ein Design handelt, zudem unter verschiedenen
Farbzusammenstellungen wahlen. Verwenden Sie die Pfeile nach rechts bzw.
links, um in dieser Anzeige auch durch die Ubrigen Vorlagen zu blattern (Bild
3.1). Entspricht eine der Vorlagen Ihren Vorstellungen, so klicken Sie auf die



Eine Prasentation erstellen Lektion 3

Schaltflache Erstellen. Mit der Esc-Taste dagegen schlieBen Sie die Anzeige
wieder, ohne eine Prasentation zu erstellen.

Hinweis: Falls Sie spater lhre Entscheidung bereuen, kénnen Sie auch nach-

traglich noch jederzeit Farben und Design andern.

Bild 3.1 Vorschau

Farbvarianten

Nachste Vorlage

Neue Prasentation aus
Vorlage erstellen

Vorlagen und Musterprasentationen suchen

Weitere Vorlagen und Musterprasentationen sind online verfugbar; verwenden
Sie dazu einen der empfohlenen Suchbegriffe oder klicken Sie in das Suchen-
Feld und geben hier einen Suchbegriff ein. AnschlieBend bestatigen Sie mit der
Eingabe-Taste oder klicken auf das Symbol Suche starten (Bild 3.2). Suchen
Sie z. B. nach dem Begriff ,6ffentlichkeitsarbeit”, wenn Sie eine Prasentation zu
diesem Thema erstellen mdchten.

Présentation’ - PowssPoint 7 - O X Bild 3.2 Vorlage suchen
Kiara Mustes = [
affentichkeitsarben p[}
Fotoalten Kalender  Diagramme  Natur Suche starten
— (=S

Die im Internet verfligbaren Vorlagen werden daraufhin durchsucht und die
Treffer aufgelistet. Zusatzlich sehen Sie rechts verschiedene Kategorien, die
Sie zum Verfeinern der Suchergebnisse verwenden kénnen. Um eine Vorschau
zu erhalten, klicken Sie ein Suchergebnis an. Wenn Sie die ausgewahlte Vorla-
ge als Basis fir die eigene Prasentation verwenden méchten, klicken Sie wie-
der auf die Schaltflache Erstellen. Das Herunterladen aus dem Internet kann
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Die weitere Bearbei-
tung der Pasentation
unterscheidet sich nur

wenig von der nachfol-

gend beschriebenen
Vorgehensweise.
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Eine Prasentation erstellen

einen Moment dauern. Mit der Esc-Taste schlieBen Sie die Vorschau, ohne eine
Prasentation zu erstellen.

Neu
= K
: i
oy ,
B rocune " Frisden
n &
Bild 3.3 Suchergebnis auswdhlen Bild 3.4 Vorlage verwenden

Ubrigens: Sie kénnen den Befehl Neu auch der Symbolleiste fiir den Schnellzu-
griff hinzufigen (siehe Kapitel 1). Allerdings erhalten Sie damit keine Vorlagen-
und Designauswahl, sondern erstellen eine neue, leere Prasentation.

3.3 Umgang mit Folien

Folienlayout

Haben Sie ein Design zur Erstellung der neuen Prasentation gewahlt, so enthélt
die neue Prasentation nur eine einzige Folie. StandardmaBig ist dies die Titelfo-
lie, genauer gesagt eine Folie im Titellayout (Bild 3.6).

Die meisten Vorlagen oder Musterprésentationen, die Sie aus dem Internet
heruntergeladen haben, enthalten dagegen bereits Folien, zu sehen im Na-
vigationsbereich der Ansicht Normal (Bild 3.5). Diese sind in der Regel mit
unterschiedlichen Layouts gestaltet, in einigen davon kénnen sich auch Text,
Tabellen, Diagramme, Bilder, eventuell auch Animationen befinden. Diese er-
setzen bzw. Uberschreiben Sie einfach. Nicht benétigte Folien I6schen Sie aus
der Prasentation bzw. lassen sich bei Bedarf jederzeit weitere Folien einfigen.

Titel durch Klicken
hinzufOgen

Bild 3.5 Musterprisentation, mehrere Folien Bild 3.6 Design mit einer Titelfolie



Lektion 4 Umgang mit Text und Textfeldern

Weitere Schriftformate

s Textschatten, versieht markierten Text mit einem Schatten.

alic Markierten Text durchstreichen.

AV . Zeichenabstand andern, zusétzliche Moglichkeiten erhalten Sie Uber
Weitere Absténde....

Aa -~ Erlaubt verschiedene Einstellungen zu GroB-/ Kleinschreibung und

wandelt Text in GroBbuchstaben oder Kleinbuchstaben um.

Eine Zusammenstellung aller Schriftformate enthalt das Dialogfenster Schrift-

/C) art, welches Sie mit einem Mausklick auf den Pfeil = der Gruppe Schriftart
6ffnen. Hier finden Sie auch einige, nicht im MenlUband enthaltene Formatie-
rungen, beispielsweise Kapitdlchen, verschiedene Unterstreichungsvarianten
und -farben sowie hoch- oder tiefgestellt.

Schriftart ?
Scheiftart | Zeichenabstand
Schriftart f0r yeestlichen Text: = Sghriftschnitt: Schriftgrad: l A
~Obersenrift ] Standard ] [0 & Ax Bli=s etz J‘u:
Gesamter Text % [.]
- = . ; - A?E=== = -
it 22~ ug g | lohne |¥ I Unterstreichungsfarbe y e B
Efekte & Absate
[ purchgestrichen [ kapitsichen Alle Formatierungen lschen
[] Dogpett durchgestrichen [ Grogbuchstaben Entf n Sie die g b
= = - ‘ernen Sie die gesamte
] Hochgestem abstang: (0% [ [ Zeichenhahe angleichen Formatierung der Auswahl, sodass
[ Dietgestein nur der normale, nicht formatierte
Text dibrig bleibt.
| ox | | aporechen 0 Weitere Infos
Bild 4.18 Das Dialogfenster Schriftart Bild 4.19 Formatierung loschen

Formatierungen entfernen

Die Schaltflache Alle Formatierungen I6schen entfernt vom markierten Text alle
nachtraglich vorgenommenen Formatierungen und stellt das urspringliche
Aussehen wieder her (Bild 4.19).
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Absatzausrichtung und Textabstéande

Auch die wichtigsten Absatzformate dirften den meisten Anwendern bekannt
sein. Diese finden Sie im Register START, Gruppe Absaiz.

Die Schaltflachen linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig und Blocksatz steuern
die horizontale Ausrichtung eines Absatzes innerhalb eines Textfeldes.

Die Abstande zwischen mehreren Textzeilen andern Sie mit der Schaltflache
Zeilenabstand. Es erscheinen verschiedene Moglichkeiten zur Auswahl und Sie
sehen im Textfeld bzw. den markierten Zeilen eine Vorschau, sobald Sie auf
einen Abstand zeigen (Bild 4.20).

Weitergehende Mdglichkeiten erhalten Sie, wenn Sie hier auf Zeilenabstands-
optionen... oder auf das Pfeilsymbol = der Gruppe Absaiz klicken. In beiden
Féllen 6ffnet sich das Dialogfenster Absatz (Bild 4.21). Hier kbnnen Sie sowohl
den Abstand der Zeilen innerhalb eines Absatzes, als auch Abstande zwischen
den Abséatzen genau definieren.

\ Absatz < |
Einzlge und Abstande
Allgemein
Ausrightung: [links [ v ]
:E ket Einzug
1 VorTest: (0 ¢m 4+ Sondereinzug: |(ohne) _u_ Innerhalb von:
v 15 b Abstand
2 Yor: 6P| & Zeilenabstand: |Mehrere || map 09
25 Mach: 6Pt
; Tabstopps.. OK | | Abbrechen
Zeilenabstandsoptionen... :

Bild 4.20 Zeilenabstand Bild 4.21 Dialogfenster Absatz

Aufzahlungen und Nummerierungen steuern

Text mit Aufzéhlungszeichen kann leichter visuell erfasst werden als normaler
FlieBtext. Daher erhalten bei den meisten Présentationsdesigns die einzelnen
Absatze im Platzhalterfeld /Inhalt bereits wahrend der Eingabe automatisch ein
Aufzahlungszeichen. Aussehen und Farbe des Aufzéhlungszeichens sind ab-
hangig vom Design und der Farbzusammenstellung.

Agenda Agenda

= Zielgruppe
* Design und Farbe
= Leistungsmerkmale

= Delguppe
= Design und Forbe
- Im.,-_-v;nm.-.-,xu

» Dielgruppe
» Désign und Farbe
» Ledstungsierkmale

Lektion 4

i
il
][

M

Bild 4.22 Beispiele fiir
Designs und Aufzih-
lungen
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Aufzdhlungen und Nummerierungen gehoren ebenfalls zu den Absatzforma-
ten, die dazugehdrigen Schaltflachen finden Sie im Register START, Gruppe
Absatz.

Aufzahlungszeichen dndern

Zum Andern des Aufzéhlungszeichens markieren Sie die betreffenden Absatze
oder das gesamte Textfeld und klicken auf den Dropdown-Pfeil der Schaltfla-
che Aufzéhlungszeichen (Bild 4.23). Auch die hier angebotenen Zeichen sind
vom jeweiligen Design abhangig, wahlen Sie entweder per Mausklick eines
dieser Zeichen oder klicken Sie auf Nummerierung und Aufzéhlungszeichen...,
um das gleichnamige Dialogfenster (Bild 4.24) zu 6ffnen. Hier kbnnen Sie ein
individuelles Aufzahlungszeichen festlegen:

[ | Die Schaltflache Bild... erlaubt es, ein Bild von der Festplatte Ihres Com-
puters oder aus dem Internet auszuwahlen und als Aufzéhlungszeichen
zu verwenden. Die GréBe der ausgewahlten Grafik in Relation zur Text-
gréBe, kann Uber die kleinen Pfeile des Feldes GroBe angepasst werden.

m  Wenn Sie ein Symbol aus einer Symbolschriftart, beispielsweise Wing-
dings, verwenden mdchten, dann klicken Sie auf Anpassen.... In diesem
Fall kdnnen Sie auch die Farbe des Symbols wahlen.

