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Der Startbildschirm in PowerPoint 2016

1. Der Startbildschirm in PowerPoint 2016
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Um eine neue, leere Prasentation zu 6ffnen, klicken Sie in der Vorlagenauswahl auf die erste
Vorlage "Leere Prasentation".

Wollen Sie eine vorhandene Datei 6ffnen, klicken Sie im Navigationsbereich auf Offnen.

PowerPoint

Offnen

@ Zuletzt verwendet Heute

L5+ Prasentation AsylbLG - Stand 2015-09.pptx
.n_ “\BIDO-FS » stefan.grimm01§ = Eigene Dateien = 01_Kursunterlagen »...

19.10.2017 10:07

Fgl Dieser PC

% Durchsuchen

Wahlen Sie eine der rechts aufgefiihrten, zuletzt bearbeiteten Dateien oder klicken auf den
untersten Eintrag Durchsuchen, um in das Explorermenii von Datei/Offnen zu gelangen.

[ Gffnen X
4 [£ > DieserPC > Dokumente » v @ | ‘Dokumente’ durchsuchen 0
Organisieresn »  Neuer Ordner v M @
Eigene Dokumente A Name Anderungsdatum  Typ Grn
Powerpoint Benutzerdefinierte Office-Vorlagen Dateiordner
3 Microsoft PowerPoint FeedbackHub Dateiordner
Hisuite Dateiordner
I Desktop Madrid Dateiordner
@ OneDrive Meine Datenquellen Dateiordner
a6 My Bluetoath Dateiordner
B Dieser PC Neuer Ordner (2) Dateiordner
= Bilder Neuer Ordner (3) Dateiordner
Snaglt Dateiordner
I Deskioj
. " Stefan Arbeit Dateiordner
Dokumente YouCam Dateiordner
Benutzerdefinierte Office-V 4% sg3.ppx Microscft PowerP.., v
FeedbackHub v o< >
Dateiname; | | |Alle PowerPoint-Prasentationer -
S h S d . . h D . Tools - Abbrechen
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Arbeitsoberflache und Ansichten

2. Arbeitsoberflache und Ansichten

Ubergange  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen nsic 2 Grimm, Stefan (AFZ-20) £, Freigeben

=Y dsgeYaVa\

©@EN\OO- o, Ersetzen ~
OAL L O™ 1% Markieren -

Zeichnung Bearbeiten

Erfolgreich Prasentieren mit
PowerPoint

7y

Erste Folie
(Titelfolie)

Grafiken in der Prasentation

Ein Vortrag von Rolf D. Presenter

Erfolgreich Prasentieren mit

Wechsel der Ansichten:
Normal, Foliensortierung,

Notizen-
bereich

Zoomeinstellung

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufigen

Hintergrundgestaltung

Folie Tvon [  Notizen WiKommentare L 52 B T - 1 + e g

Die Darstellung der Prasentation am Bildschirm kdnnen Sie Gber die Registerkarte Ansicht im
Meniband in der Gruppe Prasentationsansichten einstellen oder liber die Symbole rechts
unten in der Statuszeile. Wahlen Sie die Ansicht, die am besten zur beabsichtigten Bearbei-
tung passt - die Wichtigsten werden im Folgenden vorgestellt.

Zoom T X

Zoommodus

@ linpassen; Prozent: 78% 3
O 400%
O 200%
O 100%
O gs%
O s0%
O 53%

Abbrechen

Hinweis Um die GroRe der Darstellung bei der Bearbeitung fiir die
Augen angenehmer zu machen, kdnnen Sie den Schieberegler rechts unten
ziehen oder klicken Sie auf die Prozentzahl rechts daneben, um die GroRe im
Dialogfeld Zoom zu andern.




Arbeitsoberflache und Ansichten

2.1 Bearbeitung in der Normalansicht

Zur Gestaltung einer bestimmten Folie mit z. B. grafischen Elementen oder einem Diagramm
sollten Sie die Normalansicht wahlen.

Ubergange  Animationen

Lj \:‘ D D [ Lineal

I Farbe = B Alle ancrdnen i
[ Gittemetzlinie & Graustufe O [ Uberlappend
Leseansic ht Neues Fenster  Makros
[ Fahrungslinien anpassen | W SchwarzweiB  Fencter 57 Teilung verschieben ' yyechseln -

ionsansichten Masteransichten Anzeigen [} Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros -~

/ TITEL HINZUFUGEN

3 - Text hinzufigen

* o
4

05.06.2018 Folie 2

ok skl k- 1l -
Folie2vons (3 Deutsch (Dewtschiang) Znotzen  Wikommentare JE 53 B T - 1 + 0% B

Die Platzhalter (Titel, Inhalt, Seitenzahl, Datum) kdnnen manuell verschoben, in der GroRe
verandert oder geloscht werden. Die Schrift in den Platzhaltern konnen Sie ebenfalls indivi-
duell anpassen - allerdings sollten Sie dies nicht pro Folie, sondern generell regeln (siehe Ka-
pitel 4).

Sie kénnen die Veranderungen an den Platzhaltern riickgangig machen, indem Sie der Folie
das Layout erneut zuweisen (Start > Folien - Schaltflache Layout). Nun sind die Platzhalter
wieder auf dem urspriinglichen Platz.

Sie kénnen Verdnderungen bei Zeichenformatierungen zuriicknehmen, indem Sie auf den
Rand des betroffenen Platzhalters klicken, um ihn zu markieren. Dann betétigen Sie die Tas-
tenkombination Strg und die Leertaste.

Hinweis Um Anderungen sowohl an der Position und GréRRe des Platzhalters als auch
an der Zeichenformatierung zuriick zu nehmen, klicken Sie bei Start > Folien
auf Zuriicksetzen.

Unterhalb der Folie ist Platz, um Notizen zu erfassen. Diese kénnen Sie auch Uber die Regis-
terkarte Ansicht in der Gruppe Prasentationsansichten bei Notizenseiten erfassen. Die Noti-
zen erscheinen reguldr nicht wahrend der Prasentation, d. h. sie dienen lediglich Ihnen fur
Ihren Vortrag. Dazu kénnen Sie - wenn die technischen Voraussetzungen am Vortragsort ge-
geben sind - eine geteilte Ansicht (Referentenansicht) wahlen, in der nur Sie an lhrem Laptop
die Notizen sehen oder sich die Folien als Notizzettel ausdrucken.

lwwr bilden zukunft



Arbeitsoberflache und Ansichten

2.2 Bearbeitung in der Gliederungsansicht

Diese Ansicht ist eine Unterform der Normalansicht. Sie ist zwar lber die Registerkarte

Ansicht auswahlbar, man findet jedoch kein eigenes Symbol unten rechts in der Statuszeile.
Dort funktioniert das Symbol Normalansicht als Umschalter zwischen Normal- und Gliede-

rungsansicht.

Geben Sie den Text fur die Titel- oder Inhaltsfelder links im Navigationsbereich ein.

" Calibri (Textkor |21~ &' A7 | A

F KU SaMopas A-

Folien Schriftart

1 Erlebnis Natur
Der Weg der Realisation
Helga-Stephanie Miiller-Bréckel
Senator fiir Umwelt, Bau und Verkehr
Freie Hansestadt Bremen
2[] Vision
«Natur in Bremen: Qpannend,
erlebnisreich und wertvoll
wie das Schnoorviertel und die
BottcherstraBe
«Pradikat "Einmalig™:
Bremer Natur setzt iberregionale
Akzente
«Erholung und Abenteuer in der
Natur in und um die Innenstadt

3 Jetzige Situation

eNaturechuty — \Wis wichtin fiir wan?

Fillleffekt

Vision

* Natur in Bremen: Spannend, erlebnisreich und wertvoll
wie das Schnoorviertel und die BottcherstraRe

* Pradikat "Einmalig":
Bremer Natur setzt Giberregionale Akzente

* Erholung und Abenteuer in der Natur in und um die Innenstadt

Neue Folien oder Gliederungspunkte werden hier durch Eingabe von Enter bzw. Return er-
zeugt, Gberflissige konnen durch Markieren und Léschen entfernt werden.

Ob der jeweilige Text im Titel- oder im Inhaltsfeld stehen soll kénnen lber folgende Tasten-

befehle eingestellt werden:

tieferstufen

hoherstufen

[y Einfageoptionen:
o, o
INREr|

Gliederung reduzieren

AL+ 1

Gliederung erweitern
Neue Folie

Falie loschen

Tiefer stufen

MNach oben

Nach unten

Hyperlink...

Intelligente Suche

|\"‘@-gﬁ>< [

Textformatierung anzeigen

1 Synonyme

Die Einstufung kann auch tiber das Kontextmeni (rechte Maustaste)

By Ubersetzen

b

3

3

erfolgen. Hier konnen Sie auch die angezeigte Gliederung reduzieren (z. B. nur alle
Folientitel anzeigen lassen) oder Texte nach oben oder nach unten verschieben.

Bei Folien mit dem Layout Zwei Inhalte oder Vergleich springen Sie mit gedriickter —
Taste und @ von Feld zu Feld.



Arbeitsoberflache und Ansichten

2.3 Bearbeitung in der Foliensortierungsansicht

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

Erlebnisraum.pptx - PowerPoint A\ Stefan Gimm @ -

Entwurf  Ubergange  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicl

[} Fulleffekt D suchen
Far

Formeffekie = 13 Markieren -

20 Ersetzen -

1 + 00:03 2 * 00:03 3 * 00:04 LS * 00:04 5 * 00:03

6 # 00:03 7 #* 00:03 8 = 00:03 9 a* 00:02

Bearbeiten ~

In dieser Ansicht kann die Reihenfolge der Folien durch Ziehen mit der Maus verandert wer-
den. AuRerdem konnen Folien gezielt eingefligt oder geléscht werden. Folien, die nicht pra-
sentiert werden sollen, konnen hier tiber das Kontextmenl ausgeblendet werden. Die Num-
mer der Folie wird dann durchgestrichen dargestellt, wie hier Folie Nr. 4.

2.4 Weitere Ansichten

Die Leseansicht eignet sich fur Vorfiihrungen direkt am Computer. Die Folie nimmt fast den
gesamten Bildschirm in Anspruch, unten rechts befinden sich Navigationspfeile zum Bewe-
gen innerhalb der Prasentation.

Die Ansicht Bildschirmprasentation dhnelt der Leseansicht, sie zeigt die aktuelle Folie als
bildschirmfiillende Projektion an.

Die Ansicht Folienmaster wird in Kapitel 4. Folienmaster nutzen beschrieben.

lwwr bilden zukunft



Eine neue Prasentation erstellen

3. Eine neue Prasentation erstellen

Eine leere Prasentation enthalt immer bereits die Titelfolie. Um eine neue Folie einzufiigen,

=]

MNeue
Folie =

klicken Sie auf der Registerkarte Start, Gruppe Folien auf das Symbol Neue Folie.

StandardmaRig wird damit als zweite Folie eine Folie mit dem Layout Titel und Text einge-
fligt. Bei spaterer Nutzung dieser Schaltflache orientiert sich das Layout der neuen Folie an
der vorangehenden Folie.

Um eine Prasentation mit den vielfaltigen Gestaltungsmoglichkeiten nicht zu tiberfrachten,
empfiehlt es sich, fiir die Farben in der Prasentation einen Standard zu haben. Einheitliche
Farben und Elemente vermitteln einen durchdachten, professionellen Eindruck. Nutzen Sie
die vorhandenen Layouts, sie gewahrleisten Einheitlichkeit aufgrund der Gestaltung der Ti-
tel- und Inhaltsfelder.

3.1  Folienlayouts

=
Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmpi
] oot I
A A
ﬁZum(kseEeﬂ
Neue F K U § abc &V - A3

Folie=| = Abschnitt~
Office

Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
aberschrift

Zwei Inhalte Vergleich Nur Titel

Leer Inhalt mit Bild mit
Uberschrift Uberschrift

5] Ausgewshlte Folien duplizieren

% Folien aus Gliederung...

5] Folien wiederverwenden...

Wenn Sie ein spezielles Folienlayout auswahlen mochten, kli-
cken Sie auf den unteren Teil der Schaltflaiche mit der Beschriftung Neue Folie. Hier bietet
jedes Folienlayout die Grundstruktur fiir eine Folie mit speziellen Aufgaben

(Text, Diagramme und Grafik etc.).

Sie kénnen einer Folie auch spéater noch ein anderes Layout zuweisen, indem Sie sie markie-
ren und im Menilband der Registerkarte Start auf Layout klicken oder eine Folie mit der
rechten Maustaste anklicken und im Kontextmeni Layout wéahlen.



Eine neue Prasentation erstellen

3.2 Gestaltung des Folienhintergrundes

In der Registerkarte Entwurf, Gruppe Anpassen blenden Sie mit der Schaltflache
Hintergrund formatieren rechts ein Dialogfeld im Arbeitsbereich ein.

Erste Prasentation.pptx - PowerPoint

Ubergange Animat tionen Bildschirmprésentation Uberpriffen Ansicht Add-Ins. Q Was méchten Sie tun? DlElUngld
Hintergrund ml
Aa formatieren - ID &l
[l - (I p— N e pecaaall .- W oo [JEe——— | FoliengraBe Hintergrund
- atieren
~
4 Frihling x
1
*
e
2
2 —
Bild- oder Texturfillung
Musterfillung
4 Somm: Hintergrundgrafiken ausblenden
8 Farbe o
bl Transparenz 1 o=
4 e .
* ROLFE.D..PRASENTER
E4d
MEIN ERFOLGSREZEPT
5
. .
—== Erste Prasentation
4 Herbst
6
* -
‘ b ‘ 2
=
7 . . . . . Fur lle dbemnchm:
pS e - Klicken Sie, um Notizen hinzuzufagen
Folie fvons [ = Notizen  WKommentore | [E) El ' a% @

Wahlen Sie zwischen einfarbigen Fiillungen, Farbverlaufen oder Bild-, Textur- oder Muster-
fillungen. Je nach Auswahl passt sich das Dialogfeld an:

Hintergrund formatieren ™ % }Hmtergrund formatieren ™ %
4 Fiillung 4 Fallung
) Einfarbige Eillung ) Einfarbige Eillung
(® Farbyerlauf ) Farbverlauf
) Bild- oder Texturfiillung (®) Bild- oder Texturfallung
) Musterfiillung ) Musterfillung
[] Hintergrundgrafiken ausblenden ["] Hintergrundgrafiken ausblenden

Bild einfiigen aus

B

Voreingestellte Farbverlaufe

| Dotei.. | | Zwischenablage | | Online...

Typ Radial
Textur

EI

Richtung

Transparenz b | 0% =

Winkel %0
Farbverlaufstopps Bild nebeneinander als Textur anordnen

[ e
- v-Ofset
2 - ¥-Skalierung
Basition ¥-Skalierung
ewgmae b Ausrichtung
g Spiegelungstyp

Mit Form drehen
Mit Form drehen

| Fir glle ibernehmen | | Hintergrund zuriicksetzen | | Fiir alle ibernehmen ‘ ‘ Hintergrund zuriicksetzen |

Mit dem Aktivieren des Feldes Fiir alle {ibernehmen gestalten Sie alle Folien mit dem
gleichen Hintergrund. Damit wird diese Einstellung auch fiir den Folienmaster tber-

nommen (siehe Kapitel 4.1).
Egal, ob Sie das Dialogfeld mit dem Kreuz fiir SchlieBen beenden oder das Dialogfeld

geoffnet lassen - die Einstellung fiir die ausgewahlte Folie wird Glbernommen.

lwwr bilden zukunft



Eine neue Prasentation erstellen

3.3 Designs

In der Registerkarte Entwurf, Gruppe Designs konnen Sie vorgefertigte Foliendesigns fiir die
Gestaltung Ihrer Prasentation Gbernehmen (hier: Design "Fetzen").

% 0 = Erlebnisraum pptx - PowerPoint A\ stefan Grimm @ -
Uberpriffen Ansicht Q Was machten Sie tun?

H -0 &
Einfiigen
= - - Bmmme= Fmmm—= Bmmmm— Foliengrafe Hintergrund
g T e
Begns varanten l g -

Datei  Start

o
Aa
T

Ba _‘ -

T
Starter for das Dialogfeld
zum Einstellen der

ViSiOﬂ Designvorlage

Erlebnis Nafur
Der weg ger reaisation

= Naturin Bremen: Spannend, erlebnisreich und wertvoll
| wie das Schnoorviertel und die BottcherstraBe

= Pradikat "Einmalig™
Bremer Natur sefzt Uberregionale Akzente

= FErholyng und Abenteuer in der Natur in und um die Innenstadf
/

A
A\

b Jetzige Situation

*w

»

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
kS
*

Folie2von9 [% = Notizen B Komment tare B 5 B2 %= - 1 + 78% [

Es ist zu erkennen, dass die Folie 1 mit dem Folienlayout Titelfolie ein anderes Aussehen hat
als die Folien mit dem Folienlayout Titel und Inhalt. Dies ist i. d. R. bei den Designs so.

Hinweis Die Designs sind nicht mit der vorigen Programmversion identisch!

Um weitere, nicht im Menliband angezeigte Designs zu sehen, klicken Sie auf den Startknopf
der Gruppe Designs.