Nummerierung und Aufzahlungszeichen ? “

Kein(e) . o

o -
' Kein(e) . o .
L - g 2 -
. - o - & > v
- - .:a oy & > ¥
= < b v
> v
> o Groge: (100 5] %vomText Bild...
> v forbe |22 ~ Angassen...
-E Nummerierung und Aufzihlungszeichen... _O_E_ Abbrechen
Bild 4.23 Aufzihlungszeichen wihlen Bild 4.24 Dialogfenster Aufzihlungszeichen

Um von Abséatzen das Aufzahlungszeichen zu entfernen (deaktivieren), gentigt
ein Mausklick direkt auf die Schaltflache Aufzahlungszeichen oder wahlen Sie
Uber den Dropdown-Pfeil Kein(e).

Méchten Sie die Aufzahlungszeichen der gesamten Prasentation &ndern, dann
nehmen Sie dies am besten in der Ansicht Folienmaster vor. Naheres dazu
erfahren Sie in Lektion 8.



Umgang mit Text und Textfeldern Lektion 4

Abséatze nummerieren

Als Alternative zu den Aufzahlungszeichen kénnen Absétze auch automatisch
und fortlaufend nummeriert werden. Die Vorgehensweise unterscheidet sich
nur wenig von den Aufz&hlungszeichen: Markieren Sie die Absétze oder das
Textfeld und klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil der Schaltflache Nummerie-
rung. Wahlen Sie eine der Vorlagen (Bild 4.25) oder klicken Sie auf Aufzah-
lungszeichen und Nummerierung..., um das gleichnamige Dialogfenster mit
dem Register Nummerierung (Bild 4.26) zu 6ffnen.

V‘

= Nummerierung und Aufzahlungszeichen ? u

Aufzshlungszeichen  Nummerierung

1 1)
Kein{e) 2 2) 1. 1) l.
3. 3) Kein(e) 2 2) I
3. 3 .
I (1 a) )
I (2} b} 1) a) a i.
n (3) c) 2) b) b. ii.
(3) c) c .
a. i L |
b. i Grage: (100 3 % vomText Beginnen bek: |1 ¥
c iii Earbe .2 -
1S Aufrihlusgrzeshen und Hummenerung. _5'_(_ Abbrechen
Bild 4.25 Nummerierung auswdhlen Bild 4.26 Register Nummerierung

Vorteil der automatischen Nummerierung: Wenn Sie nachtraglich einen wei-

teren Absatz dazwischen einfligen oder einen Absatz I6schen, passt sich die /()
Nummerierung automatisch an. Dies passiert auch, wenn Sie beispielsweise

durch Verschieben die Reihenfolge der Absatze umstellen.

Gliederungen

Einrlickungen und damit verbundene Gliederungen sind wichtige Elemente PowerPoint unterstiitzt
der Textgestaltung. PowerPoint unterstltzt mehrere Gliederungsebenen, dabei :E’eznue:]“”f Gliederungs-
besitzt jede Ebene eine eigene Formatierung: Unterpunkte werden eingerickt

und erhalten je nach Design ein anderes oder kleineres Aufzahlungszeichen

sowie eine kleinere Schrift. Unter Umsténden unterscheiden sich die Gliede-

rungsebenen auch in der Schriftfarbe.

Bild 4.27 Beispiel Glie-

Individuelle Soundausstattung derung

+ Im Standardumfang enthalten
* Motorrad  American Chopper”
= Formel 1 ,Monza”
* Schiffsdiesel Sail Away”
+ Weitere zum Download, zum Beispiel:
. |Te]efonklil\gel wMNostalgie”
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Bild 4.28 Listenebene
erhohen/verringern

EINFUGEN

DATEI START

el ¥, Ausschneiden

B3 Kopieren =
Einfigen
= ¥ Format bertragen

Zwischenablage 1

« Zielgruppe A1
* Design und Farbe
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Hoéher/ tiefer stufen

Mit den beiden Symbolen Listenebene erhdhen und Listenebene verringern
im Register START, Gruppe Absaiz, stufen Sie den aktuellen Absatz um jeweils
eine Ebene hoher oder tiefer.

u AN 4 ERE-esE- I | [ A e | ERE-

iy _ FormenAnordnen| M. pm. A- E=== 2. ;‘ Formen Anardnen

Zeichr  ftart ". Absatz ™ Zeichi

ingern Listenebene erhéhen

Listenebene

Den Einzug verklenern. Den Einzug vergréBem.

'+ Im Standardumfang enthalten
* Motorrad .American Choppar™
* Formel 1 ,Monza"
* Schiffsdiesel ,.Sail Away”

'+ Im Standardumfang enthalten

* Motorrad .American Chopper”
* Formel 1 ,Monza"
* Schiffsdiesel ,Sail Away"

Waéhrend der Eingabe und spéater kdnnen Sie auch die folgenden Tasten ver-
wenden, vorausgesetzt der Cursor befindet sich am Beginn des neuen Absat-
zes bzw. links vom ersten Zeichen des Absatzes.

[ ] Eine Stufe tiefer: Tabulator-Taste

[ ] Eine Stufe hdher: Umschalt+ Tabulator-Taste

Formate kopieren (iibertragen)

Wird an mehreren Textstellen dieselbe Formatierung bendtigt, kopieren Sie
diese einfach mit Hilfe der Schaltflache Format tibertragen, Register Start ¥ Zwi-
schenablage. So gehen Sie dabei vor:

1 Markieren Sie die Textstelle, deren Format Sie kopieren méchten (Vorla-
ge).

2  Klicken Sie im Register START, Gruppe Zwischenablage oder in der Mini-
symbolleiste auf die Schaltflache Format libertragen.

3  Am Mauszeiger sehen Sie nun ein Pinselsymbol. Markieren Sie jetzt mit
der Maus die Texistelle, der Sie die Formatierung zuweisen mdchten
(Ziel). Bei Absatzformaten genugt ein Mausklick in den Absatz.

4  Format (bertragen wird anschlieBend automatisch deaktiviert und Sie
kdédnnen wieder normal markieren.

Mit einem Doppelklick auf die Schaltflache Format tbertragen bleibt diese
Funktion dagegen dauerhaft aktiviert. Sie kbnnen also ein Format nacheinan-
der gleich auf mehrere Textstellen Gbertragen. Mit der Esc-Taste oder einem
nochmaligen Mausklick auf das Symbol schalten Sie die Funktion wieder aus.
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Weitere Moéglichkeiten der Textanordnung

Neben der Ausrichtung einzelner Abséatze kénnen Sie in PowerPoint auch die
Ausrichtung des gesamten Textes innerhalb eines Texfeldes bzw. Platzhalters
steuern. Die Schaltflichen dazu finden Sie ebenfalls im Register START, Grup-
pe Absatz. Die folgenden Formate beziehen sich immer auf den gesamten In-
halt eines Textfeldes, es genugt daher, wenn sich der Cursor innerhalb des
Feldes befindet oder das Textfeld markiert ist.

Mehrspaltiger Text

Mit der Schaltflache Spalten (Bild 4.29) bietet PowerPoint die Mdglichkeit, Text
in mehreren Spalten innerhalb eines Platzhalterfeldes anzuordnen. Der Spal-
tenwechsel erfolgt automatisch.

Vertikale Ausrichtung im Textfeld steuern

Text wird innerhalb der Platzhalter meist am oberen Rand ausgerichtet, dies ist
jedoch im einzelnen abhangig vom Design. Mit der Schaltflache Text ausrichten
(Bild 4.30) andern Sie die vertikale Ausrichtung innerhalb des Platzhalters bzw.
Textfeldes.

= += _ |Ift Totrichtung -
z eia= g g
= = +— _ |Ift Testrichtung ~ [+]Text ausrichten =
(5] Text ausrichten = ===
=== T In SmartArt konvertieren - Absa |° Qben
=| FineSpalte
— Mitte
=| ZweiSpalten
ZZE|  DreiSpalten ls Unten
E£  Mehr Spalten. o,
l5] Weitere Optionen..
Bild 4.29 Text in Spalten Bild 4.30 Vertikale Textausrichtung

Um den Abstand zum linken und rechten bzw. oberen und unteren Rand zu
andern, klicken Sie auf Text ausrichten und auf Weitere Optionen.... Damit 6ffnet
sich der Aufgabenbereich Form formatieren am rechten Rand des PowerPoint-
Fensters, und Sie kénnen die gewlinschten Abstande eingeben (Bild 4.31).

Als weitere Méglichkeit kdnnen Sie hier auch das Verhalten des Platzhalters
steuern, falls der Platz flrr den Inhalt nicht ausreichen sollte (siehe auch ,Auto-
matisches Anpassen® weiter unten).

Text drehen

Mit der Schaltflache Textrichtung kénnen Sie den Inhalt eines Textfeldes dre-
hen oder stapeln (Bild 4.32). Beim Zeigen sehen Sie im aktuellen Textfeld eine
Vorschau und erhalten so eine bessere Vorstellung. Das Textfeld selbst behalt
dabei seine urspringliche Ausrichtung.

Lektion 4

Beziehen sich auf den
gesamten Platzhalter

bzw. auf das gesamte
Textfeld
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wahlen Sie dann d
aus den verschied
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Form formatieren :
FORMOPTIONEN | TEXTOFTIONEN
LS
A A
4 TEXTFELD
Vertikale Ausrichtung [ Oben -

Textrichtung | .l:l.nrizonlai bt
GréBe nicht automatisch anpassen

) Text bei Uberlauf verkleinern
GréBe der Form dem Text anpassen

Linker Rand 025 e
Rechter Rand 025 ecm
Oberer Rand 013 em o
Unteres Rand 013 em -

| Text in Form umbrechen

Spalten...

Bild 4.31 Aufgabenbereich Textfeld

=, =3= t=. lfiTotichtung~ E~NNOO
e b
== ABC | Horizontal }
Absa

>

@ Gesamten Text um 90 Grad drehen

1‘11:3 Gesagmten Text um 270 Grad drehen

2 | Gestopelt

2 estape

|lft Weitere Optionen...

Bild 4.32 Textrichtung dndern

Automatisches Anpassen, Anpassungsoptionen

Vielleicht haben Sie schon das kleine Symbol bemerkt, das automatisch in
der Folie erscheint, wenn die GréBe des Platzhalters nicht ausreicht, um den
gesamten Text aufzunehmen. StandardmaBig wird in einem solchen Fall die
SchriftgréBe automatisch verkleinert und so an die GréBe des Textfeldes ange-

passt (Bild 4.33).