3.4 Design-Varianten wahlen oder selbst erstellen

PowerPoint bietet zum ausgewahlten Design rechts von der Gruppe Designs mit den Design-
vorlagen die Gruppe Varianten mit leicht abgewandelten Formen lhres Designs. Aullerdem
konnen Sie das gewadhlte Designs nach eigenen Wiinschen dandern: Nutzen Sie dazu das
kleine Starter-Symbol (Launcher) rechts unten am Rand der Gruppe Varianten. Sie kénnen
dann Farben, Schrift u. a. m. anpassen.

n Farben 3
Schriftarten »
[@] Effekte ’
3] Hintergrundformate *

Weitere Hinweise zum Erstellen eines eigenen Designs stehen unter 12



Eine neue Prasentation erstellen

3.5 Individuelle Designs speichern

Um ein von lhnen angepasstes Design zu speichern, klicken Sie auf den kleinen Starter am
Ende der Gruppe Designs und wahlen im folgenden Dialogfeld Aktuelles Design speichern.
Es wird im Ordner Dokumentdesigns (bzw. Document themes) mit der Endung *.thmx ge-
speichert.

H E | Erlebnisraum.pptr - PowerPoint

Datei Start Einflgen Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Add-Ins Q@ Was machten Sie tf

Diese Prasentation -

e !

Benutzerdefiniert

Office

. ) = |
= XED
Ao | [

|'|f| MNach Designs suchen...

'!_'E Aktuelles Design speichern...

3.6 Anderes Design wahlen

Um ein bestimmtes Design zu nutzen, 6ffnen Sie mit dem Startknopf in der Gruppe Designs
das Dialogfeld. Zuoberst werden in der Kategorie Diese Prasentation die in dieser Prasenta-
tion verwendeten Design aufgefiihrt, darunter die Kategorie Benutzerdefiniert (sofern es be-
reits benutzerdefinierte Designs gibt), in der Sie Ihre selbst gefertigten und gespeicherten
Designs finden. Darunter folgt die Kategorie Office mit dem Katalog der mitgelieferten De-
signs. An erster Stelle steht das Design Office mit den Ur-Einstellungen (weiRer Hintergrund,
Schriftart Calibri etc.).

3.7 Riuckkehr zum Standarddesign

Die Standardgestaltung (weiRer Hintergrund, Schriftart Calibri etc.) erreichen Sie wieder,
wenn Sie in der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Design das Design Office auswahlen.

lwwr bilden zukunft
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4. Einheitliche Gestaltung mit dem Master

Eine PowerPoint-Prasentation sollte immer aus Folien bestehen, deren Layout einheitlich ge-
staltet ist. Solche gestalterischen Grundlagen kénnen in der Ebene des Folienmasters er-
zeugt und bearbeitet werden. Jede bestehende und jede neue Folie in der Prasentation
Ubernimmt die gestalterischen Vorgaben des Folienmasters — und nur dort sollte sie auch ge-
andert werden.

Wenn Sie den Folienmaster nutzen, legt PowerPoint fir jedes Folienlayout einen Master an —
unabhangig davon, ob dieses Folienlayout in |hrer Prasentation genutzt wird oder nicht. Der
Vorteil der Masterfolien liegt darin, dass alle Folien mit dem gleichen Folienlayout (z. B. das
haufig benutzte Layout Titel und Inhalt) gleich aussehen und man an nur einer Stelle Ande-
rungen durchfilhren muss, die dann fiir alle Folien gelten.

Als weitere Master gibt es noch den Handzettel- und den Notizenmaster, siehe Kapitel 4.3
bzw. 4.4.

Wenn Sie eine der zusatzlichen Registerkarten Folienmaster, Notizenmaster oder Handzet-
telmaster sehen, erkennen Sie, dass Sie sich noch in der Masteransicht befinden. Das ist
manchmal verwirrend.

Die Masteransicht konnen Sie in der Registerkarte Folienmaster in der Gruppe SchlieBen mit
Klick auf Masteransicht schlieBen beenden oder Sie wahlen unten rechts am Bildschirm oder
in der Registerkarte Ansicht eine andere Ansicht aus.

H -0 B0 8 = Erste Prasentation.pptx - PowerPoint
Motizenmaster Start Einfligen Uberpriifen Ansicht Add-Ins Q Was machten Sie tun?
FW ID Kopfzeile Datum B Farben ~ 3] Hintergrundformate - B
i _ . ) Folienbild Textkarper ...-. - Schriftarten - Hintergrundgrafiken ausblenden .
Maotizenseitenausrichtung Foliengrale Designs Masteransicht
. . FuBzeile Seitenzahl - Effekte - schlieBen
Seite einrichten Platzhalter Design bearbeiten Hintergrund [P SchlieBen

4.1 Folienmaster nutzen

Zum Aktivieren des Folienmasters klicken Sie im Meniiband in der Registerkarte Ansicht,
Gruppe Masteransichten auf Folienmaster.

Folienmaster

=] u} B =

Datei  Stat  Einfagen  Entwurf  Uberginge  Animationen

5l B B B @B P E O

Normal Gliederungsansicht Foliensortierung Notizenseite Leseansicht  Folienmaster Handzettelmaster Notizenmaster

S ®

cues nster
[ Fahrungslnien anpassen | Schwarzweif | Fepoger 7 Teilung verschieben echseln -

[ Gittemetatinie

Dadurch wird eine neue Registerkarte Folienmaster zwischen der Registerkarte Datei und

Start eingeblendet.

Eine andere Moglichkeit, den Folienmaster zu starten ist mit gedriickter Shift-Taste auf das

Symbol Normalansicht in der Statuszeile zu klicken.

Tipp! Flgen Sie die Symbole fiir den Folienmaster und das SchlieSen des Folienmasters zur
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzu.
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Dass Sie den Master aufgerufen haben, kdnnen Sie an mehreren Stellen feststellen:

e Beiden Registerkarten gibt es eine zusatzliche: Folienmaster. Dagegen fehlt die Register-

karte Entwurf,
e Der Navigationsbereich enthalt nun die Masterfolien der unterschiedlichen Layouts.

nnnnnnnnnnn

atei
= R Lo
I 53] Titel
I, Umbenennen
Folienmaster Layout = " Masterlayout Platzhalter [ Fygzcilen
einfugen  einfagen | Belbehalten einfuagen ~
Master bearbeiten Masterlayout

1
1 [Mosterfitsliormat beorbaifer

Mastertitelformat
beorbeffen -

" Mastertitelformat
~/ bearbeiten

>

Titelfolie Layout: verwendet van Falie(n) 1

Wenn Sie den Mauszeiger im Navigationsbereich auf eine Masterfolie zeigen lassen — ohne
zu klicken — wird Ihnen angezeigt, um welches Layout es sich handelt.

Hinweis Die oberste Masterfolie im Navigationsbereich heiflt Folienmaster
(Master Nr. 1). Hier getroffene Einstellungen werden fiir alle Folien
Ubernommen. Darunter folgen weitere Masterfolien, die nur fir ein
jeweiliges Layout zustandig sind (Layoutmaster). Die zweite Masterfolie ist
fir das Layout Titelfolie zustandig (die in der Prasentation ja als erste Folie
erscheint). Die darunter folgenden Master sind Layoutmaster fir die
weiteren moglichen Folienlayouts.

Der Text in diesen Masterfolien hat Platzhalterfunktion, damit Sie erkennen kdnnen, welche
Gestaltungen Sie jeweils vorgenommen haben. Wenn Sie im Master Texte dndern, wirkt sich
dies nicht auf die Prasentationsinhalte aus.

Nutzen Sie die einzelnen Master wie folgt:

- Gestalten Sie zunachst den Folienmaster, d. h. markieren Sie im linken Bereich die
oberste Folie (mit der 1 davor) und nehmen Sie die Gestaltung vor: Hintergrund, Foliende-
signs, Schriftart und —groRe fir den Platzhalter fiir den Titel etc. Alle anderen Master, die
fiir spezielle Folienlayouts zustandig sind, Gbernehmen dabei die Gestaltung des Folien-
masters Nr. 1.

- AnschlieBend kénnen Sie in den einzelnen Layoutmastern weitere Formatierungen festle-
gen, die von den anderen Folienlayouts abweichen, das gilt auch fir den Master fir Titel-
folien (im Beispiel oben mit einem anderen Hintergrund).

lwwr bilden zukunft
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4.1.1 Elemente des Folienmasters gestalten

Alle denkbaren Objekte - Grafiken, Zeichnungen, Textfelder etc. - kdnnen im Folienmaster
oder im einzelnen Layoutmaster verankert werden. Sie kdnnen bei gedffnetem Master auch
die Gibrigen Registerkarten nutzen.

Aullerdem erreicht man hier Voreinstellungen fir die Textgestaltung der Folientitel, der Glie-
derungsebenen, fiir deren Animation und den FuRzeilenbereich fiir Foliennummern und Da-
tumsangaben. Achten Sie dabei auf eine gute Lesbarkeit durch entsprechende Auswahl der
Schriftgrofle und —art.

Wenn Sie Grafiken oder Textfelder im Folienmaster (Master 1) einfligen, werden diese in alle
anderen Layoutmaster ibernommen. Wollen Sie Unterscheidungen in den einzelnen Layouts
machen, miissen Sie die Grafiken und Textfelder in den einzelnen Masterfolien einfligen, so-
fern Sie das Layout nutzen wollen. Hier empfiehlt sich die Methode Kopieren und Einfligen
Uber die Zwischenablage.

4.1.2 Folienmaster erneut anwenden

Sie kdnnen auch einzelne Folien abweichend von den Vorgaben des Masters gestalten - z. B.
einen anderen Hintergrund, andere SchriftgrofRen, -arten, -farben oder Aufzahlungszeichen.
Um dies wieder riickgangig zu machen und damit das Aussehen wieder den (ibrigen Folien
anzupassen kdnnen Sie die vorgenommenen Anderungen zuriicksetzen. Dazu muss die ent-
sprechende Folie ausgewahlt (markiert) sein.

4.1.3 Hintergrund zuriicksetzen

Klicken Sie in der Registerkarte Entwurf, Gruppe Anpassen auf Hintergrund formatieren und
dann auf die Schaltflache Hintergrund zuriicksetzen.

4.1.4 Ubrige Foliengestaltung zuriicksetzen

Wenn Sie einzelne Folien gestalterisch verandert haben (z. B. andere Schriftart, -farbe oder
Aufzahlungszeichen) und nun wieder die Gestaltung des Masters auf die Folie anwenden
mochten, markieren Sie die Folie und klicken Sie in der Registerkarte Start, Gruppe Folien
auf Zuriicksetzen.

4.2 Eigene Folienlayouts entwickeln

PowerPoint bietet die Moglichkeit, eigene Layouts zu gestalten. Dazu wéhlen Sie die Ansicht
Folienmaster und markieren im Navigationsbereich den Layoutmaster, hinter dem Sie den
neuen Layoutmaster einfligen wollen. Dann klicken Sie auf die Schaltflache Layout einfiigen
im Menilband. Oder Sie klicken mit der rechten Maustaste auf den markierten Layoutmaster
und wahlen Layout einfiigen.

PowerPoint fligt einen neuen Layoutmaster ein, er erhdlt den Namen Benutzerdefiniertes
Layout und kann mit rechtem Mausklick umbenannt werden. Den Namen kdnnen Sie auch
spater andern.
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4.2.1 Gestaltung des neuen Layoutmasters

Gestalten Sie den neu eingefligten Layoutmaster. Dazu kénnen Sie Einstellungen und Be-
fehle aus den anderen Registerkarten nutzen und auch Inhalte aus anderen Layoutmastern
oder Folien hineinkopieren.

Beispiele der Gestaltung:
e Logos aus anderen Folienmastern kopieren und einfiigen,
e vorhandene Felder drehen, so dass die Schrift auf der Seite liegt,
e Dbeieinzelnen Texten die Textrichtung andern,

e Rahmen gestalten, Texteffekte verwenden, Schrift oder Feldhintergriinde farblich ge-
stalten u. v. m.

e die Folie ins Querformat setzen (Registerkarte Folienmaster > FoliengréRe > benut-
zerdefinierte FoliengrofRe)

Name des Layoutmasters

Uberpriifen Sie anschlieRend, ob die Bezeichnung des neuen Layoutmasters noch angepasst
werden sollte (rechter Mausklick > Layout umbenennen).

Speichern Sie lhre Anderungen in der Datei.

Wenn Sie in einer normalen Prdsentation gearbeitet haben, steht der neu erstellte Layout-
master nur in dieser Prasentation zur Verfliigung. Wenn Sie in einer Vorlage gearbeitet ha-
ben, steht der neue Layoutmaster in allen Prasentationen zur Verfligung, die Sie mit dieser
Vorlage gestalten.

Hinweis: Sie kdnnen Uber das Menliband oder den rechten Mausklick statt eines Layout-
masters einen neuen Folienmaster einfiigen. Damit wiirden Sie einen komplet-
ten Satz an Layoutmastern einfligen — zusatzlich zu dem Folienmaster, der be-
reits in der Datei existiert. Dies widersprache dem Gebot der Einheitlichkeit und
fuhrt ggf. zu Irritationen — ist aber Geschmacksache.
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4.3 Handzettelmaster nutzen

Zum Aktivieren des Handzettelmasters klicken Sie im Meniband in der Registerkarte An-
sicht, Gruppe Masteransichten auf Handzettelmaster. Die Registerkarte Entwurf ist ausge-
blendet. Sie erhalten dafiir die Registerkarte Handzettelmaster mit der Moglichkeit,

e die Ausrichtung der Handzettel einzustellen

e die Anzahl der Folien pro Seite zu bestimmen (an dieser Stelle nicht sinnvoll, da Sie beim
Drucken eine andere Aufteilung wahlen kdnnen- siehe Kapitel 14.1). Alternative: Druck in
Word - siehe Kapitel 14.2;

e einzelne Platzhalter der Handzettel (Kopf-, FuRzeile, Datum, Seitenzahl) aus- oder abzu-
wahlen oder sie zu verschieben;

e die Texte der Platzhalter zu formatieren und
e Hintergrundformate festzulegen.
e Die Schaltflache Designs ist hier funktionslos, die angebotenen Designs sind inaktiv.

Erste Prasentation.pptr - PowerPaint

Handzettelmaster Start Einfigen Uberprifen Ansicht Add-Ins Q' Was mochten Sie tun?

ool¥ [Tl - i -
I “:I Kopfzeile Datum n Farben @ Hintergrundformate B
. ll:“: o et o Gl = Schriftarten - Hintergrundgrafiken aushlenden ne o
andzettelausrichtung FoliengroBe Folien pro FuBzeile Sertenzahi esigns asteransicht
@ v Seite = - Effekte - schlieBen
Seite einrichten Platzhalter Design bearbeiten Hintergrund (] SchlieBen

| Kopfesita . - . i . . 2142307 |
| Kepheile L A i

| FuBzeile . L . I . . L

Notizenmaster
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44 Notizenmaster nutzen

Als Vortragender konnen Sie die Prasentation mit Ihren Notizen versehen und ausdrucken.
Dabei bietet Ihnen der Notizenmaster die Mdéglichkeit, diese Notizen zu gestalten.

Zum Aktivieren des Notizenmasters klicken Sie im Meniiband in der Registerkarte Ansicht,
Gruppe Masteransichten auf Notizenmaster. Die Registerkarte Entwurf ist ausgeblendet. Sie
erhalten dafiir die Registerkarte Notizenmaster mit der Moglichkeit,

e die Notizenseitenausrichtung einzustellen;

e einzelne Platzhalter der Notizenseiten (Kopf-, FuRzeile, Datum, Seitenzahl aus- oder ab-
zuwahlen oder sie zu verschieben;

e die Texte der Platzhalter zu formatieren und
e Hintergrundformate festzulegen.

Die Schaltflache Designs ist hier funktionslos, die angebotenen Designs sind inaktiv.

@ 0 = Erste Prasentation.pptx - PowerPoint

Notizenmaster Start Einfiigen [ Ansicht Add-Ins @ Was michten Sie tun?

F‘W H:I Kopfzeile Datum Aa n Farben - @ Hintergrundformate - a
i - . i Folienbild Textkarper ..... - Schriftarten = Hintergrundgrafiken ausblenden X
Motizenseitenausrichtung FoliengroBe Designs Masteransicht
- - FuBzeile Seitenzahl - Effek‘te' schlieBen
Seite einrichten Platzhalter Design bearbeiten Hintergrund [F] SchlieBen

| Kopfeeit= - - S - P - 21122017 |

Mastertaxrfarmat hearbeiren
Zweite Ebeme
Dritta Ebena -~
Vierte Ebene

I T . o e

i

Hinweis! Grundsatzlich wird eine Folie pro Seite mit den Notizen unterhalb der
Folienabbildung gedruckt. Alternativ kdnnen Sie Notizenseiten in Word
drucken - siehe Kapitel 14.2.
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5. Kopf- und FuBzeilen

Fir wiederkehrende Informationen auf den Folien (oder Handzetteln) wie z. B. ein Datum,
die Foliennummer etc. bietet PowerPoint dahnlich wie Word die Kopf- und Ful3zeile.

Das Einfligen der genannten Angaben erfolgt in der Registerkarte Einfiigen, Gruppe Text >
Kopf- und FuB3zeile. Im Folienmaster nimmt man anschlieend - wenn gewiinscht -
Einstellungen fiir die Formatierung und Position auf der Folie vor.

5.1 Inhalte fur Kopf- und FuBzeile festlegen

Um festzulegen, welche Bestandteile auf den Folien auftauchen, ist es egal, ob Sie im Master
oder in der Folienbearbeitung sind. Klicken Sie in der Registerkarte Einfligen, Gruppe Text
auf Kopf- und FuBzeile, um das Dialogfeld zu 6ffnen.

Durch das Anhaken der gewiinschten Optionen aktivieren Sie die Platzhalter. Nur die ange-
hakten Platzhalter werden auf den Folien angezeigt!

Kopf- und FuBzeile ? X

Notizen und Handzettel

In Folie einschlieBen Vorschau

Datum und Uhrzeit -
@ Automatisch aktualisieren
17.10.2017 ~
Sprache Kalendertyp:

Deutsch (Deutschland) ~ | |Gregorianisch b
O Fest
17.10.2017
Foliennummer
Fukzeile

Dies ist meine Fulzeile!

Auf Titelfolie nicht anzeigen

Ubernehmen Fir alle Gbernehmen Abbrechen

Im untersten Feld kénnen Sie festlegen, ob die ausgewadhlten Bestandteile auf der Titelfolie
ein- oder ausgeblendet werden. Mit Klick auf die Schaltflache Fiir alle iibernehmen werden
die ausgewadhlten Bestandteile fiir alle Folien sichtbar gemacht.

5.2 Platzhalter fur Kopf- und FuBzeile formatieren

Um die Platzhalter fiir Datum, FuRRzeile und die Foliennummer zu formatieren (z. B. fett, kur-
siv, andere Schriftart, -groRe) bzw. zu verschieben, 6ffnen Sie den Folienmaster, wahlen
Master 1 und markieren Sie den Platzhalter, der verandert werden soll.

Sollten Sie einen Platzhalter (z. B. fur die FuRzeile) versehentlich geldscht haben, kénnen Sie
ihn wieder einblenden, wenn Sie den Folienmaster (Master Nr. 1) markieren und in der Re-
gisterkarte Folienmaster, Gruppe Masterlayout auf die Schaltfliche Masterlayout klicken.

7 X

Masterlayout

Folienmaster Start Einfugen Ub

Platzhalter

= = 3 Leschen [T | B
sterl

I} Umbenennen Text
Folienmas ter Layout

s Masterlayout
o ’ Datum
g ign T ebebale Botn
| I

FuBzeile

Master bearbeiten
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5.3 Foliennummer gestalten

Wenn Sie anstelle der bloRen Foliennummer z. B. die Bezeichnung "Folie" oder "Folien Nr."
vor der Foliennummer sehen méchten, sollten Sie die Foliennummer im o. a. Dialogfeld nicht
aktivieren. Stattdessen klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen > Gruppe Text auf Text-
feld. Ziehen Sie das Textfeld mit dem Cursor an der gewtinschten Stelle auf und beschriften
es mit "Folie" oder "Folie Nr.". Dahinter fligen Sie einen Leerschritt ein und klicken auf der
Registerkarte Einfiligen > Gruppe Text auf die Schaltfliche Foliennummer. Das Textfeld sieht
dann so aus:

Folie ¢Nr.»

Hinweis  Am besten rufen Sie zunachst den Folienmaster auf und fligen anschlieRend das
Textfeld ein. Wenn Sie das Textfeld nicht im Folienmaster einfligen, bedenken
Sie, dass Sie das Textfeld auf jeder einzelnen Folie einfligen miissen, auf der Sie
es sehen wollen.

5.4 Foliennummerierung anpassen

PowerPoint nummeriert alle Folien der Prasentation, die Titelfolie ist somit immer die Num-
mer 1. Oftmals mochte man auf der Titelfolie keine Foliennummer sehen und auf der ersten
Inhaltsfolie die Foliennummer 1 stehen haben. Dazu miissen Sie die interne automatische
Nummerierung bei 0 beginnen lassen. Passen Sie die Nummerierung entweder Uber die Re-
gisterkarte Entwurf > Gruppe Anpassen > Foliengrof3e > benutzerdefinierte FoliengroRe...
oder iber den Folienmaster > Gruppe GroRRe > FoliengroBe > benutzerdefinierte Folien-
groBe... an. Setzen Sie links unten den Wert auf 0 und bestatigen Sie die Eingabe mit OK.

FoliengréBe T >
Papierformat: Ausrichiung

|Bildschirmprasentation [2:3) L—l Falien

Breite: : ! El I:I Hochfarmat

[&5A4am [y " (@ Querformat

Héhe: T | _

19.05 cm 1= olizen, Handzettel und Gliederung
Nummerierung begingt bei: =]| @ Hoghformat

q L= () Querfarmat

OF Abbrechen
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6. Bilder/Grafiken einfiigen und bearbeiten

Zum Aufpeppen der Prasentation kénnen Sie ggf. auf selbsterstellte Bilddateien oder
Grafiken, an denen lhre Dienststelle die Rechte zur Nutzung besitzt zurlickgreifen. Falls Sie
Grafiken aus dem Internet nutzen wollen, berlicksichtigen Sie die Nutzungsrechte, die oft
nur schwer erkennbar sind.

Im Meniband enthilt die Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Bilder die Schaltflachen
Bilder und Onlinegrafiken.

H® 0% s Erlebnisraum.ppix - PowerPoint

Datei Folienmaster Einfiigen Ubergange  Animationen  Uberprifen  Ansicht  Add-ns @ Wasméchten Sietun? 9 Freigeben

Bfld] 4 & 2 OB 1 ax EHOD A4 B @ 17T OO0 ..

Neue  Tabellell Bilder Dnlinegrafiken Screenshot Fotoalbum  Formen SmartArt Diagramm sy 1o dgne + LNk Aktion  Kommentar Texfeld Kopf- und WordArt Datum und Foliennummer Objekt  Formel Symbol  Video Audio Bildschimaufzeichnung
- - - Fubzeile  ~ Uhrzeit - A

Folien  Tabellen Bilder llustrationen Add-ins Link: Kommen tare Text Symbole Medien

Bilder 6ffnet den Dialog Grafik einfiigen, (iber den Sie Bilddateien in Ihre Folien einfligen,
die auf einem lhrer Laufwerk gespeichert sind.

Onlinegrafiken 6ffnet das Dialogfeld Bilder einfiigen, liber das Sie im Internet die "Bing-
Bildersuche" nutzen kdnnen. Geben Sie einen Suchbegriff in das Textfeld ein.

Folien Einfihrungstag Jufa BBB.pptx - PowerPoint

Datei PR cosof  Ubergdnge  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberpriifen  Ansicht Q) Was mchten Sie tun? Grimm, Stefan (AFZ-20-) S Freigeben
o = DB i : G DE D AZT Q00 .
DB o & OB gl e  Gx D ED AETQ OO bl
Neue Tabelle Bide||Onlinegrafi I lbum  Formen SmartArt Diagramm - & \eine Add-ns « Lk Aktion Kommentar Textfeld Kopf- und WordArt o Formel Symbol  Video Audio Bidschimaufzeichnung
Folie ~ © © FuBzeile © © ©
Folien ' Tabellen Bilder lllustrationen Add-Ins Link Kommentare Text Symbole Medien »~
X
i - N - " .
Bilder einflgen e

l’ Bing-Bildersuche “ |

Das Web durchsuchen

Um die GroRe oder Position eines eingefligten Objekts zu verdandern, missen Sie es zunachst
markieren. Um das Objekt direkt mit der Maus zu bearbeiten, missen Sie sehr genau auf die
Form des Mauszeigers achten.

Mauszeiger zum
Drehen des Objekts é o

Mauszeiger zum ¢

Verschieben des
Objekts

Mauszeiger
zum Andern
der GrofRe

ft

Hinweis Haben Sie mehrere Grafiken in eine Folie eingefligt haben, dann blenden Sie
sich den Auswahlbereich ein (siehe Registerkarte Bildtools oder
Zeichentools in der Gruppe Anordnen) Er 6ffnet sich rechts und zeigt
alle in der Folie befindlichen Elemente, die Sie dariber bequem zur
Bearbeitung auswahlen, umbenennen oder ausblenden kénnen.
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Wenn Sie eine eingefligte Bilddatei markieren, erhalten Sie im Meniband das Register Bild-
tools mit der Registerkarte Format. Sie bietet viele Bildbearbeitungswerkzeuge:

H -0 0O B = » Erlebnisraurm.pptx - PowerPoint

Datei  Stat  FEinfigen  Entwurf nimationen  Bildschirmprasentation  Uberpriifen  Ansicht  Add-Ins

= -
P—— L2 Bildrahmen

et || || ol el ot - | Q@ Bildeffekte - -
= — — bene na

7| BL Bildiayout~

Anpassen Bildformatvorlagen

In der Gruppe Anpassen kdnnen Sie bei Farbe in der eingefligten Grafik eine transparente
Farbe bestimmen, wenn Sie z. B. den einfarbigen Hintergrund eines Bildmotivs ausblenden
mochten.

In der Gruppe GroBe gibt es ein Symbol zum Zuschneiden.

In der Gruppe Anordnen finden Sie die Schaltflache Gruppieren, die eine Listauswahl ent-
héalt. Die Schaltflache ist nur aktiv, wenn mehrere Objekte auf der Folie markiert sind. Grup-
pieren bedeutet, dass die Objekte z. B. zusammen verschoben werden kénnen. An dieser
Stelle kénnen Sie auch eine vorhandene Gruppierung aufheben.

in der Gruppe Anpassen bietet die Schaltflache Bilder komprimieren die Moglichkeit, einge-
flgte Bilddateien zu komprimieren. Im folgenden Dialogfeld konnen Sie bei Komprimie-
rungsoptionen und / oder Zielausgabe Einstellungen vornehmen, um die DateigrofRe zu ver-
kleinern.

Dies ist optisch oft. nicht zu bemerken, weil Digitalaufnahmen sehr groR sind und ihre Quali-
tat mit PowerPoint und liber einen Beamer gar nicht voll darstellbar ist.

Das Kontextmeni (rechte Maustaste) bietet weitere Bearbeitungsmoglichkeiten:

& H

Formatvorlage Zuschneiden

| ¥, Ausschneiden

;JI.I -

e ET Kgpieren

lo%e ‘& Enfigeoptionen:

¥ - o,
X |
1

L

Minisymbolleiste
mit zwei Symbolen
aus dem Menuband

.l

e
%o Bild andern 3

‘M, In den Vordergrund 3

L Inden Hintergrand L
o gl
& Hyperink..

Al Grafik speichem...

odl  Alternativtest b
] J GroBe und Position..

P -
~¥ Grafik formatieren..
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7. Mit Formen zeichnen

In PowerPoint nutzt man vorrangig drei Formen, um Folien zu gestalten:
Das Textfeld, die Form, die Linie.

? ?, ? O——)

0 0

6 o

Um grafische Elemente einfligen zu kénnen, die nicht als fertiges Objekt vorhanden sind,
kann eine Grafik mit Hilfe der Formen erstellt werden, die PowerPoint zur Verfligung stellt.

Erlebnisraum.pptx - PowerPaint Zeichentools
Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Add-Ins Format Q' Was méchten Sie tun?

3 J r @m t B m
EHE d e 2ED 0 ax Q& OB 4 B O =
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Neben der Moglichkeit, eine Linie, einen Pfeil, ein Rechteck oder eine Ellipse zu zeichnen,
gibt es eine ganze Reihe von Formen, die zu komplexen Schaubildern zusammengesetzt wer-
den kdnnen. Der Zeichenvorgang ist bei allen genannten Elementen gleich:

- Wechseln Sie in die Normalansicht - oder in die Masteransicht, wenn die Zeichnung auf
allen Folien erscheinen soll.

- Klicken Sie in die Registerkarte Einfiigen, Gruppe Illustrationen auf Formen und wahlen
Sie eine Form aus (danach Maustaste loslassen!). Die Auswahl der Formen finden Sie auch
in der Registerkarte Start in der Gruppe Zeichnung beim Eintrag Formen.

- Ziehen Sie mit gedrickter linker Maustaste die gewahlte Form so groR wie benétigt.

Das markierte Element kénnen Sie auf der zuséatzlichen Registerkarte Zeichentools / Format
auf vielfaltige Weise weiterbearbeiten. Links befinden sich eine Auswahl an Formen, aus der
Sie weitere Objekte wahlen kdnnen.

H -0 T 0 E s Erlebnisraum.pptx - PowerPoint
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Mit Formen zeichnen

Hinweis Um ein Element mehrmals nacheinander zu erzeugen, klicken Sie es mit der
rechten Maustaste in der Liste an und wahlen Sie den Eintrag Zeichenmodus
sperren. Das Element wird dann Gelb markiert. Mit der ESC-Taste beenden
Sie diesen Modus.

7.1 Umgang mit gezeichneten Elementen
7.1.1 Mehrere Elemente markieren

Mit gedriickter ﬂ - Taste einzelne Elemente anklicken.
(Sinnvoll, um mehrere Elemente zugleich zu verschieben oder sie einheitlich zu gestalten.)

7.1.2 Elemente verschieben oder kopieren

ML
Verschieben mit der Maus: Wenn der Mauszeiger dieses Aussehen A hat, mit ge-

drickter linker Maustaste ziehen.

Verschieben mit der Tastatur: Cursortasten zum Bewegen benutzen (grob),

kleinere Schritte bei gleichzeitig gedrUckter.S‘rﬂ -Taste.

Kopieren mit der Maus: strg | gedriickt halten, mit linker Maustaste ziehen.
Kopieren mit der Tastatur: Strd | + I'.'I_| driicken.

7.1.3 Genaues Zeichnen von Linien, Quadraten und Kreisen

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

7.1.4 Text zu gezeichneten Formen hinzufiigen

Viele Elemente kdnnen beschriftet werden. Das gilt fiir alle Formen, aulRer Linien. Entweder
direkt beim Einfligen oder spater, wenn das Element markiert wurde.

7.2 Hilfsmittel zum Positionieren und Ausrichten

Um Elemente einer Folie (z. B. eingefligte Grafiken, gezeichnete Elemente etc.) genau zu po-
sitionieren, gibt es verschiedene Hilfsmoglichkeiten: Ein Lineal, Gitternetzlinien und
Flihrungslinien. Zum Ein-/Ausschalten setzen bzw. entfernen Sie in der Registerkarte An-
sicht, Gruppe Anzeigen den entsprechenden Haken.

Erlebnisraum.pptx - PowerPaint Zeichentaols.

Bildschirmprasentation f Ansi Format Q Was mochten Sie tun?
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wechseln ~

Neues

Normal Glied otizen  Zoom An Fenster
i SchwarzweiB | Fepster Do Teilung verschieben

anpassen

Prasentationsansichten Masteransichten Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros
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Mit Formen zeichnen

7.2.1 Lineal

12T A0 9 BT B 543 2 T D123 4 5 T B 1810 T2 -

oben und links wird
ein Lineal mit
Zentimetermal?
eingeblendet

"

RN : R SRS R SE R SN RS RURE RERY (BN RE RN RS R S-S BTN R SR B

7.2.2 Fiihrungslinien

Die Flihrungslinien —auch Zeichnungslinien genannt - sind je eine waagerechte und eine
senkrechte gestrichelte Linie in der Mitte, die zur Ausrichtung von Objekten auf der Folie
dienen sollen.

Man kann die Linien

verschieben Mauszeigerspitze auf die Linie setzen und mit linker Maustaste ziehen.

vervielfdltigen Mauszeigerspitze auf die Linie setzen, mit gedrickter El’*ﬂl- Taste und linker
Maustaste die Linie ziehen.

16schen Mauszeigerspitze auf die Linie setzen und entweder mit gedriickter linker
Maustaste Flihrungslinie (iber den Folienrand ziehen oder mit der rechten
Maustaste lGber das Kontextmeni lI6schen wahlen. Wollen Sie beide Linien
entfernen, wahlen Sie die Fihrungslinien oben im Mendi ab.



Mit Formen zeichnen

7.2.3 Gitternetzlinien

Das Raster kénnen Sie verandern, wenn Sie das Dialogfeld Raster und Fiihrungslinien (iber

das Starter-Symbol in der Gruppe Anzeigen aufrufen:

Raster und Fiihrungslinien ? X

Ausrichten an

{Objekte am Raster ausrichten!

Gitternetzeinstellungen
Abstand: |5 Linien per cm s~ | |02 em =
Raster auf dem Bildschirm anzeigen
Linieneinstellungen

|:| Zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen
Eeim Ausrichten von Formen intelligente Fihrungslinien anzeigen

Als Standard festlegen Abbrechen

7.2.4 Genaues Ausrichten oder Verteilen

StandardmaRig konnen Sie die Objekte leicht und sehr fein gro ziehen, verschieben oder in
der GroRe verdandern. Wird in o. a. Dialogfeld Raster und Fiihrungslinien der Haken bei Ob-
jekte am Raster ausrichten gesetzt, wird die Positions- oder GroRendnderung an den Linien
eines Rasters ausgerichtet. Wollen Sie das Ausrichten am Raster wahrend des Ziehens kurz-

fristig ausschalten, halten Sie beim Ziehen die ﬂ —Taste gedruickt.

Beim Ausrichten mehrerer, nebeneinanderliegender Elemente ist es hilfreich, im Dialogfeld
Raster und Linien die Option Beim Ausrichten von Formen intelligente Fiihrungslinien an-
zeigen anzuhaken. Beim Verschieben eines Elementes werden diese Linien dann angezeigt

und erleichtern das Anordnen mehrere Elemente.