7 Il
AutoKormektur | Autoformat wihrend der Eingabe | Aktionen | Math. AutoKorrektur

Wihrend der Eingabe erietzen

AutoKorrektur

Videodarstellung 4 Gerage " durcn 1
bl 11/2) durch [
" " : s [+ Englische Ordnungszahlen [15t) hochitelien
e e v e [+ et durch Klicken hi ] Bindestriche |- duteh Geviertstsich (—)
5.,:".:}“3,‘;,,“ ,'g'ﬁ s'h‘:",'.d ks w"}';q (7] Smileys - und Pleile = = ») durch spezieile Symbole

ren
inbettungscade fir das Video einflgen, das
hlnxuulﬁn werden soll. Sie honun auch ein
ingeben, um online nach dem
V\deodlp s suchen, der optimal zu threm

Dlrnlt Ihr Dokument ein Emd'lluowllkl
Aussehen erhalt, steflt nder
erganzende Designs fur Kopfzeile, Fuihﬂle
Deckblatt und meum Verfligu

Deckblatt mit Kepfzeile und Randleiste
w.n'x'imgz dK.Iltlnen Sie auf E-hgq%l und .
n ann die gevwinschten Elemes
n verschiedenen Katalogen aus.

|:| ...m-m.un Text an Platzhattes lnpn.tn
O Kein sutomatizches Anpassen dieses Platghalters

¥ AutoKomektur-Optionen stevern...

Bild 4.33 Automatisches Anpassen

(] internet. und Netwerkpfade durch Links
| Wihrend der Eingabe Gbernehmen

[¥] Titelteat an Platzhalter sutomatisch anpassen
| Untertiteitest an Platzhalter automatisch anpassen

| ox Abbrechen
Bild 4.34 Dialogfenster AutoKorrektur

m  Um die automatische Anpassung rlickgéngig zu machen, klicken Sie auf
das Symbol und auf Kein automatisches Anpassen dieses Platzhalters.

[ | Falls Sie die automatische Anpassung dauerhaft fir alle Folien deakti-

vieren moéchten, wahlen Sie AutoKorrektur-Optionen steuern....

Das Dia-
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logfenster AutoKorrektur wird mit dem Register AutoFormat wéhrend der
Eingabe getffnet, deaktivieren Sie hier das Kontrollkastchen Untertiteltext
an Platzhalter automatisch anpassen (Bild 4.34). Bei Bedarf kénnen Sie
dies Uber ein weiteres Kontrollkastchen auch fur den Titeltext steuern.

Naturlich kbnnen Sie in einem solchen Fall die GroBe des Textfeldes auch durch
Ziehen mit der Maus anpassen, Naheres dazu weiter unten.

4.3 Mit Platzhaltern und Textfeldern arbeiten

Textfeld einfligen

Bendtigen Sie in einer Folie auBerhalb eines Platzhalters zusatzliche Beschrif-
tungen, dann mussen Sie dazu ein Textfeld einfligen. so gehen Sie vor:

1 Klicken Sie im Register EINFUGEN » Text auf die Schaltflache Textfeld.

2 In der Folie erscheint der Mauszeiger nun als Fadenkreuz. Klicken Sie mit
der Maus in der Folie an die gewlnschte Stelle und beginnen Sie mit der
Texteingabe. Die Breite des Textfeldes wird wahrend der Eingabe auto-
matisch an den Text angepasst. Alternativ kdnnen Sie das Textfeld dirch
Ziehen mit gedruckter Maustaste gleich in der gewunschten Breite ein-
fugen, dann passt sich wahrend der Eingabe die Hohe automatisch an.

Dies ist ein neues Dies ist ein neues
Textfeld. Textfeld. Seine Héhe
+ passt sich bei der

Eingabe automatisch
an.

Textfeld I6schen

Um ein nicht mehr bendtigtes Textfeld samt Inhalt zu 16schen, missen Sie es
zuvor markieren. Klicken Sie dazu mit der Maus auf eine beliebige Stelle des
Rahmens und achten Sie auf den Mauszeiger:

[ | Erscheinen am Mauszeiger vier Richtungspfeile, dann wird mit einem
Mausklick das Textfeld markiert. Der Rahmen des Textfeldes wird als
durchgezogene Linie dargestellt (Bild 4.36). Dricken Sie dann zum L&-
schen die Entf-Taste der Tastatur.

Dies ist ein Textfeld. Dies ist ein Textfeld.

-i% "’ﬁ

Lektion 4

=) O 4
Textfeld Kopf- und WordArt

% FuBzeile >

Bild 4.35 Textfeld einfii-
gen und Text eingeben

Bild 4.36 Textfeld mar-
kieren
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Nun kénnen Sie durch Ziehen mit gedrickter linker Maustaste den Bild-
schirmausschnitt festlegen. Dieser wird automatisch in die aktuelle Folie

eingeflugt.

&+
Screenshot

Verfiigbare Fenster

« Ordner {6)

K b E b b N

Bady  Omissp  Ockuments  Downloed

a4+ Bildschirmausschnitt

Bild 5.8 Screenshot einfiigen Bild 5.9 Bildschirmausschnitt festlegen

GroBe und Position

Das eingeflugte Bild wird automatisch markiert, gleichzeitig erscheint im MenU-
band das Register BILDTOOLS - FORMAT zur Bearbeitung. Falls Sie das Bild
nicht Uber die Symbole des Platzhalters, sondern mit den Schaltflachen im
Menuband eingefligt haben, befindet es sich zunéchst in der Mitte der Folie.

BE S O0OFL- = Prisertation] - PowerPaint moools 7 M - O X
START  ENFOGEN  ENTWURF BILDSC! Mo | rouar Inge Baumeistes ~ I
[~ v C T~ [ Pt v ot ) I
Freehen | o K onatiediache Effeda ;‘d- — ol 1R, Badiayout - r'-».\ummlb«nn . | DR (1728 om
8 Kanstierrsche b, Badlayor Bt
anpasien Bugtematvariagen & anardren Grome & -
fohie]

Bild markieren

Vor der Bearbeitung missen Sie ein Bild markieren: Dazu genlgt es, wenn
Sie an eine beliebige Stelle innerhalb des Bildes klicken oder tippen. Markierte
Bilder und Grafikelemente erkennen Sie am Markierungsrahmen mit den An-
fasspunkten. Gleichzeitig erscheint im MenlUband das Register BILDTOOLS -
FORMAT zur weiteren Bearbeitung (Bild 5.10).

Lektion 5

Bild 5.10 Eingefiigte
Grafik

FORMAT

Anfasspunkt (Markie-
rung)
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Bild 5.11 Verwenden Sie
zur Groflendnderung
nur die Eckpunkte!
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Bild aus der Folie entfernen
Um ein markiertes Bild wieder aus der Folie zu entfernen, betétigen Sie einfach
auf der Tastatur die Entf-Taste oder die Korrektur-Taste.

Maus verwenden

GréBenanderung und Positionierung erfolgen am einfachsten durch Ziehen mit
gedrlckter Maustaste. Achten Sie dabei auf den Mauszeiger, in der untenste-
henden Tabelle erhalten Sie eine Ubersicht.

Verschieben

Zum Verschieben zeigen Sie mit der Maus auf die
Grafik. Am Mauszeiger werden vier Richtungs-
pfeile sichtbar. Das bedeutet, Sie kénnen das Bild
mit gedrlckter linker Maustaste in jede beliebige
Richtung verschieben.

GroBe andern

Zeigen Sie mit der Maus auf einen der Eckpunkte.
Der Mauszeiger andert seine Form in einen Dop-
pelpfeil und Sie kénnen nun mit gedruckter linker
Maustaste diagonal das Bild vergréBern oder
verkleinern.

Grafik drehen

Zeigen Sie mit der Maus auf das Drehsymbol
oberhalb des Bildes. Der Mauszeiger erscheint
als kreisférmiger Pfeil und Sie kbnnen nun mit
gedruckter linker Maustaste das Bild frei dre-
hen.

Verwenden Sie zur GréBenanderung ausschlieBlich die Eckpunkte, um das
ursprungliche Seitenverhéltnis beizubehalten! Wenn Sie dagegen ein Bild mit
den Anfasspunkten in der Mitte einer Seite vergréBern oder verkleinern, so an-
dern Sie ausschlieBlich die Breite oder Héhe: Das Bild wird verzerrt.
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GréBe und Drehung exakt festlegen
Um die GréBe des markierten Bildes exakt in Zentimeter (cm) anzugeben, ver-

wenden Sie die Felder Héhe und Breite, die Sie im Register BILDTOOLS - FOR- Wl ElHone 2cm
MAT, Gruppe GréBe, finden. Tippen Sie die gewlinschte GroBe, z. B. Breite des 7% Gewite 507 em -
Bildes, in das Feld ein, das Seitenverhéltnis wird automatisch beibehalten und Briae <

die Hohe des Bildes entsprechend angepasst. Umgekehrt funktioniert dies na-
tarlich auch, wenn Sie einen Wert fur die Héhe eingeben.

Mochten Sie das Bild in einem bestimmten Winkel drehen oder spiegeln, dann .-:m::-.'[%,m;;;.g.m

klicken Sie im Register BILDTOOLS - FORMAT, Gruppe Anordnen, auf Dre- | i uksdehung %0 6id
hung. Mit der Auswahl Weitere Drehungsoptionen &ffnen Sie den Aufgabenbe- | = Yetialumdrehen
reich Grafik formatieren und kénnen hier im Abschnitt GROSSE unter Drehung | * E;':Z'F
den Winkel eingeben (Bild 5.12).

Aufgabenbereich Grafik formatieren

Méchten Sie die BildgréBe prozentual &ndern, so klicken Sie auf den kleinen

Pfeil = in der rechten unteren Ecke der Gruppe GréBe (BILDTOOLS - FORMAT).

Am rechten Rand des PowerPoint-Fensters 6ffnet sich der Aufgabenbereich

Grafik formatieren mit der Registerkarte GréBe und Eigenschaften.