Weitere Moglichkeiten zum Verteilen und Ausrichten finden Sie bei den Zeichentools oder

Bildtools jeweils in der Registerkarte Format in der Gruppe Anordnen:

_1Ebene nach vorne -
1 Ebene nach hinten -
E[}Auswahlbereich

Anardnen

lwwr bilden zukunft



Mit Formen zeichnen

7.3 Standards fiir Formen andern

Form formatieren vy X

O O =

Keine Fillung E
Einfarbige Fiillung

Farbverlauf —
Bild- oder Texturfillung
Musterfillung

4 Linie

() Keine Linie

() Einfarbige Linie

() Farbyerlaufslinie
Transparenz b——
S

Verbundtyp

Strichtyp
Abschustyp

Anfangspfeiltyp E =
Anfangspfeilgralfie
Endpfeiltyp =~

EndpfeilgroBe L
b

Wenn Sie ein Textfeld auswdahlen, den Cursor platzieren und das Textfeld aufziehen, hat
PowerPoint eine Gestaltung vorgenommen: Die Schriftart und -groRRe, die Fillfarbe und den
Rahmen wahlt PowerPoint abhdngig vom zugrundeliegenden Design aus. Dies kbnnen Sie
manuell andern. Nutzen Sie dazu ggf. die Registerkarte Start oder den am rechten Rand er-
scheinende Arbeitsbereich Form formatieren.

Damit Sie dies nicht in jedem Textfeld einzeln tun missen, kdnnen Sie dies einmal andern
und als Standard festlegen. Dazu missen Sie nach der Gestaltung mit der rechten Maustaste
auf den Rahmen des Textfeldes klicken und Als Standardtextfeld festlegen aus dem Kon-
textmeni auswahlen.

Form festlegen

PowerPoint fligt - ebenfalls abhangig vom Design der Folie / der Prdsentation - die Form mit
einer bestimmten Fillung, Kontur, Schriftart, -farbe und -gréBe ein. Passen Sie die Einstellun-
gen an, klicken Sie in die Form und wahlen Sie aus dem Kontextmen Als Standardform fest-
legen.

Linie festlegen

Bei den eingefligten Linien hat PowerPoint die Linienart, - starke und -farbe abhangig vom
Design festgelegt. Passen Sie die Linie gemaR lhren Bedirfnissen an und klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die Linie. Im Kontextmenii wahlen Sie Als Standardlinie festlegen.



Animation von Texten und Grafiken

8. Animation von Texten und Grafiken

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

Hinweis Mit dem Animieren von Objekten steigert die Aufmerksamkeit. Es sollte
jedoch nicht zum Selbstzweck werden. Der Inhalt soll im Mittelpunkt stehen.

8.1 Animationen auswahlen

- Markieren Sie das Objekt, das animiert werden soll.
- Klicken Sie auf die Registerkarte Animationen.

- Wahlen Sie einen Animationseffekt aus der Gruppe Animation aus. Bevor Sie einen Effekt
anklicken, zeigt Ihnen die Livevorschau schon die Wirkung.

- Wollen Sie fur dasselbe Objekt weitere Animationen einstellen, klicken Sie in der
Registerkarte Animationen in der Gruppe Erweiterte Animation auf das Symbol
Animation hinzufiigen. Wahlen Sie eine zusatzliche Animation aus der Liste aus.

H - 0BD0O - Erste Prasentation.pptx - PowerPoint

Datei  Stat  Einfugen ntwu Animati Bildschirmprasentation ~ Uberprafen  Ansicht VIS Q Was machten Sie tu

Was machten Sie tun?

* “ir ,r + 2 Animatianshereich P Start:  |Beim Klicken ~ Animation neu anordnen
® * ﬁ’ )14 T @ Dauer -

orschau eine rscheinen i eilen

Trigger ~ S A Friher

I ¥ Spater
Vorschau Animation [ Enweiterte Animation Anzeigedauer -~

1 [ Animationsbere... ™ *

b Auswahl wiedergeben | | a ||«

erscs prisencason 19 Titel 1: Erste P..[

2 Untertitel 22 R... [] -
3 - 4
3 —
N -~

i8] - Rolf D. Prasenter

49 Gruppieren 11 [
5% Grafik 9 B
6% Grafik 10 o

Mein Erfolgsrezept

Erste Prasentation

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

Zum Testen klicken Sie auf die Schaltfliche Vorschau links in der Registerkarte Animationen.

Wenn Sie die Reihenfolge der Animationseffekte andern mochten, klicken Sie in der
Registerkarte Animationen in der Gruppe Erweiterte Animation auf die Schaltflache
Animationsbereich. Am rechten Bildschirmrand werden dann die nummerierten
Animationseffekte aufgelistet. Mit den Pfeilen bei Reihenfolge d@ndern konnen Sie diese
verandern.

lwwr bilden zukunft
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8.2 Effektoptionen

Wieder peen ak =

19 Tikel 1: Erite P I-I

24 Untertited 2: F... [T

5

44 Gruppieren 11 [I]

5o Grafikd [
m:

1 et Khcken begmnen

M warbeigem baginmen
pch vorherigern Beginner

Effeitoptionen

Ancesgedier

Entfernen

Bei den einzelnen Animationen kdnnen Sie im Animationsbereich
Uber den kleinen Pfeil rechts von der markierten Animation (oder durch Rechtsklicken auf
die Animation) diverse Dinge einstellen - abhdngig von der Art der Animation:

- Start der Animation durch Klicken, mit oder nach der vorigen Animation?
- Sollen Texte / Diagramme auf einmal oder absatzweise / sdulenweise animiert werden?

- Wie lange soll die Animation dauern (Anzeigedauer)?
Weitere Einstellungen verbergen sich in den Effektoptionen. Das Dialogfeld besteht aus
mehreren Registerkarten.

e Auf der Registerkarte Effekt konnen Sie Animationen mit Sound (Gerdusch) kombinieren:

Erscheinen % 4 X

Effekt  Anzeigedauer

Erweiterungen

Sound: [Ohne Sound] ™

=y

Nach der Animation: | Micht abblenden ~

Das Programm liefert einige Gerdusche mit, die Sie im Listfeld Sound wahlen kénnen.
Dazu muss der Rechner mit einer Soundkarte bestiickt und diese auch aktiviert sein. Dies
gilt auch fiir die technische Ausstattung wahren des Vortrags!

e In der Registerkarte Anzeigedauer treffen Sie zeitliche / chronologische Einstellungen.

Sie kénnen einstellen, wie die markierte Animation startet, ob eine Verzogerung vor dem
Start gewiinscht ist, wie lange die Animation dauert, ob sie wiederholt werden soll - auch
einen Trigger kdnnen Sie hier wahlen (siehe Kapitel 8.5).



Animation von Texten und Grafiken

Einfliegen
Effekt =~ Anzeigedauer Textanimation

Starten:
Verzdgerung: |0 +| Sekunden
Dauern: 0,5 Sekunden [Sehr schnell)
Wiederholen: | (Keing)

Dﬂach der Wiedergabe zurdckspulen

Trigger +

w Beim Klicken o

Die meisten dieser Einstellungen kénnen Sie auch im Meniband / Registerkarte Animati-

onen treffen oder sehen.

'|* 7 Animationsbereich

Trigger =
Animation =

Erweiterte Animation

hinzufiigen = ¢ Animation dbertragen

P Start

T
(Y Dauer

@‘u‘erzfjgerung:

ey Ny

Beim Klicken =
00,50

]
i

Lt

Animation neu anordnen

& Friiher

-
-
-

1]

-

¥ Spater

Anzeigedauer

e Sie konnen Texte in einzelnen Abschnitten erscheinen lassen.

Auf Folien mit dem Layout Titel und Inhalt enthalt das Dialogfeld fiir Effektoptionen eine

Registerkarte Textanimation

Einfliegen

Effekt  Anzeigedauer Textanimation

Text gruppieren: |iBei 5, Abschnittsebene ||«

[J automatisch nach |0 =
Angefugte Form animieren
|:| In umgekehrter Reihenfolge

s

In den Folienplatzhaltern fiir Inhalt gibt es einen Platzhalter fir Aufzéhlungen, der ver-
schiedenen Ebenen enthalten kann. Wenn Sie wahrend des Vortrags nicht alle Texte zu-
sammen einblenden mochten, sondern jede Ebene einzeln, dann kdnnen Sie einen Effekt
fir den Platzhalter einrichten und in den Effektoptionen festlegen, welche Ebenen ge-
trennt oder zusammen erscheinen sollen. Wahlen Sie im Feld Text gruppieren den Ein-
trag "Bei 5. Abschnittsebene". Das ist die hochstmogliche Differenzierung in PowerPoint.

Hinweis

effekt auf alle Folien auswirkt.

Nehmen Sie diese Einstellungen im Master vor, weil sich dann der Animations-

lwwr bilden zukunft
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8.3

Mehrere Animationseffekte fur ein Objekt

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

All diese Einstellungsmoglichkeiten finden Sie in der Registerkarte Animationen, wenn Sie in
der Gruppe Animation auf den kleinen Pfeil klicken bzw. in der Gruppe Erweiterte Anima-
tion das Symbol Animation hinzufiigen anklicken.

Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht
k o K
ellen Transparent  Objektfarbe /< | Sifektoptionen 3 {imr‘natmn
: = hinzufigen 5

mation Ma crn
Keine

Keine
Eingang

LY Ld A i

*¥ Kk W K Kk K K X
Erscheinen Verblassen Einfliegen  Hineinschw... Teilen Wischen Form Rad

* ¥

Drehen Springen
Betont

2y ]

Impuls Farbimpuls Schwanken Rotieren VergroBern... | Durchtrinken  Verdunkeln Erhellen

b k l' i e uy B B A
Linienfarbe Fiillfarbe Pinselfarbe  Schriftfarbe  Unterstreic...  Deutlicher... Fett anzeigen Welle
Ausgang

e ] T .

ook Y & N K, K Sk
Verschwind... Verblassen  Hinausflieg.. Heraussch... Teilen Wischen Form Rad

¥ %

Drehen Springen
Animationspfade

2
] o~ 1 O o ¢
Linien Bagen Wendungen Formen Schleifen  Benutzerdef..

Y Weitere Eingangseffekte...
vr Weitere Hervorhebungseffekte...
Y Weitere Ausgangseffekte...
3% Weitere Animationspfade...

.n.* OLE-Aktionsarten...

Hinweis

- 2,
~x
Zufdllige Ba... Wachsen u...

*

*

Transparent  Objektfarbe  Kompleme...

ak ax
= *

Zufillige Ba... Verkleinern ...

¥ L3
A L3

Zoom

Sie kénnen auch mehrere Eingangs-, Betont- oder Beenden-Effekte fiir

dasselbe Objekt wahlen. Dazu missen Sie stets auf die Schaltflache
Animation hinzufligen klicken. Anderenfalls wird die bisherige Animation

Uberschrieben.
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8.4 Animationen nacheinander ablaufen lassen

Wollen Sie Animationen in der Prasentation automatisch ablaufen lassen, so dass quasi fast
ein kleiner (Zeichen-)Trickfilm entsteht, erreichen Sie dies durch die Effektoptionen. Dazu
mussen Sie im Animationsbereich die Animation markieren, fiir die der Effekt eingestellt
werden soll. Uber das Kontextmenii (rechter Mausklick) oder den kleinen Pfeil hinter der
markierten Animation kdnnen Sie z. B. einstellen, wodurch die Animation starten soll:

- Beim Klicken,

- Mit Vorherigen,

- Nach Vorherigen.

Beispiel:

Ein Objekt soll von oben hineinschweben, wenn ich klicke (=> Beim Klicken),

Platzhalter Titel soll erscheinen - gleichzeitig und ohne erneutes Klicken (=> Mit Vorherigen),
danach soll der Platzhalter Text von unten einfliegen - ohne Klicken (=> Nach Vorherigen).

Wollen Sie alles automatisch nacheinander ablaufen lassen, dann markieren Sie ab Anima-
tion 2 alle weiteren Animationen und stellen Nach vorherigen ein.

8.5 Trigger

E:t;.'l Animationsbereich Start:  Mach Vorher...

() Dauer: 02,2
Beim Eligk 3

H %En auf Titel 1

(]

Inhaltsplatzhalter 2
Gruppieren 17
Gruppieren 20
Gruppieren 33

Grafik 19

In der Registerkarte Animationen finden Sie in der Gruppe Erweiterte Animationen die
Schaltflache Trigger, Hier konnen Sie einen "Ausléser” (engl. trigger) wahlen, mit dem Sie
eine Animation starten. Dies ist speziell fiir optionale Animationen geeignet, also wenn z. B
ein Diagramm nur eingeblendet werden soll, wenn eine entsprechende Frage gestellt wird
oder nur wenn Zeit ist.

Der Ausloser ist i. d. R., dass Sie in der Prasentation auf ein bestimmtes Objekt in der Folie
klicken (Beim Klicken auf ... "Grafik 19").

Wenn Sie nicht darauf klicken, wird die Animation nicht erfolgen.
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9. Folienlibergéange

Genau wie das Erscheinen der einzelnen Elemente einer Folie kann auch der Ubergang von
einer Folie zur nachsten optisch variiert werden.

Folieniibergidnge kénnen eingestellt werden in der Registerkarte Uberginge, Gruppe Uber-
gang zu dieser Folie. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil am Ende der Liste, wenn Sie weitere
Ubergénge sehen méchten. Hier gibt es eine reichhaltige Auswahl an Ubergangseffekten - es
ist dabei nicht zu empfehlen, fiir die Prisentation verschiedene Ubergangseffekte
einzusetzen. Den Effekt Ohne finden Sie ganz am Anfang der Liste.

H -0 - Bilder Fotoalbum.pptx - PowerPoint
Datei  Start  Einfugen  Entwuf [ULRCEIELl Animationen  Bildschimmprasentation  Uberprifen  Ansicht WIS @ Was mochten Sie tun? 9 Freigeben
u = B 1, Sound: [Ohne Sound] - Nachste Folie
E m © | :
) I = = = il ] W] [Soioeear Jieme
orschau Wis A Keltoptionen = _
Ohne Schnitt Verblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen Zuféllige Ba Form { @ { E Far alle abernehmen Nach: |00:00,00 *

Vorschau Ubergang zu dieser Folie Ahzeigedauer ~

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

Sie sollten die Einstellungen mit der Schaltflache Fiir alle ibernehmen auf die gesamte
Prasentation Gbertragen.
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10. Multimedia-Effekte

10.1 Sound einfiigen

Soundeffekte lassen sich nicht nur im Rahmen der Objektanimationen einsetzen, sondern
auch als eigenstandiges Multimedia-Ereignis. Anders als in friiheren PowerPoint-Versionen
werden die Sound-Dateien jetzt direkt in PowerPoint gespeichert, d.h. sie miissen nicht zu-
satzlich zur Prasentation gespeichert werden.

Klicken Sie in der Registerkarte Einfiigen, Gruppe Medien auf das Dreieck unter Audio und
dann auf Audio aus Datei, wenn Sie einen Sound aus einer eigenen Datei einfiigen mochten.

m *:D =44

Video Audio Bildschirmaufzeichnung

- -

W) Audio auf meinern Computer...

Audicaufnahme...

Wihlen Sie einen Sound aus und klicken Sie auf die Schaltflache Einfiigen.
>

Audiodateien (*.adts;*.adt:*.aac

* Abbrechen

Einfdgen

Verkndpfung mit Datei

Wenn Sie den Sound nicht in der Prasentation speichern mochten, kdnnen Sie neben Einfii-
gen auf das Dreieck klicken und Verkniipfung mit Datei wihlen.

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

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

H &-GC ® = Bilder Fatoalbum.ppbe - PowerPaint Audiotools lEal

Datei Start  Enfagen  Entwurf  Uberginge  Amimationen  Bildschimmprasentation  Uberprifen Ansicht WIS Format Rt ol O Was méchten Sie tun? 9 Freigeben

[ . > P S
4 XY B ) ‘ﬁ\l B Star: | Beim Klicken T —— ‘ o
h ulll Einblenden: 8l ) Folienabergreifende Wied,

Lautstirke

[] Nach Wiedergabe zuruckspulen | | Kein  Im Hintergrund

be | Sprungr Audio ;
[ Endloswiedergabe Effekt| wiedergeben

. . - :
hinzufigen Lgentfernen  beschneiden la Ausblenden: 0000 %]

A Vorschau Sprungmarken Eearbeiten Audiooptionen Audioeffekte

E‘)
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2
% > 4 > 000000 =9
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Legen Sie in der Gruppe Audiooptionen bei Start fest, ob der Sound Beim Klicken oder Auto-

matisch starten soll.

PowerPaint

sentation Uberpriifen Ansicht
[} start:
[ Faoliendbe| Automatisch

® [ Endloswie Beim Klicken

Audiooptionen

VIS

Farmat

Audiotools

Wiedergabe

wﬁﬂ Bei Prasentation ausblenden

] Mach Wiedergabe zuriickspulen

Falls Sie in schon andere Animationen eingestellt haben, legen Sie fest, wann Ihr Sound be-
ginnen soll. Legen Sie die Reihenfolge im Animationsbereich fest. Diesen schalten Sie iber
die Registerkarte Animationen, Gruppe Erweiterte Animation ein.

Haben Sie bei Start die Option Automatisch eingestellt, beginnt der Sound automatisch und
endet, wenn die nachste Folie gezeigt wird. Mit der Option Folieniibergreifende Wieder-

gabe wird der Sound weitergespielt. Wollen Sie die Wiedergabe auf eine bestimmte Anzahl
von Folien beschranken, klicken Sie im Animationsbereich auf den kleinen Pfeil neben dem

Sound und wéahlen Effektoptionen:

Wiedergabe Audio

Effekt  Anzeigedauer

Wiedergabe starten
®gn Beginn an’
O‘ufon letzter Position
() Ap Zeit: =

Sekunden

Wiedergabe beenden
() Beim Klicken
O Mach aktueller Folie

(®) Nach:

Erweiterungen

s

99% 5 Folien

Sound: [Ohne Sound]

Mach der Animation: | Micht abblenden

Pk

Sie kénnen den Sound sogar in PowerPoint schneiden, so dass Sie nur den gewiinschten Teil
in Ihre Prasentation einbinden konnen: Auf der Registerkarte Wiedergabe der Audiotools in
der Gruppe Bearbeiten geben Sie auf Audio beschneiden die Start- und Endzeit an.