Offnen Sie den Abschnitt GROSSE Uber das kleine Dreieck und geben Sie ent-
weder unter Breite und Hohe die genauen MaBe oder unter Hohe bzw. Breite
skalieren einen Prozentwert ein. Wenn das Seitenverhdltnis beibehalten wer-
den soll, dann achten Sie darauf, dass das Kontrollkastchen Seitenverhélinis
sperren aktiviert ist. Bei einer prozentualen GréBenanderung sollte auch das
Kontrollkastchen Relativ zur OriginalbildgréBe aktiviert sein.

Grafik formatieren ¥ X Registerkarte Gréfe
H O Eest und Position
4 GROSsE @ Grafk formatieren % Abschnitt GROSSE
Hohe 207 em - o .
Breite 38em 6./‘ o —:;J
Drehung o - e
Hohe skalieren 5% :h o Abschnitt POSITION
Breite skalieren % - Harizontale Position 144 em -
! Sejtenverhaltnis speren Vop | Obere linke Ecke ~
1 Relativ zur OriginalbildgrBe e Pt g

Ogtimal fir Bildschirmprisentation >
Van | Obere linke Ecke ~

OriginalgroBe v TEXTFELD
Hohe 275 cm Breite 507 cm ¥ ALTERNATIVTEXT
Zuriickgetzen
* POSITION
¥ TEXTFELD
I ALTERNATIVTEXT
Bild 5.12 GrofSe festlegen Bild 5.13 Position festlegen
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o=

Zuschneiden

-

Mg
Zuschneiden
#  Zuschneiden
[& Auf Form zuschneiden »
Seitenverhaltnis 3
@& Fallpereich

I« Einpassen

Sie erhalten zunachst
eine Vorschau. Die
grauen abgeschnitte-
nen Bereiche ver-
schwinden erst, wenn
Sie mit der Maus an
eine beliebige Stelle
klicken.

Bild 5.15 BILDTOOLS -
Anpassen
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Im Aufgabenbereich Grafik formatieren kdnnen Sie im Abschnitt POSITION, falls
erforderlich, die genaue Position des Bildes auf der Folie festlegen (Bild 5.13).

Bild zuschneiden

Méchten Sie die GréBe beibehalten und einen Teil des Bildes wegschneiden,
dann verwenden Sie dazu im Register BILDTOOLS - FORMAT die Schaltflache
Zuschneiden. Der Mauszeiger nimmt die Form einer Schere an und Sie kénnen
mit gedrlckter Maustaste das Bild an den entsprechend gekennzeichneten
Stellen (anstelle der Anfasspunkte) zuschneiden. Weitere Méglichkeiten erhal-
ten Sie Uber den Dropdown-Pfeil der Schaltflache Zuschneiden:

m  Auf Form zuschneiden erlaubt das Zuschneiden auf eine beliebige Form,
zum Beispiel Ellipse.

m  Mit der Auswahl Seitenverhélinis schneiden Sie das Bild auf ein bestimm-
tes Seitenverhaltnis zu, ohne dabei die Originalproportionen zu andern.
AnschlieBend verschieben Sie das Bild mit der Maus, um den gewlnsch-
ten Bildbereich auszuwahlen. Als Alternative andern Sie in einem zweiten
Schritt mit dem Befehl Einpassen die GréBe des Bildes, um es dem neuen
Bildbereich anzupassen.

(W ¥ X

Bild 5.14 Beispiele: Auf Form zuschneiden; auf Seitenverhdltnis zuschneiden (Links das Original)

Bild bearbeiten

Umfangreiche Bearbeitungsmaoglichkeiten fir das Bild selbst finden Sie im Re-
gister BILDTOOLS - FORMAT in der Gruppe Anpassen. Hier kdnnen Sie z. B.
Bildkorrekturen vornehmen, den Farbton andern sowie Effekte hinzufigen. Be-
achten Sie aber, dass PowerPoint gegenuber einem professionellen Bildbear-
beitungsprogramm nur Uber eingeschrankte Mdglichkeiten verfugt.

| =l =
Ca B G
|- - =
Freistellen Korrekturen Farbe Kinstlerische
v Effekte ~
Anpassen

=] Bilder komprimieren
E Bild andern
“U Bild zuriicksetzen ~

In der Tabelle auf der nachsten Seite sehen Sie die Méglichkeiten im Uberblick:
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Befehl Beschreibung

Freistellen Ermaoglicht es, Bildbereiche transparent zu machen und
so den Hintergrund von Bildern zu entfernen.

Korrekturen Erlaubt Anpassungen von Scharfe, Helligkeit und Kon-
trast.

Farbe Farbton andern, bzw. das Bild neu einfarben, z. B.

Graustufehn oder schwarzweiB. Hier finden Sie auch den
Befehl Transparente Farbe bestimmen.

Kulnstlerische Effekte Verschiedene Effekte zum Verfremden von Bildern.

Das markierte Bild oder alle Bilder komprimieren, um den
Speicherplatzbedarf der Datei zu verringern.

Bilder komprimieren

Bild andern Das markierte Bild durch ein anderes ersetzen, GréBe und

alle Formatierungen der aktuellen Grafik bleiben erhalten.

Damit verwerfen Sie alle vorgenommenen Anderungen,
das Bild erhalt wieder das urspruingliche Aussehen.

Bild zurlicksetzen

Hier einige Beispiele, links das Original:

S W ¥ XYvo

Bilder komprimieren, um Speicherplatzbedarf zu verringern

Enthalt Ihre Prasentation sehr viele Fotos oder méchten Sie die Prasentation
per E-Mail versenden, dann sollten Sie die Bilder komprimieren, um den Spei-
cherplatzbedarf zu verringern (vgl. Zeile 5 in der Tabelle). Fur Prasentationen
eignet sich am besten die Einstellung Bildschirm als Zielausgabe.

» Il

Bilder komprimieren

Komprimierungsoptionen:
[ Mur for dieses Bild Gbemenmen
[ Zugeschnittene Bildbereiche Ischen
Tielausgabe:
() Drucken (220 ppil: hervorragende Cualitst auf den meisten Druckern und Bildschirmen
. EBildschirm (150 ppif: geeignet flr Webseiten und Projektoren
) E-Mail (96 ppil: Minimieren der Dokumentgribe f0r die Freigabe
() Dokymentaufidsung verwenden

| ok | | Abbrechen

Lektion 5

Bild 5.16 Beispiele fiir
Farbe und Effekte

e

Bild 5.17 Bilder kompri-
mieren
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Sie erhalten am Bild in
der Folie eine Vor-
schau, wenn Sie auf
eine Vorlage zeigen.

ANSICHT FORMAT

f-_f' Bildrahmen ~

E | +| G Bildeffekte -

=| B, Bildlayout -
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Rahmen und weitere grafische Effekte

Die Gruppe Bildformatvorlagen (BILDTOOLS - FORMAT) enthélt eine Sammlung
von Vorlagen mit verschiedenen Rahmen- und Schatteneffekten als schnelle
Gestaltungshilfe. Klicken Sie auf die Schaltflache Weitere |, um den gesamten
Katalog auf einen Blick zu 6ffnen.

= | e et

¥

ki

Bildformatvorlagen

Bild 5.18 Bildformatvorlagen Bild 5.19 Beispiele: Weiche Kanten, Metallrahmen

Méchten Sie anstelle der Vorlagen eigene Effekte zusammenstellen, dann be-
nutzen Sie dazu in derselben Gruppe die Schaltflachen Bildrahmen und Bildef-
fekte. Einen einfachen Rahmen erhalten Sie Uber die Schaltflache Bildrahmen;
wabhlen Sie hier Linienfarbe, Strichstarke und -art aus (Bild 5.20).

2 Bildeffekte ~

g Voreinstellung *

“| Schatten »

C# Bildrahmen ~ o] , | Keine Spiegelung
Designfarben — -
B EEEEOEN B2 Leuchtefiekt
Spiegelungsvarianten
; : = WeicheKanten | rom
1T -
ES Abschrigung >

Standardfarben
|} fEEEER

Kein Rahmen

| ¥l

o
__| 3D-Drehung  »

% Weitere Linienfarben... E

= Starke »

= Strich » O Spiegelungsoptionen...
= Striche 4

Bild 5.20 Einfacher Rahmen Bild 5.21 Bildeffekte, Beispiel Spiegelung

Aufgabenbereich Grafik formatieren

Weitergehende Gestaltungsmoglichkeiten erhalten Sie wieder im Aufgabenbe-
reich Grafik formatieren. Zum Offnen des Aufgabenbereichs klicken Sie auf den
kleinen Pfeil & in der rechten unteren Ecke der Gruppe Bildformatvorlagen.
StandardmaBig erscheint jetzt die Registerkarte Effekte. Mit einem Klick auf die
Dreiecke 6ffnen Sie die Abschnitte und kdénnen die Inhalte bearbeiten, z. B.
SCHATTEN (Bild 5.22).
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Grafik formatieren it

@)%ﬁ@

| 4 SCHATTEN
Yoreinstellungen =] ':
farbe [&-]
Iransparenz ~——— [s0%
GroBe — 19 %
Weichzsichnen ——t D

Bilder und Text anordnen

Das zuletzt in die Folie eingefligte Element befindet sich immer im Vordergrund,
daher Uberdeckt eine nachtraglich eingefligte Grafik méglicherweise Text bzw.
ein Textfeld im Hintergrund.

Um die Anordnung zu &ndern und das markierte Bild in den Hintergrund zu
legen, klicken Sie im Register BILDTOOLS - FORMAT, Gruppe Anordnen, auf
die Schaltflache Ebene nach hinten. Gegebenenfalls missen Sie mehrmals auf
die Schaltflache klicken, da das Element immer nur um eine Ebene nach hinten
wandert. Entsprechend kdénnen Sie auch die Schaltflache Ebene nach vorne
verwenden, um die Grafik vor das Textfeld zu setzen. Alternativ klicken Sie auf
den Dropdown-Pfeil der jeweiligen Schaltflache und auf In den Vordergrund
bzw. In den Hintergrund.

Urlaubsziele in Bayern
.

Bild 5.25 Bild hinter dem Text

Bild 5.23 Nebeneinander Bild 5.24 Bild vor dem Text

Umgekehrt kdnnen Sie nauttrlich auch das Textfeld markieren und Uber die
Schaltflache Anordnen im Register ZEICHENTOOLS - FORMAT die Anordnung
andern. Hier finden Sie alle Befehle dazu Uber eine einzige Schaltflache.

Lektion 5

Bild 5.22 Grafik forma-
tieren

Registerkarte Effekte

Weitere Abschnitte
offnen

"1 Ebene nach vorne ~
"0 Ebene nach hinte& -
Ef; Auswahlbereich

Anordnen

Objekte sortieren
r_, In dgn Vordergrund
%, in debiintergrund
¥, Ebenengchvome
¥ Ebene nach hinten

Objekte gruppieren

Objekte positionieren
& Ausrichten v
“h Drehen v

En Ausyahlbereich...
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AnschlieBend klicken Sie erneut auf Ausrichten und wahlen Horizontal
zentrieren. Falls das Objekt zusétzlich auch noch vertikal zentriert werden
soll, verwenden Sie erneut die Schaltflache Ausrichten und klicken auf
Vertikal zentrieren.

Bei aktivierter Einstellung An Folie ausrichten wird ein markiertes Objekt auch
mit den Gbrigen Befehlen der Schaltflache Ausrichten am oberen bzw. unteren
Rand der Folie oder am linken (Linksbiindig) oder rechten (Rechtsblindig) Fo-
lienrand ausgerichtet.

Objekte aneinander ausrichten

Maochten Sie mehrere markierte Objekte aneinander ausrichten, dann muissen
Sie zuerst Uber die Schaltflache Ausrichten (FORMAT) die Einstellung Ausge-
wéhlte Objekte ausrichten (Bild 5.64) aktivieren. Als Beispiel sollen hier die mar-
kierten Objekte (diese wurden zuvor mit Strg + D dupliziert) horizontal in einer
Linie ausgerichtet werden und gleiche Abstande erhalten.

1

2

Im ersten Schritt klicken Sie auf Ausrichten und aktivieren die Einstellung
Ausgewadhlte Objekte ausrichten (falls nicht mit Hakchen versehen).

Markieren Sie dann alle auszurichtenden Objekte, klicken auf Ausrich-
ten und wahlen Unten ausrichten bzw. Oben ausrichten. Die Ausrichtung
orientiert sich nun an dem demjenigen Objekt, das sich am weitesten
unten/oben befindet. Dies gilt auch fur die Einstellungen Linksbiindig und
Rechtsbuindig.

Jetzt werden nur noch gleiche Abstande bendétigt: Dazu klicken Sie er-
neut auf Ausrichten und wahlen Horizontal verteilen. Die Position des au-
Bersten linken und rechten Objekts andert sich nicht, alle Gbrigen werden
dazwischen so verteilt, dass gleiche Abstande entstehen.

ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION BERPRUFEN ANSICHT FORMAT

¥ Flleffekt - A Teafilung= ¥ Ebene nachvome = [§ Ausrichten =

P e A A B\ -] & etkontur- | % thene nach hinten +| 2
aa O

" | &b Formeffekte - | ) Texteffekte = | 5l Auswahlbereich

TNi254 em *

Formenarten ] WordArt-Formate ™ Anordnet & p.

Lektion 5

Bild 5.64 Objekte unten
ausrichten und horizon-

tal verteilen

Objekte ausrichten
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5.6

Zusammenfassung

Grafik und Zeichnungselemente sind wichtige Mittel zur Visualisierung
von Aussagen. Am einfachsten figen Sie eine Grafik in eine Folie ein, in-
dem Sie auf das entsprechende Symbol des Platzhalters klicken. Power-
Point unterscheidet zwischen Grafiken, die als Datei gespeichert sind und
ClipArts, die Sie aus dem Internet herunterladen.

Sie kdnnen GréBe und Position der Grafik andern bzw. die Grafik dre-
hen. Bei der weiteren Formatierung kénnen Sie zwischen verschiedenen
Rahmenarten und Bildeffekten wahlen, das Bild selbst kann Uber die
Schaltflachen der Gruppe Anpassen, Register BILDTOOLS - FORMAT,
bearbeitet werden. Allerdings stehen in PowerPoint nur rudimentéare Bild-
bearbeitungsfunktionen zur Verfigung. Enthélt eine Présentation sehr
viele Bilder, dann sollten Sie die Bilder komprimieren, um Speicherplatz
Zu sparen.

PowerPoint verfugt Gber eine umfangreiche Sammlung an Zeichnungs-
formen, die Sie Uber die Schaltflache Formen einfligen. Auch diese Zeich-
nungselemente kdnnen beliebig vergréBert, verkleinert und verschoben
sowie mit verschiedenen Fulleffekten, Schatten- und 3D-Einstellungen
versehen werden. Nutzliche Hilfsmittel bei der Bearbeitung sind die Be-
fehle Duplizieren, Gruppieren, sowie Anordnen und Ausrichten. Als weite-
re Hilfen kénnen zur exakten Ausrichtung Gitternetz- und Fuhrungslinien
auf dem Bildschirm eingeblendet werden. Beide sind in der Bildschirm-
prasentation nicht sichtbar.

Wenn Sie mehrere Zeichnungselemente durch Linien oder Pfeile mitei-
nander verbinden wollen, dann sollten Sie dazu die Verbindungen aus
der Formen-Sammlung verwenden. Verbindungslinien lassen sich exakt
an ein Objekt anfugen und die Verbindung bleibt beim nachtraglichen
Verschieben erhalten.

Notizen:
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In dieser Lektion lernen Sie...

[ | Tabellen einfigen, bearbeiten und formatieren
[ | Diagramme in PowerPoint erstellen
[ | Tabellen und Diagramme aus Microsoft Excel GUbernehmen

Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen...

[ | Text eingeben und formatieren
[ | Formen und Grafikobjekte einfugen und formatieren
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Datenaustausch mit
Microsoft Excel

Bild 6.1 Tabelle einfiigen

Tabellen sind entspre-
chend dem Design
formatiert
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Zur Darstellung von Zahlen in einer Prasentation bendétigen Sie haufig Tabellen
und vor allem Diagramme. Aber auch zahlreiche andere Sachverhalte lassen
sich in Tabellenform Ubersichtlich gliedern und darstellen. Anwender, die be-
reits das Arbeiten mit Tabellen von Microsoft Word her kennen, werden beim
Umgang mit Tabellen in PowerPoint nur geringe Unterschiede feststellen. Bei
Tabellen und Diagrammen bietet sich oft auch ein Datenaustausch mit Mi-
crosoft Excel an.

6.1 Mit PowerPoint-Tabellen arbeiten

Tabelle einfligen

Auch Tabellen werden am einfachsten Gber das Symbol des Platzhalters in eine
Folie eingefugt. Figen Sie dazu eine neue Folie in die Présentation ein und
wéhlen Sie ein geeignetes Inhaltslayout, z. B. Titel und Inhalt. Klicken Sie dann
im Platzhalter auf das Symbol Tabelle einfiigen. Das Dialogfenster Tabelle ein-
fiigen 6ffnet sich, legen Sie hier die Anzahl der benétigten Spalten und Zeilen
fest und bestatigen Sie mit der Schaltflache OK.

Hinweis: Weitere Zeilen werden wahrend der Eingabe mit der Tab-Taste auto-
matisch hinzugefligt, die genaue Anzahl Zeilen ist daher nicht unbedingt er-
forderlich. Spalten kénnen ebenfalls nachtraglich eingefugt werden, allerdings
I&sst sich deren Anzahl meist an den Fingern einer Hand abzéahlen.

Unser Pflanzensortiment
Tabelle einfigen * HEMM |

Spaltenanzaht |4
Zeilenanzaht: Y =
[ oK I Abbrechen

« Text durch Klicken hinzufogen

==z

Tabelle einfigen

Die Tabelle erhélt beim Einfligen ein Format entsprechend dem verwendeten
Présentationsdesign. Sie kénnen jedoch der Tabelle jederzeit eine andere Ta-
bellenformatvorlage zuweisen oder die Tabelle nach eigenen Vorstellungen for-
matieren. Hierfur stehen lhnen, bei markierter Tabelle, im Mentband die TABEL-
LENTOOLS mit den beiden Registern ENTWURF und LAYOUT zur Verfigung.
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‘ BEHS OFL- - Prssentatan - PowerPairt TABELLENTOOLS T M- 0 %
SOl s+ eneocen  evwune BILDSC! TION  OBERPROFEN  ANSICHT | ENTWURF | LAYOUT 2]
7 Ubesschety Eeste Spaite A, A - = e
Eigebniszete Letzte Spate ===z: - &-im . ot
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Optionen tir TabeSenformat Tabellenformatvoriagen WordAn-Formate = Rahmenhinien zeichnen -~

1

Unser Pflanzensortiment

Befehl im Meniiband

Eine weitere Méglichkeit zum Einflgen einer Tabelle, finden Sie im MenUband,
Register EINFUGEN » Tabellen. Ein Klick auf die Schaltflache Tabelle éffnet ein
Feld, in dem Sie mit der Maus die TabellengréBe festlegen. Bewegen Sie die
Maus Uber die bendtigte Anzahl Zeilen und Spalten, gleichzeitig erscheint in
der Folie eine Tabelle in der Vorschau, ihre GréBe andert sich entsprechend
den Mausbewegungen. Mit einem Klick in die untere rechte Ecke Ubernehmen
Sie die Tabelle in die Folie.

START | EINFOGEN | ENTWURF  OBERGANGE  ANIMATIONEN  BILDSCH TION ANSICHT
— r s i () - . = 1 = R =
i | E | lig Onlinegrafiken | [ Formen ol store e |_:J |A | J 4 % j’[ 1 2
by v I g Screenshot - T SmartAnt Y, 3 = &
Neue  Tabelle Bilder _ & Meine Apps = k Aktion | Kommentar | Textfeld Kopf- und WordArt Formel Symbo
Folie = = SiFotoalbum = 1l Disgramm FuBzeile -
Folien Niustrationen Apps Link Kommentare Test Symbale

Sud Tabelle

1 00000
- 0o _- w) | | B

UOUUEO0000

» — OO00O00000og

= 0000000000

OO00000000O

L [@ Tabelle einfagen.
3 ™ Tabelle zeichnen
Ef Excel-Tabelle einfigen..