Audic kdrzen

ProblemBrunao
00:00,000

00:00 -
Startzeit

OK

? X

Dauer: 01:22,207

-

01:22,207 -
Endzeit

Abbrechen
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10.2 Einbinden von Videosequenzen

Auch Filme sind Objekte, die auf PowerPoint-Folien prasentiert werden kénnen. Sie werden
wie die Soundobjekte in PowerPoint 2016 in der Prasentation gespeichert.

Der Zugang erfolgt ebenfalls liber die Registerkarte Einfligen, Gruppe Medien. Klicken Sie
auf den kleinen Pfeil unter Video und dann auf Video auf meinem Computer, um einen Film
aus einer eigenen Datei einzufiigen.

E ‘D =)+

Video Audio Bildschirmaufzeichnung

- -

E% Onlinevideo...

B Video auf meinem Computer...

Wollen Sie den Film nicht in der Prasentation speichern, kdnnen Sie auch hier die Liste der
Schaltflache Einfiigen 6ffnen und Verkniipfung mit Datei auswahlen. Genau wie bei den Au-
dio-Dateien kénnen Sie auch die Einstellungen fiir die Video-Dateien in der Registerkarte
Wiedergabe der Videotools vornehmen:

H -0 @ n = Erste Prisentation.ppty - PowerPoint

| Freigeben Datei Start Einfiigen Entwualjﬁ:‘— Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht VIS Format Wiedergabe
£ e
=4 2 v ol
b |2_+ K D ?\n [Ausblendedauer “\I [ Start: Beim Klicken E e
B il s é& o ;j‘ Einblenden: |00,00 2 i il ; Wiedergabe im Vollbildmodus
iedergabe | Sprungmarke Sprungrmark idea = Lautstirke : .
hinzufiigen  entfernen % | kirzen JIE]Ausblenden: 00,00  J P Ausblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt FEE G A
~ WVorschau Sprungmarken "n_,'_ {7‘ Bearbeiten Videooptionen

Gy
|

=3 | 4 » omoez 9

Legen Sie den Start mit der Option Beim Klicken oder Automatisch fest. Stellen Sie den Zeit-
punkt fiir den Start ein, indem Sie die Reihenfolge der Animationen im Animationsbereich
einstellen.

Auch Videos kénnen Sie in PowerPoint schneiden, wenn Sie das eingefligte Video markieren,
in der Registerkarte Wiedergabe der Videotools in der Gruppe Bearbeiten auf Video kiirzen
klicken und die Start- und Endzeit bestimmen.
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Alternativ konnen Sie auf Onlinevideo klicken und aus dem Internet Filme einfligen. Sie ha-
ben folgende Auswahlmoglichkeiten:

Video einflugen

w fouTube
I Die weltweit gréBte Community zum Teilen von Auf YouTube suchen

Aus einem Videoeinbettungscode
Q Fiigen Sie den Einbettungscode ein, um ein Videos -media” allowfullscreen= </iframe> %
von einer Website einzufiigen.

Achtung: Beachten Sie die Rechte an diesen Filmen!

Die Auswahl Aus einem Videoeinbettungscode funktioniert, indem Sie auf der Internetseite
des Videos unter dem Videorahmen auf die Schaltflache Teilen klicken. Dann klicken Sie et-
was tiefer auf Einbetten. Nun kopieren Sie den angezeigten, eingerahmten Code.

Klicken Sie dann in das o. a. Feld der Prasentation und fiigen mit Strg + V den Einbettungs-
code ein. Klicken Sie dann auf den Pfeil am rechten Ende des Feldes. Dadurch wird der Film
in die Prasentation eingefligt.

Achtung! Bei der Vorfiihrung der Prasentation muss ein Internetzugang bestehen!



Vorlagen

11.

Genau wie Word kennt auch PowerPoint den Dateityp der Vorlage. Eine Vorlage beinhaltet
i. d. R. bereits die Standards, die fir die Dienststellen-Prasentationen gelten sollen. Das spart
Zeit, denn: Einmal festlegen, immer wieder nutzen. Sie haben die Dateiendung *.potx oder
*.potm - je nachdem, ob mit oder ohne Makros.

Vorlagen

Die meisten Dienststellen verfligen tiber Vorlagen fiir dienstliche Prasentationen. Dies
bedeutet, dass Sie sich nur noch mit dem Inhalt beschéaftigen missen. Und es gewahrleistet,
dass die Dienststelle bei Prasentationen ein einheitliches Bild vermittelt. Diese offizielle
Dienststellenvorlage muss sich dazu auf einem Ihnen zuganglichen Laufwerk befinden.

11.1

Bei der Erstellung einer Prasentation wechseln Sie zur Registerkarte Datei und klicken auf
Neu. In der Rubrik Benutzerdefiniert finden Sie immer oben links die Vorlage Leere Prasen-
tation, daneben lhre Vorlagen. Dienststellenvorlagen finden Sie dort nur, wenn sie vorher in
dem definierten Vorlageordner gespeichert wurden.

Vorhandene Vorlagen anwenden

©

Infarmationen

Neu

Neu

Gifnen Nach Onlinevorlagen und -designs suchen yel

Speichemn

EMPFOHLEN BENUTZERDEFINIERT

Speichern unter

Drucken

[ZANYZ |
\‘Iq
A
]
AN
INYZAN
7AN|
FANYZANY AN
\I\‘
INYZAN
ZAN|
%

r
é/

505

Y7
AYZAN
i

Freigeben

Eine Tour @

unternehmen

'\_’\’\
o
DK
7
R
PANYZAN

B

\YI.\'I’
ZANYS

Exportieren

SchlieBen

Leere Présentation Willkommen bei PowerPoint Gelbe Vorlage

- r l

MusterSG

Designvorlage SG

Konto
Optionen

Add-Ins -

I

MusterSGtest

Muster 1

Powerpoint...

Wahlen Sie die gewiinschte Vorlage. Im folgenden Dialog klicken Sie auf Erstellen. Power-
Point 6ffnet dann eine Prasentation, die auf der gewahlten Vorlage basiert.

L

Erstellen
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Um Vorlagen zu nutzen, die sich an einem anderen Ort befinden, wihlen Sie Offnen statt
Neu. Dort klicken sie links auf den Eintrag Durchsuchen.

[ Offnen 'Y
<« v + 5G » Dokumente » Benutzerdefinierte Office-Vorlagen ~ O Benutzerdefinierte Office-Vor... @
Organisieren = MNeuer Ordner == - [ 9
[ Desktop Al Name - Anderungsdatum Typ GroBe

|z Dokumnente

Meuer Ordner 24.08.2017 12:46 Dateiordner
Benutzerdefinierte Office-V @] Dienststellenvorlage] potx 21.12.2017 10:04 Microsoft PowerP... 131 KB
FeedbackHub B Présentation2.potx 04.04.2017 21:03 Microsoft PowerP... 128 KB

HiSuite

Madrid

Meine Datenquellen
My Bluetooth
MNeuer Ordner (2)
Neuer Ordner (3)

Snaglt L ( Dateityp dndern )
Stefan Arbeit

Dateiname: v‘ PowerPoint-Vorlagen (".potg™) ~

Tools = Abbrechen

Wahlen Sie im Explorer links den entsprechenden Ablageort. AuBerdem miissen Sie rechts
den Dateityp andern, damit sie nach Vorlagen suchen. Wahlen Sie die gewiinschte Vorlage
aus und klicken auf Offnen.

11.2 Eine eigene Vorlage erzeugen und gestalten
Sie kénnen

> leere Prasentationen gestalten oder
» bereits gestaltete Prasentationen dndern oder
» Vorlagen nach Ihren Wiinschen anpassen.

Bei allen drei Varianten gehen Sie am besten so vor:

= Sofort Uber die Registerkarte Ansicht den Folienmaster aktivieren:

= Die erste Masterfolie links oben ist der Folienmaster. Sie ist breiter als die Folgenden
dargestellt. Hier legen Sie fest, was fiir alle Folien gelten soll:

o Gestaltung des Textes in den Platzhaltern vornehmen;
evtl. Aufzahlungszeichen dndern;

evtl. Animationen einstellen;

evtl. Hintergrund einstellen

o O O O

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



Vorlagen

=

Présentation - PowerPoint =

[CITNEES  Stat  Einfugen Ubergange  Animationen Uberprafen  Ansicht VIS @ Was mochten Sie tun? 8 Freigeben
‘l_—l j Laschen — ET @ B Farben - 3] Hintergrundformate = Hj a
I Umbenennen ] [&]schriftarten~ [ Hintergrundgrafiken ausblenden
Folienmaster Layout ) Masterlayout Platzhatter 7] Fugzeilen Designs FoliengroBe Masteransicht
einfigen  einfiigen |+ Beibehalten einfiigen - - [Offekte - - schlieBen

Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund 5 GroBe SchlieBen -~

Titelmasterformat durch Klicken
‘ bearbeiten

z
¥

Folienmaster ([ B 5 #B 7 - 1 + 76% 3

Die Folienbilder unterhalb des Folienmasters sind Layoutmaster, die immer nur fiir Folien

des betreffenden Layouts zustandig sind. Sie sind etwas schmaler als der Folienmaster.

» Um Gestaltungen vorzunehmen, die nur fiir Titelfolien gelten sollen (z. B. groRere Schrift
fir Titel, besondere Grafik etc.), markieren Sie den Layoutmaster fir Titelfolien.

= Texte kdnnen z. B. je Absatzebene einzeln animiert werden

= Wihlen Sie ggf. in der Registerkarte Uberginge einen Folieniibergang, den Sie Fiir alle
libernehmen.

= Die Folienmaster-Ansicht beenden Sie mit der Schaltflache Masteransicht schlieen.

= Wechseln Sie in die Gliederungsansicht, damit eine neue Prasentation gleich mit der
Texteingabe beginnen kann.

= Wabhlen Sie als Dateityp PowerPoint-Vorlage (*.potx) und schliefen die Datei sofort.

= Um die Vorlage zu nutzen, wahlen Sie (iber die Registerkarte Datei > Neu die gew{inschte
Vorlage aus.

Wenn Sie wahrend oder nach lhren Prasentationen Handzettel verteilen, sollten Sie auch
den Handzettelmaster passend zum Layout der Folien gestalten.

Beim Speichern muss ein Dateiname eingegeben und der Dateityp PowerPoint-Vorlage
(*.potx) festgelegt werden. Die eigenen Vorlagen werden innerhalb des aktiven Benutzer-
profils im Ordner Templates gespeichert. Nach dem Speichern schlief3en Sie die neue Vor-
lage.
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11.3 Vorlage andern

Um eine Vorlage zu dndern, 6ffnen Sie zunachst (iber Datei > Neu eine leere Prasentation,
die auf Ihrer urspriinglichen Vorlage basiert und nehmen die Verdanderungen vor.

Speichern Sie diese Datei, wie in Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden wer-
den. beschrieben. Markieren Sie dabei den bisherigen Dateinamen der POTX bzw. POTM, die
Sie verandert haben. Nach Klick auf Speichern werden Sie gefragt, ob die Datei ersetzt wer-
den soll. Bestatigen Sie diese Frage.

12. Designs erstellen und speichern

Um ein eigenes Design zu erstellen, arbeiten Sie am besten auch im Folienmaster.

Richten Sie die Masterfolien nach lhren Wiinschen ein — Sie kdnnen auch vorhandene De-
signs nutzen und verandern bzw. erweitern. Nach Fertigstellung lhres personlichen Designs
speichern Sie es ab. Dazu klicken Sie auf der Registerkarte Folienmaster auf die Schaltflache
Designs und in dem sich 6ffnenden Dialogfeld auf Aktuelles Design speichern.

Présentation3 - PowerPoint [al —

[CITWOEECM  Start  Einfiigen  Uberginge  Animationen  Uberpriifen  Ansicht VIS Q' Was machten Sie tun? £ Freigeben
\IJ j Laschen \:I . I Farben - @H.\ntergrundfurnﬁ\ate' ID ﬂ
5 Umbenennen —— [A] Schriftarten~ | | Hintergrundgrafiken ausblenden
Folienmaster ~Layout Masterlayout Platzhalter | o i Designs Fnhengmﬁe Masteransicht
einfilgen  einfiigen # Beibehalten einfiigen - Effekte - schliehen

Master bearbeiten Masterlayout Desii  Diese Prasentation ~| Grébe SchlieBen ~

Aa
.
Benutzerdefiniert

TlTEL Office LICKEN
) [

RS TERFORFTAT
DURCH KLICKEN
BEARBEITEN

> BEAR| ......
> Edit T;I.a AO '.éf.. e
¥ Sec

« T8 Nach Designs suchen...
3

gy Aktuelles Design speicher... lk

> Fifth level

Beim Speichern tragen Sie bei Dateiname eine eigene Bezeichnung fir |hr Design ein —es
erhalt die Dateiendung (*.thmx). Sie finden es kiinftig in den Designs in der Rubrik
Benutzerdefiniert alphabetisch einsortiert.

Anders als Vorlagen kénnen die Designs keine fertigen Folien enthalten, dafir kdnnen sie
nachtraglich anderen Prasentationen zugeordnet werden.
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13. Folien importieren

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

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

- Rechts im Aufgabenbereich 6ffnet sich der der Dialog Folien wiederverwenden. Wahlen
Sie Durchsuchen > Datei durchsuchen (Sie gelangen in Ihren Ordner Dokumente) oder
Durchsuchen-> Folienbibliothek durchsuchen (Sie gelangen auf Laufwerk C:) und suchen
nach der gewlinschten Prasentation.

Einflgen Entwurf Ubergange Animationen

=] Layout = Gill SansMT (U~ |32 = | A* |
N ¥™) Zuriicksetzen
eu v )
Folie= T Abschnitt F K U 5§ abk - Aa
Gallery

| Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-

I dberschrift

| |2 S Folien wiederverwend... ™ %
— o s mmme e M o Se o o | Folie einfugen aus:

| Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel YWBS00-FSistefan.grimm015\Eigene D« | |

Durchsuchen =

Sie kdnnen Folien aus Folienbibliotheken
oder anderen PowerPoint-Dateien in der

| || | E———— gedffneten Prasentation wiederverwenden.
Leer Inhalt mit _Bild mit Folienbibliothek &ffnen
Uberschrift Uberschrift PowerPoint-Datei 5Fnen
I.Ij Ausgewidhlte Folien duplizieren Weitere Informationen zum

Wiederverwenden von Folien
r|j Folismats Glieaerings

Offnen

3 Folien wiederverwenden... Bilder Fotoalbum.pptx

Die Folien der Prasentation werden als Miniatur angezeigt.

lwwr bilden zukunft



Folien importieren

Folien wiederverwend... ™ *
Folie einfdgen aus:

WB200-FSistefan.grimmO15\Eigene D « | | =
Durchsuchen =

Folien: 22

Informationstechn...

Aus- und Fortbild...

Anmelden

Kennwortrichtlini...

Fachverfahren

Fachverfahren SAP

Fachwverfahren Ere...

Fachverfahren ZEBRA

|
1Nt
] |
M. i
-3

=

Urspriingliche Formatierung beibehalten

Klicken Sie die Folie an, die Sie einfligen wollen (geht leider nur einzeln). Die jeweilige Folie
wird dann im Arbeitsbereich groR angezeigt. Die Folien Ubernehmen die Formatierung des
Folienmasters, der in der Zielprasentation eingestellt ist. Wollen Sie die eingefiigte Folie im
Orginalzustand einfligen, aktivieren Sie im Aufgabenbereich unter den Folien den Haken bei
Urspriingliche Formatierung beibehalten.
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14. Drucken

PowerPoint-Prasentationen bestehen aus mehreren Objekten, namlich aus Folien, Handzet-
teln, Notizseiten und der Gliederung - die auch jeweils getrennt gedruckt werden kénnen.
Flr die Zuhorer eines Vortrages sind die Handzettel vorgesehen, flir den Vortragenden die
Notizenseiten.

14.1 Drucken von Folien, Handzetteln, Notizenseiten und Gliederung

Wechseln Sie (iber die Registerkarte Datei in die Backstage-Ansicht, klicken Sie auf Drucken
und legen Sie unter Einstellungen fest, was Sie wie drucken wollen:

Betroffener Teil der Prasentation (alle oder bestimmte Folien), Layout (wie viele Folien pro
Seite), Objekt der Prasentation (Folien, Handzettel / Notizen, Gliederung)

Erste Présentation.pptx - PowerPoint 7 -
(— Drucken
Meu & 0 T -
emplare: =
= ’
Offnen 04122017
Drucken
Speichern
Srddramunis Drucker
Snagit 13
Druck -
i -
Freigeben Druckereigenschaften
i = aTal=Tal ‘:
Exportieren Einst
; —
= Alle Folien drucken I e ) I oo
SchlieBen Gesamte Prasentation druck... e
- Erste Prasentation
Folien: o
D 4Folien horizontal .
(i Handzettel (4 Folien pro Seite)
Optianen Drucklayout
L
Ganzseitige Folien  Notizenseiten Gliederung
Handzettel
1Folie 2 Folien 3 Folien
4Folien hmizomag% Folien horizontal 9 Folien horizontal

E E

4 Folien vertikal 6 Folien vertikal 9 Folien vertikal

v Folienrahmen

v Auf Seitenformat skalieren

Hohe Qualitat
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14.2 Handzettel oder Notizen in Word drucken

Deutlich mehr Gestaltungsmoglichkeiten beim Ausdruck sind durch einen Export der gesam-
ten Prasentation nach Word zu erreichen.