Die Position der Tabelle richtet sich bei dieser Methode nach dem Folienlayout.
Ist ein Inhaltsbereich bzw. ein entsprechender Platzhalter vorhanden, wird die
Tabelle hier eingefugt. Enthalt das Folienlayout dagegen nur einen Titel, so wird
dieser Platzhalter ignoriert und die Tabelle am oberen Rand eingefligt. Dies gilt
auch, wenn Sie die Tabelle in eine leere Folie einfligen.

Lektion 6

Bild 6.2 Die eingefiigte

Tabelle

Bild 6.3 Tabelle iiber die
Schaltfliche einfiigen

£
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Text in Tabellen eingeben

Klicken Sie mit der Maus in die erste Zelle der Tabelle und geben Sie lhren
Text Uber die Tastatur ein. Mit der Tabulatur-Taste bewegen Sie den Cursor in
die nachste Zelle nach rechts bzw. in die erste Zelle der nachsten Zeile. Per
Mausklick in eine Zelle, kénnen Sie auch eine bestimmte Zelle zur Texteingabe
auswahlen. Als Alternative benutzen Sie die Pfeiltasten der Tastatur.

Sollte der Text langer sein, als es die Breite der Spalte zulasst, dann erfolgt in
der Zelle ein automatischer Zeilenumbruch. Sie kdnnen aber auch durch Dru-
cken der Eingabe-Taste innerhalb einer Zelle eine neue Zeile beginnen.

Wenn sich der Cursor in der letzten Zelle der letzten Tabellenzeile befindet,
dann kénnen Sie wahrend der Eingabe durch Dricken der Tab-Taste noch wei-
tere Zeilen an die Tabelle anflgen.

Ubersicht: So bewegen Sie sich in Tabellen

Cursor in die nachste Zelle rechts Tab-Taste (Tabulator) oder
Pfeiltaste rechts

Cursor in die nachste Zelle links Umschalt+Tab oder
Pfeiltaste links

Zeile nach oben Pfeiltaste oben
Zeile nach unten Pfeiltaste unten

An den Beginn der néachsten Zeile Tab-Taste (nur wenn sich der Cursor am
Ende einer Zeile befindet).

Neue Zeile an die Tabelle anfigen Tab-Taste (nur wenn sich der Cursor am
Ende der letzten Zeile befindet).

Neuer Absatz in der Zelle Eingabe-Taste

Tabellenlayout markieren

Sie kdnnen nicht nur einzelne Tabellenbereiche durch Darlberstreichen mit
gedrickter Maustaste markieren (siehe weiter unten, ,Tabelle formatieren®),
sondern auch das gesamte Tabellenlayout. Dazu klicken Sie an eine beliebi-
ge Stelle der Tabelle. Eine markiertes Tabellenlayout erkennen Sie am Markie-
rungsrahmen und an den Anfass- oder Markierungspunkten in den Ecken und
der Mitte jeder Seite (Bild 6.4).
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rechten Bildschirmrand 6ffnet sich der, aus Lektion 5 bereits bekannte, Aufga-
benbereich mit der Registerkarte 3D-DREHUNG. Um eine waagrechte x-Achse
zu erhalten, brauchen Sie hier eigentlich nur das Kontrollk&stchen Rechtwinkli-
ge Achsen aktivieren (Bild 6.52).

Diagrammbereich formatieren ~ *

DIAGRAMMOPTIONEN ¥ | TEXTOPTIONEN

& Q E
Entwickiung der Besucherzahlen
4 3D-DREHUNG
Yoreinstellungen
T %-Drehung 20 S 1P
o Y-Drehung 15 -l 3
wosa t 4
o l ' oR
| g, °-
wog 2010 2011 1012 2013 L ge Achsen @
m Kinder | Autofkalieren
Tiefe (% der Basis) 100

" Standardgrehung

6.4 Excel-Diagramm einfligen

Ist ein Diagramm bereits fertig in einer Excel-Arbeitsmappe gespeichert, ver-
wenden Sie zum Einfigen in eine PowerPoint-Pasentation wieder die Zwischen-
ablage. Die Vorgehensweise unterscheidet sich nur wenig von Excel-Tabellen:
Offnen Sie die Arbeitsmappe, die das benétigte Diagramm enthalt, markieren
Sie das Diagramm und kopieren Sie es in die Zwischenablage. Wechseln Sie
dann zur PowerPoint-Folie und fugen Sie das Diagramm entweder tUber den
Dropdown-Pfeil der Einfligen-Schaltflache (START » Zwischenablage) ein oder
verwenden Sie zum Einfugen die Tasten Strg+V und klicken dann in der Folie
auf die Schaltflache Einfiigeoptionen. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

Zieldesign verwenden und Das Diagramm erhalt Farben und Schriften des

Arbeitsmappe einbetten Prasentationsdesigns und die Arbeitsmappe wird
als Kopie zusammen mit der Prasentation gespei-
chert.

Urspriingliche Formatierung  Eine Kopie der Arbeitsmappe wird mit der Préasen-
beibehalten und Arbeitsmap- tation gespeichert, das Aussehen des Diagramms
pe einbetten wird beibehalten.

Lektion 6

Bild 6.52 3D-Darstel-
lung: Rechtwinklige
Achsen

Rechtwinklige Achsen

Siehe 6.2, Tabellen
aus Excel oder Word
einfugen.

149
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Bild 6.53 Einfiigeopti-

onen

Bild 6.54 Inhalte ein-
fiigen
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Zieldesign verwenden und Das Aussehen des Diagramms wird an das Design

Daten verknupfen der Prasentation angepasst, Anderungen am
Diagramm erfolgen in der Originaldatei. Die Arbeits-
mappe wird nicht mit der Prasentation gespeichert.

Ursprungliche Formatierung  Das Diagramm behélt sein urspringliches Aus-

beibehalten und Daten ver- sehen. Anderungen werden in der Originaldatei

knUpfen vorgenommen und die Arbeitsmappe wird nicht mit
der Prasentation gespeichert.

Grafik Das Diagramm wird als Bild eingefugt und in
PowerPoint als solches behandelt. Anderungen am
Diagramm sind nicht mehr méglich.

Verkaufszahlen

|

178
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Bnflgeoptionen:
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Zieldesign verwenden und Arbeitsmappe einbetten (Z)

Zum Einfugen als Verknupfung, kénnen Sie auch auf den Dropdown-Pfeil der
Schaltflache Einfiigen und auf Inhalte einfiigen... klicken. Das Fenster Inhalte
einfugen 6ffnet sich: Wéhlen Sie hier wieder zwischen Einfligen (=einbetten)
oder Verkniipfung einfiigen.

Inhalte einfagen ?

x Excel-D

A 9 X

Diagramm 3

Als:
) Einfugen Microsoft Excel-Diagramm-Objeit ] a1s Ssymbol anzeigen
(@ Verkndpfung einfigen
Ergebnis
fu‘nm ein Bild des Inhaits der ge in Ihre ein.

|—;1 s gen” stelit eine V g mit der Oy
Il‘l"'-)lii her, damit Anderungen an dieser Datei direkt in ihre Prasentation
o dbemommen werden.

oK | | Abbrechen
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Zusammenfassung

Tabellen werden mit einem Mausklick auf das Tabellensymbol des Platz-
halters oder Uber die entsprechende Schaltflache im Menlband, Regis-
ter EINFUGEN eingefiigt. Die auf diese Weise erstellten Tabellen sind be-
reits entsprechend dem verwendeten Design formatiert, weitere Formate
stehen mit den Tabellenformatvorlagen zur Verfigung. Sie kénnen aber
auch alle bekannten Formate zur Formatierung von Tabellen einsetzen.

Als Alternative fligen Sie eine Tabelle aus Microsoft Excel oder Word in
eine Prasentationsfolie ein. Wird die Tabelle als Kopie eingefugt, dann
erfolgt die weitere Bearbeitung mit PowerPoint, wenn Sie dagegen die
Tabelle als Verknlpfung oder als eingebettetes Objekt einfligen, dann er-
folgt auch die nachtrégliche Bearbeitung mit derjenigen Anwendung, mit
der sie erstellt wurde. Dies gilt auch, wenn Sie aus Excel ein Diagramm
in eine Folie einfugen.

Eingebettete Objekte werden zwar mit Excel erstellt und bearbeitet, aber
zusammen mit der Prasentation in einer einzigen Datei gespeichert. Bei
verknupften Objekten erfolgt auch die nachtragliche Bearbeitung aus-
schlieBlich in der Originaldatei. Verknupfte Dateien sollten am besten im
Préasentationsordner gespeichert werden und nicht verschoben oder um-
benannt werden.

Auch Diagramme flgen Sie entweder Uber das Symbol des Platzhalters
oder eine Schaltflache im Meniiband, Register E/NFUGEN ein. Beim Ein-
fugen eines Diagramms kdénnen die Daten entweder in einem integrierten
Datenblatt oder aber mit Microsoft Excel eingetragen werden. In letzte-
rem Fall kdnnen alle Funktionalitdten von Excel zur Diagrammerstellung
genutzt werden. Im integrierten Datenblatt sind keine Berechnungen
maoglich.

Notizen:

Lektion 6
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In dieser Lektion lernen Sie...

Folienubergange

m  Texte und Objekte animieren

[ ] Animationsschema und benutzerdefinierte Animation
[ ] Interaktive Schaltflachen

Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen...

[ | Folien und Folienlayouts
m  Objekte und Text einfigen und bearbeiten
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Siehe Lektion 10, Tipps
rund ums Prasentieren.

Bild 7.1 Register UBER-
GANGE, Weitere Effekte
anzeigen
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Animationen und Folientbergénge

Einen kurzen Einblick in die Ansicht Bildschirmprasentation haben Sie bereits
in Lektion 1 erhalten, Lektion 9 befasst sich spéater noch eingehender mit der
Vorfilhrung einer Préasentation. Firr die Bildschirmprasentation kann der Uber-
gang vor einer Folie zur néchsten mit Ubergangseffekten, z. B. Uberblendun-
gen gestaltet werden. Zudem lasst sich auf diese Weise auch der zeitliche Ab-
lauf der Prasentation steuern.

Auch wahrend der Prasentation kdnnen Sie mit Hilfe von Animationen Text oder
Objekte erst nacheinander in der Folie erscheinen lassen und so ein ,Voraus-
lesen” vermeiden. Allerdings sollten Sie daran denken, dass der Inhalt der Pra-
sentation bzw. lhr Vortrag im Mittelpunkt steht und nicht die Demonstration der
Animationseffekte von PowerPoint.

71 Folienubergange

Ubergangseffekte zuweisen

Samtliche Einstellungen zu den Folienibergéangen finden Sie im Register
UBERGANGE. Hier erhalten Sie in der Gruppe Ubergang zu dieser Folie eine
ganze Reihe von Ubergangseffekten, ein Klick auf die Schaltflache Weitere 6ff-
net den gesamten Katalog auf einen Blick.

ﬂ.- H b 1_ A Beispielprisentation - PowerPoint T B - 0O
START EINFUGEN ENTWURF UBERGANGE ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION UBERPRUFEN ANSICHT
- — = = I o X %
r._‘. . !j g "I Bl % Sound: IOhnf_S_O_lf{!d] Nichste Folie
W < .h. - = = ot kt £ %) Daver 01,00 7| |+ Bei Mausklick
‘orschau T chnil J Wisc = Effektoptionen -
Ohne Schnitt Verblassen Schieben schen = : T} For alle Obemehmen Mach: |00:00.00

Varschau Ubergang zu dieser Folie Anzelgedauer

So gehen Sie vor:

Sorgen Sie dafur, dass in der Ansicht Normal die Folie angezeigt wird, die ei-
nen Ubergangseffekt erhalten soll. Beachten Sie, dass der ausgewéhlte Uber-
gangseffekt immer flr das Erscheinen der Folie gilt.

1 Um einen Ubergangseffekt auszuwahlen, klicken Sie diesen einfach an.
Dieser Effekt wird anschlieBend in der Ansicht Normal auf die aktuelle Fo-
lie angewendet, gleichzeitig wird diese Folie im Navigationsbereich links
mit einem Stern versehen.

2 Sie kénnen die Animationsvorschau jederzeit in der Ansicht Normal an-
zeigen: Klicken Sie dazu im Register UBERGANGE auf die Schaltflache
Vorschau.

3 Falls Sie einen anderen Effekt verwenden mochten, klicken Sie einfach
diesen an.
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START  EINFOGEN  ENTWURF | USERGANGE | ANIMATIONEN  BILDSCHIRMPRASENTATION  OBERPROFEN  ANSICHT lnge Bsu.. - [ Bild 7.2 351517161 Auf‘
* (] (o &| 4 ‘E . 4, Sound: |[Ohne Sound] +| Nachste Folie losen
= Ll [h.d - &m 4 e = - : @ Dauer: 020 1| [ Bei Mauskdick
Verschau || cpite sinroll.,  Papiedlieger  Origami Aufidsen  Schachbrett || =€ I3 Far alle Gbernehmen et fmentn -

VorsEhau Ubergang zu dieser Folie Anzeigedauer -~

Vorschau anzeigen

Folie enthalt Animation

Weitere Optionen

Nachdem Sie einen Effekt per Mausklick ausgewahlt haben, kénnen Sie bei
manchen Effekten Gber die Schaltflache Effektoptionen weitere Einstellungen
vornehmen, beispielsweise lasst sich hier beim Ubergangseffekt Schieben die
Richtung bestimmen. Auch hier kdnnen Sie mit der Schaltflache Vorschau die
Wirkung testen.

'WURF | UBERGANGE  ANIMATIONEN  BILDSCHIRMPRASENTATION  UBERPRUFEN  ANSICHT [ Bild 7.3 Effektoptionen
i B | |I" 4}, Sound: |[Ohne Sound] = | Nachste Folie und Anzeigedauer
|!1 Lﬂ |Ll ."_I’_ o ® Dauer: 0,00 = Bei Mausklick

EELHEES Bchicten Ache Telen ¥ Eﬂ‘thoftmnen L3 Fir alle 0bernehmen +| Nach: |00:20,00

Ubergang zu dieser Folie Anzeigedauer . 4

Von unten

s
iji_ Von links
-

N

| Von rechts

1 Vonoken

Abteilung A

In der Gruppe Anzeigedauer finden Sie noch weitere Mdglichkeiten, den aus-
gewahlten Effekt zu steuern. Die Tabelle gibt Ihnen einen Uberblick Uber die
einzelnen Optionen.
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Nachste Folie
| Bei Mausklick
v| Nach: |00:20,00 >
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Animationen und Folientbergénge

Sound Soll der Ubergang zur Folie von einem Soundeffekt beglei-
tet werden, dann klicken Sie auf den Pfeil des Listenfeldes
Sound und wahlen einen Effekt aus.

Dauer Mit dem Feld Dauer I&sst sich die Anzeigedauer, also die
Ubergangsgeschwindigkeit steuern.

Nachste Folie Uber Nachste Folie steuern Sie, wann die nachste Folie
erscheinen soll. Standardeinstellung ist bei Mausklick, das
bedeutet, in der Bildschirmprasentation erfolgt der Wechsel
zur nachsten Folie, wenn Sie mit der Maus klicken oder
eine Taste betatigen. Soll dagegen der Wechsel zur nachs-
ten Folie auomatisch erfolgen, aktivieren Sie das Kontroll-
kastchen Nach: und geben im nebenstehenden Feld die
Anzeigedauer der aktuellen Folie an.

Fir alle ibernehmen  Damit weisen Sie den Ubergangseffekt einschlieBlich der
gewahlten Einstellungen allen Folien der Prasentation zu.

Folien mit einem Ubergangseffekt oder einer Animation sind im Navigations-
bereich in der Miniaturansicht sowie in der Ansicht Foliensortierung mit einem
Sternsymbol gekennzeichnet. Die Ansicht Foliensortierung zeigt auBerdem bei
einem automatischen Wechsel zur Folie die Anzeigedauer an (Bild 7.5).

Firma Schneider

Ableliung Marketing & PR
- For
E % E el =
EIE=] - s 7

Bild 7.4 Miniaturansicht Bild 7.5 Ansicht Foliensortierung

Einen automatischen Ablauf erstellen

Uber Folienlibergénge kénnten Sie theoretisch auch fiir die gesamte Prasenta-
tion einen automatischen Ablauf erstellen, allerdings ist dies in der Praxis nicht
immer sinnvoll. Die oben beschriebene Methode, lUber Nachste Folie und An-
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Eine individuelle Vorla-
ge gestalten
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Mit Masterfolien arbeiten

Weitere Master

Neben dem Folienmaster gibt es auch noch den Handzettelmaster und den
Notizenmaster. Damit kdnnen Sie bei Bedarf das Aussehen von Handzetteln
und Notizen fur den Ausdruck festlegen. Die entsprechenden Schaltflachen
finden Sie im Register ANSICHT.

Bild 8.12 Handzettelmaster Bild 8.13 Notizenmaster

8.5

Eigene Vorlagen speichern

Meist ist es Ublich, das Corporate Design und das Logo der Firma in Prasenta-
tionen zu verwenden. FUr ein einheitliches Erscheinungsbild aller Prasentatio-
nen sollten Sie eine benutzerdefinierte Vorlage speichern. Beginnen Sie dazu
entweder mit einer neuen, leeren Prasentation oder 6ffnen Sie eine vorhandene
Préasentation. Sie kdnnen auch eines der integrierten Designs verwenden und
entsprechend abandern.

Master bearbeiten

Offnen Sie die Ansicht Folienmaster, beginnen Sie mit der ersten Folie, dem
Folienmaster, und nehmen Sie hier alle bereits kennengelernten Bearbeitungs-
schritte vor:

Wabhlen Sie ein Farbschema bzw. bearbeiten Sie eine der vorhandenen
Farbzusammenstellungen und legen Sie die Schrift- und Absatzformatie-
rungen fest.

Bearbeiten Sie anschlieBend nacheinander die einzelnen Masterlayouts.

Figen Sie im Folienmaster oder in den Masterlayouts ein Firmenlogo
und, falls erforderlich, weitere Zeichnungselemente ein.

Léschen Sie nicht bendtigte Masterlayouts und fliigen Sie ggfs. weitere
benutzerdefinierte Layouts hinzu.



Mit Masterfolien arbeiten

] SchlieBen Sie die Masteransicht und testen Sie die Prasentation, indem
Sie einige Folien mit beliebigen Inhalten einflgen.

m  Ldschen Sie die nicht benétigten Folien mit den Testinhalten wieder.

Vorlage speichern

Speichern Sie lhre Vorlage. Dazu klicken Sie auf das Register DATE/ und auf
Exportieren. Klicken Sie hier auf Dateityp &ndern und wéhlen Sie dann den Da-
teityp Vorlage.

Exportieren

Neu

E. ityp dnderr =
Ofnens e POF/XPS-Dokument erstellen Dateityp &ndern

i Prasentations-Dateitypen

Speichern u-'- % Prisentation

[Bonehy

Video erstellen
el

Verwendet das PowerPoint-

Speichern unter Prasentationsformat

T i i i 2% PowerPoint 97-2003-Prasentation
. Bildschirmprasentation far o
& o= prdsentation e 0 B | Verwendet das PowerPoint 97-2003-

Drucken »
<% verpacken Prasentationsformat

¢

Freigeben

n  OpenDocument-Prisentation

fu-.% Handzettel erstellen Verwendet das OpenDacument-

Exportieren Prasentationsformat
@ Vorlage

Schiielien g Dateityp dndem ‘ gang: e neue b
; PowerPoint-Bildschirmprisentation
+| Wird sutomatisch als

Bildschirmprasentation gedffnet

Alternativ klicken Sie auf DATEI » Speichern unter und wahlen im Dialogfenster
Speichern unter den Dateityp PowerPoint-Vorlage (Bild 8.15). Geben Sie dann
einen sinnvollen Dateinamen ein und achten Sie auf den Speicherort.