- Wechseln Sie Gber die Registerkarte Datei in die Backstage-Ansicht und wahlen Sie
Exportieren.

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

Hinweis Obwohl dort Handzettel steht, besteht die Moglichkeit, auch die Notizen
nach Word zu (ibertragen, wenn Sie im Dialogfeld An Microsoft Word
senden auswiéhlen, dass Sie Notizen neben den Folien oder Notizen unter
den Folien senden mdochten.

An Microsoft Word senden ? >

Seitenlayout in Microsoft Word

[ B @ Motizen neben den Folien
[
m= D Leere Linien neben den Folien

D Motizen unterhalb der Folien

D Leere Linien unterhalb der Folien

D Nur Gliederung

IMEET

Folien zu Microsoft Word-Dokument hinzuflgen

@ Einfagen
() Verknipfung einflgen

Abbrechen

Die Prasentation wird in Tabellenform in ein neues Word-Dokument exportiert und kann
dort bearbeitet werden. Die verschiedenen Word-Seitenlayouts sind mit den Druckausgaben
(Notizseiten, Handzettel...) in PowerPoint vergleichbar.

EX
Folig- 1= 1k

Erste Prisentation

= = = =\ =

Folie-2x o




Word-Dokument als PowerPoint-Prasentation

15.

Word-Dokument als PowerPoint-Prasentation

Sie kdnnen aus einem umfangreichen Word-Dokument eine Prasentation erzeugen, wenn
das Dokument mit den Formatvorlagen Uberschrift 1 bis Uberschrift 5 gegliedert wurde.

Einfiigen

Avrial

1. Startbildschirm in PowerPoint 2016
2. Die Arbeitsoberflache von PowerP...
4 3, Prasentationen bearbeiten
3.1 Bearbeitung in der Glicderung...
3.2 Bearbeitung in der Normalans...
4 3.3 Bearbeitung in der Foliensorti..
3.3.1 Zoomfaktor der Bildschir...
4 4, Gestaltung des Prasentationslayo..
41 Gestaltung des Folienhintergr..
4 4.2 Ubemahme vorgefertigter De...
42.1 Design-Varianten wahlen...
4.3 Designs speichemn
4.4 Anderes Design wihlen
4.5 Rickkehr zum Standarddesign
4 5, Finhettliche Gestaltung mit dem F...
5.1 Folienmaster benutzen

5.2 Elemente des Folienmasters g...

5.3 F schlieBen

Entwurf

Einfigen
.  Format iibertragen i«
Zwischenablage G
Navigation =&
Dokument durchsuchen o~
UOberschriften  Seiten  Ergebnisse

-2

Layout

Verweise

- A A Aa- A

U ~oabe x, X°

S B 5. 1.4.0.3.1.2F

[RECTNRE: PRS- IRt O RS L IR RN SRR

Schriftart

A-¥-A-

Sendungen

= E+ T Aufzahl.. TBeschrift.. TBild mit.. FlieBtext Titel
Absatz £ Formatvorlagen
\-O‘\-le\‘Z-I‘]‘\-4‘\‘§-|‘6-|"‘\-E-|‘S-l‘1C‘\-11‘\-12‘\‘1]‘\-14‘\-15‘\‘Q-|

"4. + Gestaltung-des-Prasentationslayoutsy
Wegen-der-vielfiltigen-Gestaltungsmdglichkeiten-kann-eine-Prasentation-schnell-tiber-
frachtet-wirken.-Deshalb-ist-es-gut,-ein-Grundlayout-zu-entwickeln,-so-dass-z.-B.-Bestandteile-
(Farben,-Grafiken-etc.)in-allen-Folien-immer-genau-an-der-gleichen-Position-auftauchen.-Das-
macht-aus-der-Prisentation-einen-durchdacht-gestal-teten, -einheitlich-wirkenden-Auftritt.q
Fiir-die-einheitliche-Gestaltung-einer-Prisentation-bietet-PowerPoint-eine-Reihe-von-
Hintergrundfarben-bzw.-Mustern-und-Designs-zur-Ubernahme-an.q

Hinweis!—+ Bittetragen-Sie-zuerst-dieInhalte-in-die-Folien-ein, -bevor-Sie-die-Gestaltung-
vornehmenf]

=4.1 » Gestaltung-des-Folienhintergrundesy

In-der-Registerkarte-Entwurf,-Gruppe-Anpassen-konnen-Sie-mit-der-Schaltfliche-Hintergrund-
formatieren-das-gleichnamige Dialogfeld-einblenden.-Hiertiber-wahlen-Sie, mit-welcher:
Farbe,-welchem-Muster-oder-welcher-Grafik-der-Hintergrund-einzelner-oder---besser---aller
Folien-gefiillt-werden-soll.-q

Dialogfeld-Hintergrund-formatieren

B @

Mensch und Verantwortung

Ewelchen Sinn hat

- AaBb( AaBbCcDdE AaBbCeD AaBbCcD AaBbC 1. AaBk 1.1 AaE 111
Uberschrif... | Uberschrif... UberscH

A7 1B

Klicken Sie in der Registerkarte Start, Gruppe Folien auf Neue Folie und wahlen Sie Folien

aus Gliederung.

Widhlen Sie die Word-Datei aus.

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

Absitze, die mit den Formatvorlagen Uberschrift 2 bis Uberschrift 5 formatiert wurden, wer-
den zu Unterpunkten auf den Folien. Anders als Word kennt PowerPoint nicht neun, sondern
nur fiinf Gliederungsebenen. Dabei werden Nummerierungen aus Word nicht Gbernommen.
Textabsatze, die mit der Formatvorlage Standard formatiert sind, werden ausgeblendet.

Hinweis

Leider fihrt die Verwendung weiterer Formatvorlagen im Word-Dokument zu

erheblichen Problemen in der Prasentation. Formatierungen, die nicht
angemessen erscheinen, sollten auf der Ebene des Folienmasters korrigiert
werden.
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16. Diagramme

Wenn Sie in PowerPoint ein Diagramm einfligen, nutzen Sie die Diagrammfunktionen von
Excel, vorausgesetzt Excel ist auf Ihrem Rechner installiert. Sie konnen dann die Tabellenda-
ten in Excel bearbeiten. Klicken Sie in der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Illustratio-
nen auf Diagramm und wahlen Sie eine Diagrammart aus.

Datei  Stan [RGB Entwuf  Ubergange

g % EF‘enn\mcgmhken @ ’EI il

= . Screenshot -
Neue | Tabelle | Bilder Formen SmartArt Diagramm | gy
Foliew | - = Fotoalbum ~ . b

=+
irmavfzeichnung

Folien | Tabellen Bilder lustrationen
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_— 5 ied 45 10 5
6
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* L []
Titel durch Klicken hinzuftigen
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= I i IIl Diagrammtitel |E|
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2
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PowerPoint fligt ein Musterdiagramm und eine zweigeteilte Registerkarte mit Diagramm-
tools auf den Unterregisterkarten Entwurf und Format ein und 6ffnet ein kleines Excel-Fens-
ter mit Beispieldaten, die Sie direkt bearbeiten konnen. Das Diagramm passt sich den Daten
jeweils an.

Spater — wenn das Diagramm bereits in der Prasentation gespeichert wurde - kénnen Sie die
Daten andern, indem Sie das Diagramm markieren und auf der Registerkarte Diagrammtools
in der Gruppe Daten auf Daten bearbeiten klicken. Die Excel-Datei wird gedffnet, in die Sie
nun andere Werte eingeben kdénnen.

Die Daten, die Sie in der Muster-Exceltabelle erfasst haben, kdnnen Sie als Datei speichern.

Allerdings missen Sie dazu in dem kleinen Excelfenster auf das Symbol klicken, um die
normale Excel-Funktionalitat zu erhalten.

Diagramm in Microsoft PowerPoint

A Bearbeiten Sie Daten in Microsoft Excel. L E L F 1 G =

1 Datemreme ¢ TALETITETNE &£ vareneihe 3

2 i Kategorie 1 4,3 2,4 2

3 | Kategorie 2 2,5 4.4 2

4 | Kategorie 3 3,5 1,8 3

5 |Kategorie 4 4.5 2,8 5

7]

T

-
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Hinweis Sie konnen in PowerPoint das Programm Microsoft Graph-Diagramm
nutzen: Dazu klicken Sie in der Registerkarte Einfligen Gruppe Text auf
Objekt und wahlen Sie den Objekttyp Microsoft Graph-Diagramm. Es wird
eine Beispieltabelle erzeugt, aus der das Diagramm erstellt wird. Sie kdnnen
die Daten nach lhren Wiinschen andern.

16.1 Diagramme aus Excel nach PowerPoint ibernehmen

Eine weitere Moglichkeit Diagramme einzubinden, besteht darin, ein in Excel erzeugtes Dia-
gramm Uber die Zwischenablage nach PowerPoint zu kopieren:

- Erzeugen Sie das Diagramm in Excel, markieren und kopieren Sie es in die Zwischenab-
lage (z. B. liber das Kontextmendi).

- In PowerPoint fligen Sie das Diagramm in einer Folie an der Cursorposition ein (z. B. Gber
das Kontextmendi).

Beim Einfligen haben Sie mehrere Moglichkeiten, wie das Diagramm ibernommen werden
soll. Dies wird lhnen im Smarttag nach dem Einfligen oder bei Klick in der Registerkarte Start
in der Gruppe Zwischenablage auf den kleinen Pfeil unterhalb von Einfiigen angezeigt.

H -0 @™ 0O
Datei Start Einfilg
= O

[ R I:I 1

Einfigen MNeue
i Folie ~

€ Einfilgeoptionen:

Inhalte einfiigen...

Die ersten beiden Symbole unterscheiden danach, welches Design ausschlaggebend sein soll
flir das einzufligende Diagramm (Zieldesign oder Herkunftsdesign). Es wird eine neue Mus-
ter-Excelmappe erstellt mit den Daten, die dem Diagramm zugrunde liegen. Um die Daten
fiir das Diagramm zu verandern, 6ffnen Sie in der Registerkarte Entwurf des Diagrammtools
in der Gruppe Daten mit Klick auf Daten bearbeiten das erwahnte Excel-Tabellenblatt mit
den Daten des Diagramms. Anderungen wirken sich sofort im Diagramm aus, jedoch nicht in
der Ursprungstabelle in Excel.

Die beiden nachsten Einfligen-Symbole unterscheiden zunachst ebenfalls nach dem Design.
Sie sind mit einem Kettenglied gekennzeichnet. Das bedeutet, dass die urspriingliche Excel-
Arbeitsmappe mit dieser Prasentation verknlpft wird. Um nachtraglich Daten zu andern, 6ff-
nen Sie in der Registerkarte Entwurf des Diagrammtools in der Gruppe Daten mit Klick auf
Daten bearbeiten die verkniipfte Original-Datei. Anderungen wirken sich im Diagramm aus.

Das letzte Einfligen-Symbol fligt das Diagramm als Bild ein. Wenn Sie es markieren, wird die
Registerkarte Bildtools aktiv. Hier konnen nachtraglich keine Daten mehr bearbeitet werden.

lwwr bilden zukunft
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16.2 Diagramm gestalten

Der Diagrammtyp kann in der Registerkarte Entwurf des Diagrammtools in der Gruppe Typ
bei Diagrammtyp dndern gewechselt werden. Je nach gewdhltem Diagrammtyp gibt es in
dieser Registerkarte in den Gruppen Diagrammlayouts und Diagrammformatvorlagen Mdog-
lichkeiten, vorgefertigte Anderungen an der Gestaltung auszuwihlen.

Zur Gestaltung der einzelnen Elemente des Diagramms markieren Sie das Diagramm. Dann
erscheint rechts vom Diagramm eine kleine Symbolleiste. Mit einem Klick auf das oberste

Symbol . =+ | 6ffnet sich ein Dialog mit Einstellméglichkeiten.

£\
O O ?
ﬁ% Diagrammititel '+
25.000 . 4
&
20,000 |
15.000 Y
._‘.‘ ;
Q oo ) G
5.000 ‘ ‘
) Hasz Reh Hirsch ‘Wikdschwein
mBestand mAbschiime
O O O

16.3 Diagrammgestaltung als Vorlage speichern und nutzen

Mochten Sie die Gestaltung eines Diagramms Ofters einsetzen, kann diese als Vorlage ge-
speichert werden. Gestalten Sie dazu zunachst das Diagramm.

Das Speichern als Vorlage erfolgt Gber das Kontextmen (rechte Maustaste) — wahlen Sie Als
Vorlage speichern. Die Vorlage beinhaltet den Diagrammtyp incl. der (farblichen) Gestaltung
der Elemente. Die Vorlage wird in folgendem Ordner gespeichert:

H:\Vorlagen (oder Templates)\Charts. Die Dateiendung ist *.CRTX.

Hinweis Die gespeicherten Diagrammvorlagen stehen Ihnen auch in den anderen
Office-Programmen (Excel und Word) zur Verfligung.

Zum Nutzen der Vorlage gibt es zwei Vorgehensweisen:

e Wenn Sie ein Diagramm z. B. aus Excel eingefligt haben, markieren Sie es. Im Kontext-
menu (rechte Maustaste) wahlen Sie Diagrammtyp dandern. Im Dialogfeld wahlen Sie
Ihre gespeicherte Gestaltung in der Kategorie Vorlagen.

e Wollen Sie ein Diagramm in PowerPoint erstellen, wahlen Sie Einfligen / Diagramm und
suchen in den Vorlagen die gewlinschte Diagrammvorlage aus.

Loschen einer Vorlage: Klicken Sie auf Diagrammtools/Entwurf in der Gruppe Typ auf Dia-
grammtyp dndern, dann im folgenden Dialogfeld auf Vorlagen verwalten. In dem sich 6ff-
nenden Explorerfenster kann die Vorlagendatei nun mit der Entf-Taste oder iber das Kon-
textmen (rechte Maustaste / Loschen) geloscht werden.
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16.4 Diagramme animieren

Diagramme kdénnen in PowerPoint bei der Prasentation animiert werden. Sie kbnnen wah-
len, ob die Datenreihen oder die Rubriken nacheinander erscheinen sollen:

- Markieren Sie das Diagramm (kein Doppelklick).

- Waihlen Sie auf der Registerkarte Animationen in der Gruppe Animation einen Effekt aus
(z. B. Hineinschweben).

- Klicken Sie auf Effektoptionen und wahlen Sie aus Nach Serien (d. h. Datenreihen
erscheinen nacheinander) oder Nach Kategorien (d. h. die Rubriken erscheinen nachein-
ander) oder bei einigen Diagrammtypen auch Nach Element in Datenreihe bzw. Nach
Element in Kategorie (wenn jeder Datenpunkt einzeln erscheinen soll).

HS 0®0 - Erste Prasentation,ppix - PowerPaint Diagram

Datei  Stat FEinfigen RSl Gidschimprasentation  Uberprifen  Ansicht VIS Entwuf  For
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17. Organigramme (SmartArt-Grafiken)

SmartArt-Grafiken lassen sich nicht nur in PowerPoint, sondern auch in Word, Excel und Out-
look verwenden. Sie dienen u. a., um. Organigramme und Prozess-Zyklen darzustellen.

17.1 SmartArt-Grafiken erstellen

In PowerPoint gibt es verschiedene Maoglichkeiten, eine SmartArt-Grafik einzufligen:
- Flgen Sie die Grafik auf einer beliebigen Folie ein Gber die Registerkarte Einfiigen Gruppe
lllustrationen mit Klick auf SmartArt oder

- klicken Sie in einer Folie mit Layout Titel und Inhalt auf das Symbol SmartArt-Grafik ein-
fiigen.

Bei beiden Mdglichkeiten 6ffnet sich das Dialogfeld SmartArt-Grafik auswahlen. Wahlen Sie
eine Grafikart aus und klicken Sie auf die Schaltflache OK.

SmartArt-Grafik auswihlen ? x

Einfache Blockliste

o= -
5= Liste

Hierarchie

I sl

Beziehung

Matrix

Pyramide

Grafik

Bl Do D 30oi §

Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle oder
gruppierte Informationsblocke an. Dabei
werden der horizontale und der vertikale
Bereich zum Anzeigen von Faormen
maximiert.

Abbrechen

- Sie kénnen auch vorhandenen Text in eine SmartArt-Grafik umwandeln. Dazu markieren
Sie den Text auf der Folie und klicken in der Registerkarte Start / Gruppe Absatz auf
SmartArt-Grafik konvertieren oder Sie klicken mit der rechten Maustaste in die Markie-
rung und wahlen den Menueintrag In SmartArt konvertieren.

B O = Erste Prasentation.pptx - PowerPoint Zeichentools

Einfilgen Entwurf Uberginge Animatianen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht VIS Format @ Sie wiinschen...

- T N
"D % ) Bltayeut Calibri (Textker - |28 = A A7 | 8¢ iZ - 3= - =35 I=- DD D L2 Faleffeks
] Zuriicksetzen ALLood G- &7 [# Farmkon!

we e ~ Anordnen Schnellformat-
Folie~ CjAbschnitt - L) KERIAS R - 1 vorlagen~ & Formete

Einfiigen F KU S§ach-p- A-IE===|=-

1. BE o 12
= =B=
Titel durch Klicken == /= & @

T Weitere SmartArt-Grafiken..,

(e}
* Fllhrungsebene
* Hierarchieebene 2

* Hiararchisahana 2
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55

Vorschauanzeige der Konvertierung des Textes.

Titel durch Klicken hinzufliigen

fiion s um sien irsuratoger,

Fahrungsebene

Hierarchieebene 2

Hinweis Ist die SmartArt-Grafik markiert, erscheinen im Mentband SmartArt-Tools.

17.2 SmartArt-Grafik gestalten

Uber SmartArt-Tools kénnen Sie weitere Gestaltungen vornehmen.

ier Text eingeben

* Software

* [Text]
* Hardware

* Ausgaben 2017
* Connection

* [Text]

Verwendung: Darstellung einer Reihe
miteinander verbundener Thesen, Text
der Ebene 1 wird innerhalb der

Sechsecke angezeigt, Text der Ebene 2

Weitere Informationen zu
SmartArt-Grafiken

wird auBerhalb der Formen angezeigt..

—

[+

Ausgaben 2017

Hardware

15}

Wenn Sie vor dem Erstellen der Grafik keinen Text markiert haben, kdbnnen Sie lhre Texte in
das Textfeld links neben der Grafik eingeben (fehlt es, dann kénnen Sie es mit einem Klick
auf Textbereich auf der Registerkarte Entwurf/Gruppe Grafik erstellen einblenden).

Text kann direkt in die Grafik eingegeben oder als zusatzliches Textfeld eingefligt werden.

SmartArt-Grafiken sind Objekte auf der Folie, die animiert werden kdnnen, siehe Kapitel 8.
Bei den Effektoptionen konnen dann spezielle Animationen, je nach gewahlter Animations-

art eingestellt werden.
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18. Abschnitte in einer Prasentation

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

18.1 Abschnitt erstellen

Abschnitte kdnnen Sie in der Normalansicht (Registerkarte Start / Gruppe Folien) mit der
Schaltfliche Abschnitt erstellen. Ubersichtlicher ist es aber in der Foliensortierungsansicht:

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

Das Einfligen eines Abschnitts kénnen Sie

- entweder im Kontextmeni (rechte Maustaste) mit der Auswahl Abschnitt hinzufiigen
vornehmen oder

- indem Sie auf der Registerkarte Start, Gruppe Folien auf Abschnitt klicken und Abschnitt
hinzufiigen wahlen.

Die eingefiigten Abschnitte konnen Sie nur in der Foliensortierungsansicht sehen.

18.2 Abschnitt benennen

Die Abschnitte werden von PowerPoint sehr allgemein (Der erste heilt immer Standardab-
schnitt, alle folgenden dann Abschnitt ohne Titel.) beschriftet, deshalb ist es sinnvoll, diese
umzubenennen. Markieren Sie die Abschnittsliberschrift und wahlen an der gleichen Stelle
wie beim Erstellen (oder im Kontextmeni) den Punkt Abschnitt umbenennen. Geben Sie im
Dialogfeld Abschnitt umbenennen bei Abschnittname eine sinnvolle Bezeichnung ein.

=[ Abschnitt umbenennen m
7 Abschnitt entfernen
E Abschnitt und Folien entfernen

%  Alle Abschnitte entfernen Abschnitt umbenennen ? W
F Y

Abzchnitt nach oben verschieben
Abschnittname:

Abschnitt ohne Titel
Alle reduzieren

4 ; . Umbenennen Abhbrechen
Alle erweitern =
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18.3 Abschnitte nutzen

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

H ©- W 0O

Einfigen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen

Ausschneiden Layout

p— Kopieren . Zuriicksetzen
inflgen eue ) F K U abe AV
Format Gbertragen | pglie~ 0 Abschnitt = 3 ke

Zwischenablage Pl Folien Schriftart

I Friihling (2 Folien)
- Sommer (2 Folien)
[- Herbst (2 Folien)

[ Winter (1 Folig)

Wenn die Folien eines Abschnitts ausgeblendet sind, kann der Abschnitt bei Bedarf komfor-
tabel mit den darin enthaltenen Folien verschoben werden. Ziehen Sie dazu den Abschnitt
mit gedrlickter linker Maustaste an die gewiinschte Position. Bei ausgeblendeten Folien kon-
nen Sie, wenn Sie eine Abschnittstberschrift markieren, dem gesamten Abschnitt in der Re-
gisterkarte Uberginge in der Gruppe Ubergang zu dieser Folie eine Einstellung zum Wechsel
zur nachsten Folie zuweisen.

18.4 Abschnitte drucken

Wenn Sie nur Folien eines Abschnitts drucken wollen, kdnnen Sie dies in der Backstage-An-
sicht unter Datei > Drucken bestimmen. Klicken Sie unterhalb von Einstellungen auf den
Pfeil von Alle Folien drucken. Es klappt eine Liste auf, in der unten die Bezeichnungen der
Abschnitte aufgefiihrt werden. Wahlen Sie den Abschnitt aus, den Sie drucken méchten.

Einstellungen
Alle Folien drucken ‘

Freigeben

=]

Exportieten Gesamte Prasentation druck...

Folien

Alle Folien drucken
Gesamte Présentation drucken

SchlieBen

Konto. Auswahl drucken

Nur die ausgewihlten Falien drucken
Feedback Altuelle Folie drucken

Mur die aktuelle Folie drucken

Optionen

Benutzerdefinierter Bereich
Zu druckende Folien einzeln angeben

Abschnitte
Frahling N

Sommer

Herbst
Winter

Ausgeblendete Felien drucken
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19. Verkniipfungen und variable Ablaufe

Mit Hyperlinks ist es in PowerPoint-Prasentationen moglich, an jeder beliebigen Stelle Ver-
kniipfungen zu Objekten in der aktiven Prasentation oder auch zu Objekten auRerhalb zu er-
zeugen, was einen sehr variablen Einsatz der Prasentation erlaubt.

19.1 Hyperlink zu einem Objekt auBerhalb der Prasentation

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

- Wahlen Sie in der Registerkarte Einfiigen, Gruppe Links die Schaltflache Link oder dru-
cken Sie die Tastenkombination STRG + K.

Link einfligen ? x
Link zu: Anzuzeigender Text: | < <Auswahl in Dokument> = Quickinfo...
;ﬂ Suchen im: Grafikdateien e '?(1
Datei oder
Webseite | Affejpg "~ Textmarke...
Aktueller o e d Walken.
_ Ordner i Bergun En.|pg
%] &l BTZ-Logo,pg
Aktuelles :
= &i| Chateau.
Dokument Besuchte | = o iF3
Webseiten | = Computer.tif
E) | Diagonales,pg
Meues = DRUCKER.TIF
Dokument Zuletzt Eisberau
erstellen verwendet | & Eisberg.jpg
&i| Fallturm.jpg ks
_lj Adresse: LSATnDateientGrafikdateien e
E-Mail-Adre...
Abbrechen

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

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

Hinweis Eine andere Mdglichkeit, einen Hyperlink in der Prasentation zu erstellen, ist
eine Interaktive Schaltflache, die in Kapitel 19.4 beschrieben wird.

19.2 Hyperlink zu einer Folie innerhalb der aktiven Prasentation

Flr die ersten beiden Schritte, siehe Kapitel 19.1. Im Dialogfeld werden die nétigen Einstel-
lungen vorgenommen:

- Bei Link zu: die Kategorie Aktuelles Dokument auswahlen.
- AnschlieRend den Folientitel der gewlinschten Folie markieren.
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Link einfigen ? X
Link zu: Anzuzeigender Text: |Hierarchieebene I | Quickinfo...
Wihlen Sie eine Stelle in diesem Dokument aus: Folienvorschau:
Datei oder .. Letzte Folie A
Webseit .
LGS .. Mdchste Folie
.. Worherige Folie
Aktuelles =- F:JIlent|teI .
Dokument i 1. Erste Prisentation
2. Anmelden
& 3. Folie 3
Neues )
Dokument 4 FDI!EJ'
erstellen 5. Folie 5
B. Folie &
@ L. 7. Folie 7 v Anzeigen und zurdick
E-Mail-Adre...

ok | | abbrecnen

19.3 Link farblich gestalten

Wenn Sie als Link einen Text ausgewahlt haben, wird der Text farblich anders dargestellt und
unterstrichen. Die Farbe des Textes verandern Sie, nachdem Sie den Text markiert haben wie
folgt:

In der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Varianten klicken Sie auf das Starter-Symbol. Im
Dialogfeld wahlen Sie Farbe/Farben anpassen und klicken auf Neue Designfarbe erstellen.
Hier konnen Sie die Farben fir Link und Besuchter Hyperlink verandern.

19.4 Interaktive Schaltflachen fiir Hyperlinks nutzen

Wenn Sie einen Hyperlink zu einer PowerPoint-Folie erstellt haben und auf dieser Folie einen
Hyperlink erstellen mochten, der Sie zurlickflihrt, nutzen Sie Interaktive Schaltflachen:

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

Interaktive Schaltflichen

(<11 (<] (o] [E] [2] 9] =] B ] [2][]

Aktionseinstellungen ? x

| Maus ruhen lassen auf
Aktion beim Klicken

O Keine

(® Hyperlink zu:

[Nachste Folie [«]

O Programm ausfahren:

‘ | ‘ Durchsuchen... |

Makro ausfihran:

\ [~]

Objektaktion:
\ [~]

I:‘ Sound wiedergeben:
[1ohne sound) [~]

~| Beim Klicken markieren

Ziehen Sie in der Folie mit der Maus die Schaltflache auf.
Es 6ffnet sich automatisch das Dialogfeld Aktionseinstellungen mit einer Voreinstellung
(z. B. Erste Folie), die Sie aber bei Hyperlink zu verandern kénnen.
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19.5 Variable Ablaufe fiir bestimmte Zielgruppen

Soll eine Prasentation vom normalen Ablauf - eine Folie nach der anderen - abweichen, gibt
es in PowerPoint die Moglichkeit, zielgruppenorientierte Prasentationen aus den Folien ei-
ner Prasentation zusammenzustellen.

Dabei kdnnen Sie wahlen, welche Folien gezeigt werden sollen und auch deren Reihenfolge
umstellen. Diese zielgruppenorientierten Prasentationen bekommen einen eigenen Namen
und werden dariber u. a. mit interaktiven Schaltflachen, siehe Kap. 19.4 aufrufbar.

19.5.1 Folienauswahl zusammenstellen

- Klicken Sie in der Registerkarte Bildschirmprasentation, Gruppe Bildschirmprasentation
starten auf Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation und dann auf Zielgruppenorien-
tierte Prasentationen.

- Klicken Sie im folgenden Dialogfeld auf Neu und geben Sie der Foliensammlung einen Na-
men (hier: ,,Dienstbesprechung Referat 1“).

- Wahlen Sie im linken Bereich die Folien aus, die Sie in die zielgruppenorientierte Prasen-
tation aufnehmen maochten und klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen.

- Die Reihenfolge der Folien kann mit den Pfeilen rechts verandert werden.

Zielgruppenorientierte Prisentation definieren ? d

Mame der Bildschirmprdsentation: |Dienstbesprechung Referat 1 |

Folien in der Prdsentation: Folien in der zielgruppenorientierten Prisentat|

|:| 1. Erste Prasentation 1. Erste Prdsentation
[ 2. Anmelden 2. Folie &
[ 3. Falie 3 3. Folie 4 n

[ 4. Folie4 4. Folie 7
O s. Falies ( Hinzufigen E
[ & Falies @

[ 7. Falie7

< >

F ok | | Abbrechen |

- Sollten Sie einzelne Folien wieder aus der zielgruppenorientierten Prasentation entfer-

nen wollen, klicken Sie auf die Léschen-Schaltflache x|,
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19.5.2 Zielgruppenorientierte Prasentation aufrufen

Zielgruppenorientierte Prisentationen: |d

Dienstbesprechung Referat 1

I | Abbrechen

Aktionseinstellungen ? =
Mausklick | Maus ruhen lassen auf [:E
Aktion beim Klicken
O Keine
@ Hyperlink zu:
|Zie|gruppenorientier‘te Prisentation...
Programm ausfdhren: . S -
O frog Zielgruppenorientierte Prisentation ? >
| | Durchsuchen... I
:' Makro ausfdhren:
|
() QObjektaktion:
|
|:| Sound wiedergeben:
|[Ohne50und] ¥ |:| Anzeigen und zurdckkehren
["] Beim Klicken markieren I
[ ok | [Aobrecnen ||

Der Aufruf einer Gruppe kann auf verschiedenen Wegen erfolgen:

- Uber einen Link oder iiber interaktiven Schaltflichen (siehe Kapitel 19.2 und 19.4). Wih-
len Sie ein vorhandenes Objekt auf der Folie oder fligen Sie ein Objekt ein, das als Link
dienen soll. Markieren Sie dieses Objekt und wahlen auf der Registerkarte Einfligen / Link
die Schaltflache Aktion. Die Einstellung Anzeigen und zuriickkehren bewirkt nach der
letzten Folie der zielgruppenorientierten Prasentation die Riickkehr zur Ausgangsfolie.

- Uber die Registerkarte Bildschirmprasentation / Gruppe Bildschirmprisentation ->
Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation:

¥

H ©-0 O

Date Start Einfligen Entwurf Ubergange Animationen

Bildschirmprasentation

> §F E Es Ec
A © > ) LX 4
Yon  Ab aktueller Online Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation Folie Anzeige
Beginn an Folie vorfihren ~ Bildschirmprasentation - einrichten aushblenden test
Bildschirmprasentatio Dienstbesprechung Referat 1
4 Friihling fef. 2 :
1 — Ez Zielgruppenorientierte Prasentationen... b

Wahlen Sie entweder direkt eine dort genannte Bezeichnung oder den Eintrag
zielgruppenorientierte Prasentation. Im folgenden Dialogfeld klicken Sie auf eine der
vorhandenen zielgruppenorientierten Prasentationen und auf Vorfiihren.

Zielgruppenorientierte Prisentationen ? X
Dienstbesprechung Referat 1 MNeu...
Ref. 2 =
Bearbeiten...
Entfernen
Eopieren
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Die Prasentation vorfiihren

20. Die Prasentation vorfiihren

Eine Prasentation kann man automatisch ablaufen lassen oder sie zur Unterstlitzung eines
Vortrags nutzen, man kann wahrend des Vortrags vorne bei der Projektionsflache stehen,
man kann umherlaufen und mit einem sog. Presenter die Folienwechsel und Animationen
steuern und ggf. mit einem Pointer auf einzelne Punkte hinweisen. AuBerdem kdnnen Sie
eine Prasentation flr verschiedene Zielgruppen unterschiedlich durchfiihren. Jeder Vor-
trag kann dabei individuell und somit anders ablaufen. Es kann hier nicht alles beschrie-
ben werden, probieren Sie die Moglichkeiten am besten selbst aus.

Im Folgenden stehen einige Standards, die Sie fiir eine Prasentation beherrschen sollten,
aber auch ein paar weitergehende Tipps.

Wichtig fiir die Nutzung der Technik ist, dass Sie sich am besten vorab Uber die Gegeben-
heiten vor Ort informieren: Funktioniert ein Presenter - ist ggf. einer vorhanden? Wie
groR ist der Raum? Wie laut muss ich sprechen bzw. gibt es ein Mikrofon? Will / kann ich
die Referentenansicht nutzen?

20.1 Referentenansicht

Wenn es technisch moglich ist, kdnnen Sie mit zwei verschiedenen Ansichten bei der Pra-
sentation arbeiten - die Prasentationsansicht auf der Projektionsflache und die Referen-
tenansicht auf dem Bildschirm. In der Referentenansicht konnen Sie Ihre Notizen sehen,
so dass Sie auf ausgedruckte Notizen verzichten kénnen.

Dazu mussen Sie auf der Registerkarte Bildschirmpradsentation in der Gruppe Bildschirme
die passende Auswahl im Feld Bildschirm wahlen und in dem darunterliegenden Feld Re-
ferentenansicht den Haken setzten.

20.2 Tastenkombinationen/Symbole zur Vorfuhrung

Prasentation starten, unterbrechen und beenden:
Start der Prasentation:

mit der ersten Folie F_5|

mit markierter Folie ﬂ + F_5| oder Symbol % in Statuszeile

Prasentation beenden ﬂ

schwarzer Bildschirm ein/aus E;

weiler Bildschirm ein/aus ﬂ

Folien aufrufen:

Né&chste Folie/Animation ‘_l oder Symbol ' ¥/ am Folienrand links unten

Zur vorherigen Folie oder Animation _1__| oder Symbol . am Folienrandlinks unten
P ad

Zu einer bestimmten Folie Foliennummer eingeben und "J.

oder mit Stg] + ﬂ die Liste der Folien aufrufen.

‘wir bilden zukunft
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Hervorhebungen wihrend des Vortrages:

Wahrend der laufenden Prasentation konnen Sie auf unterschiedliche Weise vom Mauszei-
ger zum Stift wechseln: Mit der Tastenkombination ﬂ + ﬂ mit dem Symbol #)am unte-
ren Folienrand oder mit dem Kontextmeni. Elemente, die Sie wahrend des Vortrags auf die
Folie gezeichnet haben kénnen Sie wahrend des Vortrages wegradieren, wenn Sie im Kon-
textmeni den Radierer auswahlen. Hierhin kénnen Sie auch mit der Tastenkombination  $trg
+ ﬂ wechseln. Wenn Sie die Prasentation beenden, werden Sie in einem Dialogfeld gefragt,
ob die Markierungen auf den Folien erhalten bleiben sollen:

Microsoft PowerPoint

| Waollen Sie lhre Freihandanmerkungen behalten?

E Eeibehalten i Verwerfen

Mit Klick auf die Schaltfliche Beibehalten werden die Markierungen in der Folie als Element
eingeflgt.