P3 Speichern unter | < |
C(:‘) *+ 1 J « Dok » B Jefinierte Office-Vorlag v & Benutzerdefinierte Office-Vo... 0
Organisieren « Neuer Ordner = - w
~ Name ° Anderungsdatum Typ GroBe |
1% Dieser PC = |
. M iu“; Schlumpf-S: 16.06.2014 13:00 Microsoft PowerP... 7
= Bilder
e Desktop
! Dokumente
& Downloads v < >
Dated < pf-Sy ik N
Dateityp: PowerPoint-Vorlage vl
Autoren: Inge Baumeister Marki g Marki g hinzufig
| Ordner ausblenden Tools - Spﬂ:hern & Abbrechen

Speicherort fiir Vorlagen
Als Speicherort wird standardmaBig der Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorla-
gen vorgeschlagen. Wenn Sie diesen Speicherort beibehalten, dann erscheint

Lektion 8

Testen Sie die Vorlage
mit beliebigen Inthalten

Bild 8.14 Dateityp
Vorlage

Bild 8.15 Dateityp und
Speicherort
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Bild 8.16 Personliche

Vorlagen

190

Mit Masterfolien arbeiten

Ilhre Vorlage beim Erstellen einer neuen Prasentation in der Kategorie Person-
lich (Bild 8.16).

Beachten Sie aber, dass sich dieser Ordner auf der Festplatte Ihres Computers
befindet. Soll Ihre Vorlage z. B. auf einem Netzlaufwerk auch anderen Nutzern
der Firma zur Verfigung stehen, missen Sie einen anderen Speicherort wah-
len. Dies ist kein Problem: Wenn Sie spater im Explorer auf die Vorlage dop-
pelklicken, wird automatisch eine Kopie dieser Vorlage gedffnet. Um dagegen
die Vorlage selbst zu 6ffnen und zu bearbeiten, missen Sie in PowerPoint den
Befehl DATEI » Offnen verwenden.

Benutzerdefinierte Vorlage verwenden

Wenn Sie bei der Erstellung einer neuen Prasentation lhre Vorlage verwenden
wollen, dann klicken Sie im Register DATE/ auf Neu und auf die Kategorie PER-
SONLICH. PowerPoint zeigt Ihnen daraufhin die benutzerdefinierten Vorlagen
an (Bild 8.16). Klicken Sie auf die Vorlage und bestatigen Sie mit Erstellen, um
die Vorlage zu verwenden.

Empfohlene Suchbegriffe:  Fotoalben aftiie Kalender  Diage Natur

EMPFOHLEN PEF\L\‘K;'.'.-l

Freigeben

Exportieren

Schiiefien

Schiumpi-Systemtechnik

Eine benutzerdefinierte Vorlage erscheint nur dann in der Kategorie Persdnlich,
wenn Sie im Ordner Benuizerdefinierte Office-Vorlagen gespeichert wurde (sie-
he oben).



8.6

Mit Masterfolien arbeiten

Zusammenfassung

In der Ansicht Folienmaster kbnnen Sie Vorlagen flr Folien bearbeiten
und so die Formatierung aller Folien einer Prasentation andern. Power-
Point unterscheidet zwischen Folienmaster und Masterlayouts. Anderun-
gen, die Sie am Folienmaster vornehmen, beziehen alle Folien mit ein.
Anderungen, die an einem einzelnen Masterlayout vorgenommen wer-
den, beziehen sich ausschlieBlich auf diejenigen Folien der Prasentation,
die dieses Layout verwenden.

Sie kdnnen alle Platzhalter formatieren, z. B. Folientitel oder Aufzahlungs-
text mit bis zu funf Gliederungsebenen sowie FuBzeile und Foliennummer.
Textfelder, Zeichnungselemente oder Grafiken, die Sie im Folienmaster
oder in einem Masterlayout einfugen, erscheinen in den entsprechenden
Folien der Prasentation und kénnen nur in der Ansicht Folienmaster wie-
der entfernt werden. Auch GréBe und Position der Platzhalterfelder lassen
sich hier beliebig &ndern.

Weitere Méglichkeiten der Masteransicht sind, sofern nicht bereits bei der
Erstellung festgelegt, Auswahl von Design, Farbzusammenstellung und
Schriften. Hintergriinde kénnen mit der Auswahl des Folienmasters der
gesamten Prasentation oder Uber die Masterlayouts den einzelnen Lay-
outs zugewiesen werden.

Weitere Master sind Handzettelmaster und Notizenmaster, Uber die Sie
einheitliche Ausdrucke der Prasentation gestalten kdnnen.

Eine benutzerdefinierte Vorlage speichert alle Formatierungen, die Sie im
Folienmaster vorgenommen haben. Zum Speichern wahlen Sie den Da-
teityp PowerPoint-Vorlage. Benutzerdefinierte Vorlagen stehen beim Er-
stellen einer neuen Prasentation in der Kategorie PERSONLICH zur Verfi-
gung, wenn Sie im Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen gespeichert
wurden. Andernfalls wird im Explorer beim Doppelklick auf das Dateisym-
bol automatisch eine Kopie der Vorlage als neue Prasentation erstellt.

Notizen:

Lektion 8
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Bildschirmprasentation
vorfuhren und drucken
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Zielgruppenorientierte Prasentation erstellen
Folien, Notizenseiten und Handzettel drucken
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Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen...
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Lektion 9

Bild 9.1 Das Register
BILDSCHIRMPRASEN-
TATION

Bildschirmprasentation
einrichten

Bild 9.2 Bildschirmprd-
sentation einrichten
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Bildschirmpréasentation vorfihren und drucken

In den meisten Fallen werden mit PowerPoint Bildschirmprésentationen erstellt.
Sie kénnen PowerPoint aber auch fir andere Zwecke nutzen, beispielsweise
um Folien fir den Overheadprojektor zu gestalten. Zum Drucken einer Pré-
sentation stehen lhnen verschiedene Méglichkeiten wie der Ausdruck von Foli-
en, Handzetteln oder Notizenseiten zur Verfligung. Dartberhinaus kénnen Sie
Handzettel auch mit Microsoft Word weiterbearbeiten.

9.1 Bildschirmprasentation einrichten

Alle erforderlichen Befehle zum Einrichten und zum Ablauf einer Bildschirmpra-
sentation finden Sie im Register BILDSCHIRMPRASENTATION.

BH -0 FL- = Unser neues Madell - PowerPaint 7T W= 1
START EINFUGEN ENTWURF UBERGANGE ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION UBERPRUFEN ANSICHT
Ty T Abaktuelier Folie -;- 4! Folie ausblenden 1 Kommentare wiedergeben ]
¥ = g —
== L Online vorfhren - B Lt Meue Anzeigedauem testen | Anzeigedauern verwenden
Von p Bildschirmprisentation - iged Bildschisme
£ey -

&5 Bildschirmprasentation aufzeichnen ~

Buldsc] P einnichten #| Mediensteverelemente anzeigen

Bildschirmprisentation starten Einrichten

Art der Prasentation

Erweiterte Einstellungsmdglichkeiten bietet die Schaltflache Bildschirmprasen-
tation einrichten. Hier entscheiden Sie beispielsweise, ob die Présentation in
einem Fenster (Ansicht durch eine Einzelperson) oder im Vollbild (Prasentation
durch einen Redner) ablaufen soll. StandardméBig sollten Sie die Option Pra-
sentation durch einen Redner wéahlen: Damit wird wahrend der Prasentation
die Arbeitsoberflache von PowerPoint ausgeblendet und die Wiedergabe der
Folien erfolgt im Vollbildmodus.

Bildschimprasentation einrichten » IEN

Art der Prasentation Folien anzeigen
(@) Prasentation durch sinen Redner [volle Bdschirmgrobe) ® ane
() Ansicht durch eine Einzelperson (Eenster) O yon 1 & pis [0 r
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Optionen anzeigen
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[] Prasentation ghne Animation =
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O
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», Bildschirmprasentationsmonitor:

Laserpointerfarbe: v R g P 3]

Aufldsung:

Aktuelle Aufldsung verwenden

[¥] Referentenansicht yerwenden

OK | | Abbrechen

Weitere Optionen, beispielsweise die automatische Wiederholung oder Prasen-
tation ohne Animation, legen Sie ebenfalls in diesem Dialogfenster fest. Die
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gewunschte Bildschirmauflésung kénnen Sie im Feld Bildschirmprasentations-
monitor auswahlen.

Bildschirm auswéhlen

Bei mehreren angeschlossenen Bildschirmen bestimmen Sie mit der Schaltfla-
che Bildschirme, welcher Bildschirm flr die Ausgabe der Présentation verwen-
det werden soll.

Zielgruppenorientierte Prasentation

Soll Ihre Prasentation fir eine bestimmte Zuhérerschaft nicht alle Folien ent-
halten, erstellen Sie aus der aktuellen Prasenation eine zielgruppenorientierte.
Klicken Sie dazu im Register BILDSCHIRMPRASENTATION auf die Schaltflache
Benutzerdefinierte Présentation und wahlen Sie Zielgruppenorientierte Prasen-
tation aus. Im Dialogfenster klicken Sie auf Neu und geben der Prasentation im
folgenden Fenster einen Namen. Setzen Sie ein Hakchen vor die bendtigten
Folien und klicken Sie auf die Schaltflache Hinzuftigen.
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Beginn an [0

By Zielgruppencrientierte Prisentationen. Q

Nach dem Erstellen kénnen Sie die Prasenation durch Anklicken der Schalt-
flache Vorfihren starten. Zum spéateren VorflUhren der zielgruppenorientierten
Prasentation klicken Sie auf die Schaltflache Benuizerdefinierte Prasentation
und wahlen die gewlinschte Prasentation aus. Diese startet sofort.

Folien ausblenden

Wenn Sie nur die aktuelle Folie zeitweise aus der Prasentation ausblenden
mdchten, klicken Sie auf die Schaltflache Folie ausblenden im Register BILD-
SCHIRMPRASENTATION, Gruppe Einrichten. Alternativ kénnen Sie eine Folie
auch im Navigationsbereich mit der rechten Maustaste anklicken und im Kon-
textmenu den Eintrag Folie ausblenden wéahlen.

START EINFUGEN ENTWURF UBERGANGE ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION
"'_"Ll.i\l BT Ab aktueller Folie Lg 4| Folie ausblenden
& T8 Online vorfihren ~ : i [ Neue Anzeikauem testen
Von Bildschirmprésentation
Beginn an é!;’ Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation = einrichten 9 Bildschirmprasentation aufzeichnen ~

Bildschirmprasentation starten Einrichten

Lektion 9

= Bildschinme | Automatisch
+| Referentenansicht

Bildschirme

Bild 9.3 Zielgruppenori-
entierte Prisentation

Tipp

Bild 9.4 Folie ausblen-
den
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