Vom Stift — wahrend der Prasentation - zum Zeiger wechseln: Strg | + ﬂ oder ﬂ
Hinweis Das Kontextmeni blenden Sie wahrend der laufenden Prdsentation mit der
rechten Maustaste oder mit dem Symbol unten links auf der Folie ein.

20.3 Prasentation automatisch ablaufen lassen

Sie kénnen eine Prasentation so gestalten, dass sie automatisch ablduft. Dies erreichen Sie,
indem Sie in der Registerkarte Uberginge einen Ubergang auswéhlen und in der Gruppe An-
zeigedauer eine Dauer festlegen. Dabei beachten Sie bitte, dass unterschiedlich inhaltsreiche
Folien ggf. unterschiedlich viel Zeit beim Betrachten bendtigen! Somit bietet es sich nicht un-
bedingt an, auf fiir alle iibernehmen zu klicken. Sie sollten stattdessen die Uberginge ein-
zeln festlegen.

Hinweis Animationen laufen dann ebenfalls automatisch ab, auch wenn Sie dort
beim Klicken eingestellt haben sollten.
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21. Barrierefreiheit

21.1 Vortrage mit Prasentation

Werden Vortrage durch PowerPoint-Prasentationen unterstitzt, richtet sich die Prasenta-
tion an ein Publikum, das der Prasentation optisch und akustisch folgen kann. Die vortra-
gende Person kann vorab klaren, ob von den anwesenden Personen jemand ggf. der Pra-
sentation optisch nicht folgen kann. In diesem Fall bietet es sich an, dass die / der Vortra-
gende die Folien fir die Betroffenen so weit wie notig mit Worten beschreibt. Speziell
Schaubilder und Diagramme missen beschrieben und Tabelleninhalte vorgelesen wer-
den.

21.2 Bildschirmprasentation ohne Vortrag

Lauft die PowerPoint-Prasentation als Bildschirm-Prasentation ohne Vortrag ab, dann
kdnnen unter bestimmten Voraussetzungen technische Hilfsmittel (Hardware oder Soft-
ware) die Prasentation vorlesen. lllustrationen / Bilder / Grafiken sind nicht zum Vorlesen
geeignet, hier miissen sog. Alternativtexte hinterlegt werden, die von der Lesevorrichtung
anstelle der Abbildung vorgelesen werden.

21.3 Test auf Barrierefreiheit

Eine Prdsentation kann in PowerPoint auf Barrierefreiheit getestet werden. Dabei erhalt
die erstellende bzw. bearbeitende Person Hinweise auf eventuelle Mangel.

Auf der Registerkarte Datei klickt man dazu im Bereich Informationen links auf die Schalt-
flache Auf Probleme liberpriifen und wahlt dann auf Barrierefreiheit iiberpriifen.
Dadurch erhdlt man eine Aufstellung, die die méglichen Probleme bei der Priifung der
Barrierefreiheit benennt. Dies bezieht sich bei PowerPoint i. d. R. auf die Hinterlegung von
Alternativtexten. Die Liste der "Fehler" erfolgt dann einzeln, die Eintrage sind als Links
nutzbar.

22, Datenschutz: Inhalte unkenntlich machen

Wenn Sie Bilder oder Texte in die Présentation einbauen, die Daten, Gesichter o. &. ent-
halten, die geschiitzt werden missen, sollten Sie diese moglichst vor dem Einfligen in die
Prasentation bereits bearbeitet haben. Bilder, also z.B. Screenshots, auf denen Dinge zu
sehen sind, die aus Datenschutzgriinden nicht gezeigt werden diirfen, kénnen Sie in je-
dem Bildbearbeitungstool nachbearbeiten. Dabei gilt immer: Es ist besser, den Bildteil zu
[6schen und nicht einen Balken dariiber zu legen oder Personen mit Effekten unkenntlich
zu machen. Bei Texten ist es besser, den schiitzenswerten Text durch andere Zeichen zu
ersetzen anstatt ihn zu schwarzen.

Schwarze Balken kénnen oftmals entfernt werden, "verwirbelte" Bildteile konnen zuriick
gewirbelt werden und lassen die Informationen wieder sichtbar werden. Diese Méglich-
keit der Wiederherstellung unterbinden Sie, wenn Sie das Bild in das Format BMP konver-
tieren. Dies flihrt dazu, dass das Bild auch seine Metadaten (Autor, Standort, ...) verliert.
Sollte das BMP-Format zur Weiterverarbeitung nicht geeignet sein, kann man das Bild an-
schlieend in ein anderes Format konvertieren.
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Bildschirmaufzeichnung

23. Bildschirmaufzeichnung

Die Bildschirmaufzeichnung eignet sich, um Bedienungsablaufe in einer Software an-
schaulich zu erldutern. Die einzelnen Schritte kdnnen aufgezeichnet und als Video wieder-
gegeben werden.

23.1 Vorbereitung und Bedienung

Auf der Registerkarte Einfligen>Gruppe Medien wahlen Sie die Schaltflache Bildschirm-
aufzeichnung.

Am oberen Bildschirmrand 6ffnet sich das sogenannte Steuerungsdock:

b4
© & |5
Aufzeichnen Berglr_h Audio Maus;mger
auswahlen aufzeichnen
==

Es bleibt immer im Vordergrund und lasst sich nicht verschieben. Um den Aufzeichnungs-
modus zu verlassen, muss das Steuerungsdock tber das SchlieB-X geschlossen werden.

Die Schaltflaichen Audio und Mauszeiger aufzeichnen sind bereits aktiviert. Das bedeutet:
Bei einer Aufzeichnung werden der Mauszeiger und — wenn ein Mikrofon aktiviert ist —
auch Ton mit aufgenommen.

Zunachst sollten Sie einen Bereich auswahlen, das heil’t, Sie wahlen den Bildschirm oder —
bereich aus, in dem die aufzunehmenden Aktionen stattfinden sollen. Danach kdnnen Sie
mit der Schaltflaiche Aufzeichnen die Aufnahme beginnen. Rechts neben der Schaltflache
Aufzeichnen wird angezeigt, wie lange die Aufzeichnung dauert.

Wenn Sie nur einen Bildschirm haben bzw. der ausgewéhlte Bereich und das Steuerungs-
dock auf demselben Bildschirm liegen, dann verschiebt sich das Steuerungsdock in den
oberen Rand. Dort kbnnen Sie es wieder hervorholen, wenn Sie mit der Maus dorthin zie-
hen. Sie kdnnen es alternativ jedoch auch mit der Pin-Nadel anheften.

23.1.1 Vorschlag: Drehbuch

Uberlegen Sie sich vorab, was Sie zeigen und anklicken wollen. Kreisen Sie nicht zu sehr
mit der Maus und bewegen Sie sie nicht zu schnell. Uberlegen Sie sich mdglichst vorab,
was Sie dazu erzahlen mochten — ggf. hilft eine Art Drehbuch (falls jemand anderes die
Aufnahme machen oder den Text sprechen soll).

23.1.2 Mauszeiger

Um z. B. Abldufe in einer Software darzustellen, die mit der Maus bedient wird, ist es ange-
bracht, dass der Mauszeiger mit aufgezeichnet wird. Dazu muss die Schaltfliche Mauszeiger
aufzeichnen aktiviert sein.

23.1.3 Audio (Ton)

Wenn Sie die Aufnahme mit gesprochenem Text begleiten wollen, muss auch die Schaltfla-
che Audio aktiviert sein. Dann ist ein Headset mit Mikrofon hilfreich.
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23.2 Aufzeichnung durchfiihren

Mit dem Klick auf Aufzeichnen beginnt die Aufnahme. Mit Klick auf Pause wird sie angehal-
ten, mit SchlieRen des Steuerungsdocks wird der Aufzeichnungsmodus beendet. Mit Klick
auf Audio schalten Sie den Ton ein und aus. Die Schaltflache Mauszeiger aufzeichnen funkti-
oniert genauso.

Weil sich das Dialogfeld mit den Elementen ja wahrscheinlich auBerhalb des Aufnahmebe-
reichs befindet, kann es in der Aufzeichnung stérend wirken, wenn man mit der Maus das
Steuerungsdock suchen und bedienen muss. Alternativ stehen Tastenkombinationen zur
Verfligung:

Aufzeichnung starten/unterbrechen Windows-Taste + Umschalt + R
Aufzeichnung beenden: Windows-Taste + Umschalt + Q
Bereich auswahlen: Windows-Taste + Umschalt + A
Audio aktivieren/deaktivieren: Windows-Taste + Umschalt + U
Mauszeiger aufzeichnen ja/nein: Windows-Taste + Umschalt + O

Nach Beendigung der Aufzeichnung ist diese als sogenannter Videoframe in die Folie einge-
bettet, auf der Sie sich bei der Aufnahme befanden.

sndardmaBig im Steuerungsdock aktiviert sind. Ur
sdio (Windows-Logo-Taste + UMSCHALT +U) und N
ISCHALT +0)

cken Sie auf Aufzeichnen (Windows Logo-Taste+

’ | L 00:00,00 -

Der Videoframe nimmt einen Platz in der GroRe des vorher markierten Bereichs ein (hier war
nur ein kleiner Ausschnitt gewahlt worden). Sie konnen die GroRe tber die "Anfasser" pro-
portional Uber die Eck-Kreise verdandern, unproportional Uber die mittleren Kreise. Sie kon-
nen das Element auch lGber das obere Symbol drehen.

Am unteren Rand des Videoframes befindet sich eine Bedienleiste, sie enthalt links die

Schaltflache fiur Abspielen/Pause, daneben einen optischen Zeitablauf. Mit den beiden klei-
nen Pfeilen (nach links, nach rechts) konnen sie 0,25 Sekunden zuriick- oder vorwartssprin-
gen. Daneben wird die Laufzeit angezeigt. Ganz bestimmen Sie die Wiedergabe-Lautstarke.

‘wir bilden zukunft
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23.3 Videotools > Format

Mit der zusatzlichen Registerkarte Videotools>Format kénnen Sie das Aussehen des Vide-
oframes verandern. Die Bedienelemente sind nahezu identisch mit den Bildtools und werden
hier nicht weiter erklart.

23.4 Videotools > Videobearbeitung

Die zusatzliche Registerkarte Videotool>Wiedergabe bietet Video-Bearbeitungswerkzeuge:
Datei  Stat  Einfigen Entwurf  Uberginge  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht  Format |[ROTEiEi

= Ein-/Ausblendedauer *\\ [ Start: Beim Klicken
ul

L ¥ - Endloswiedergabe

’ [d Einblenden: 0000 .
Wiedergabe = Sprungmarke Video —  Lautstarke
hinzufiigen kirzen E) Ausblenden: 00,00 | - Ausblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt

Wiedergabe im Vollbildmodus
Nach Wiedergabe zurickspulen

Vorschau Sprungmarken Bearberten Videooptionen

Um sich wahrend der Prasentation schnell und gezielt in der Aufzeichnung zu bewegen, kon-
nen Sie Sprungmarken hinzufiigen. Wenn eine Aufzeichnung (oder ein anderes Video) ggf.
verschieden Themen anspricht, kénnen Sie die einzelnen Themen durch Sprungmarken
kennzeichnen. Wahrend der Wiedergabe in der Prasentation kdnnen sie dann die Themen
gezielt anwahlen.

Mit dem Video kiirzen-Werkzeug kdonnen Sie das Video beschneiden.

Video kiirzen ? *

BDCD41B Dauer: 00:40,749

00:00 = < ’ I» 00:40,745 B

Startzeit Endzeit

1

Am Beginn kiirzen: Starten Sie die Wiedergabe und stoppen an der gewlinschten Stelle. Ach-
ten Sie auf die Zeitanzeige oberhalb der Ablaufskala. Geben Sie diese Zeit bei Startzeit ein.

Am Ende kiirzen: Geben Sie den Zeitpunkt des gewilinschten Endes in das Feld Endzeit ein.
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Sie kénnen einstellen, ab wann es ein- bzw. ausgeblendet werden soll und wie es gestartet
werden soll ("Beim Klicken" — alternativ "Automatisch"), ob es als Vollbild und/oder in End-
losschleife gezeigt werden soll.

Einige Einstellungen bietet auch das Kontextmeni (mit rechts auf den Videoframe klicken):

Einfiigeoptionen:

e hin

Oberhalb des Kontextmenis finden Sie drei Schaltflaichen. Mit Effekt konnen Sie das Ausse-
hen des Objektrahmens des Videos (Videoframe) beeinflussen. Mit Zuschneiden 6ffnet sich
ein Videotool zum Beschneiden der Aufnahme und mit Starten kénnen Sie wahlen, wann das
Abspielen der Aufzeichnung im Rahmen einer Prasentation beginnen soll: Beim Klicken oder
automatisch beim Erscheinen der Folie.

23.5 Speichern der Aufzeichnung

Die Aufzeichnung ist automatisch in die Folie eingebettet, auf der Sie sich befanden, als Sie
die Aufzeichnung begonnen haben. Sie wird mit der Prasentation zusammen gespeichert.

Mochten Sie die Aufzeichnung unabhéngig von der Prasentation speichern, klicken Sie sie
mit der rechten Maustaste auf den Videoframe und wéahlen Medien speichern unter. Sie
konnen den Speicherort und den Dateinamen festlegen — die Datei hat das Format *.mp4.

Diese separat gespeicherten Aufzeichnungen stehen auch fiir andere Anwendungen zur Ver-
figung.

‘wir bilden zukunft
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23.6 Wahrend der Prasentation

Auf der Folie ist zunadchst nur der Videoframe (Rahmen) zu sehen. Je nachdem, welche Ein-
stellung Sie zum Starten getroffen haben, beginnt die Wiedergabe automatisch oder mit ei-
nem Klick. Alternativ kénnen Sie mit der Maus liber den Frame fahren. Dann erscheint unten
in dem Frame eine Bedienleiste mit dem Start- (bzw. Pause-) Symbol, einer Zeitleiste und
dem Lautsprechersymbol.
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24. Empfehlungen fir Vortrage und Prasentationen

Eine Prdsentation isti. d. R. nur eine Unterstlitzung Ihres Vortrags. Daher gilt: Weniger ist mehr!
= Nicht zu viele Folien!
» Eine Folie = eine Message/ein Thema! — Dabei gilt: Moglichst Stichworte, keine langeren Satze

241 Vorbereitung

= Vier-Augen-Prinzip: Lassen Sie lhre Prasentation vorab von jemand anderem gegenlesen, denn
Schreibfehler sind peinlich und lenken die Zuschauenden ab.

* Durch vorheriges Uben des Vortrags erkennen Sie holprige Formulierungen, tiben Worte mit
schwieriger Aussprache und merken, wie viel Zeit Sie fiir den Vortrag bendotigen.

= Medienwechsel (Tafel/Whiteboard, Flipchart, Stellwand) sorgt fir Auflockerung.

= Prifen Sie vorab die Technik: USB-Stick anschlieBbar? "Presenter" einsetzbar? (Vorteil: Blickkon-
takt). Moglichst vorher die Raum- und Sichtverhaltnisse priifen.

24.2 Schriftart und -grole

= Auf Folien: Schriften ohne Serifen (z. B. Arial) angenehmer als mit (z. B. Times New Roman).
= SchriftgrofRe: Nicht unter 28 Pt. — Achtung, diese Empfehlung gilt fliir herkdmmliche Beamer.
=  Moglichst vorher prifen: Kann man von den entfernteren Pldtzen die Texte lesen?

24.3 Formatierung

= Max. 7 Zeilen pro Folie (Aufmerksamkeit!) und max. 6 Worter pro Zeile (kurze Lesepausen).
=  MOGLICHST sparsam formatieren (Also nicht so!), Hervorhebungen einheitlich gestalten.

= Einheitliche Aufzdahlungszeichen verwenden.

=  WORTE in GroBbuchstaben kénnen unasthetisch wirken.

= Farbenwahl: Dunkle Schrift auf hellem Grund ist besser lesbar als andersrum.

= Mogliche Rot-Griin-Schwéache bedenken (Betroffene sehen Grauténe).

244 Design
Einheitliches Design verwenden! Gibt es eine offizielle Dienststellen-Vorlage?
PP-Designvorlagen regeln meistens Aufzdhlungszeichen, Schrift, Hintergriinde u. a. m.
24.5 Filme, Animationen und Sounds
Nur, wenn zum Inhalt passend. Animationen behutsam einsetzen (Ablenkung vom Inhalt. Sounds
wirken bei Vortragen oft unangebracht).
24.6 Bilder, Grafiken und Diagramme

= Aus rechtlichen Griinden: Selbst gemachte Fotos oder "freie" Fotos nutzen.
= Nur einfache Grafiken und Diagramme verwenden. Beschriftungen im Diagramm miussen lesbar
sein. Stattdessen ggf. nur zentrale Aussagen des Diagramms in Stichworten auffiihren.

24.7 Handout (Handzettel)

Erstellung von Handouts mit Folien und Erganzungen entweder liber den Handzettel-
Master und das Druckmenii oder Handzettel in Word erstellen. Rechte an Abbildungen
und Inhalten prifen.
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Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite
http://www.afz.bremen.de/lernen

stellt das AFZ Ihnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verfligung.
Diese werden regelmaRig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das
bietet Ihnen die Mdglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und Ihre Kenntnisse zu
aktualisieren.

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen
kénnen. Die Dateien sind barrierefrei und kénnen nach Stichworten durchsucht (_ st + F))
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie kdnnen die
Dateien auf Ilhrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken.

Auskiinfte und Beratung

Sollten Sie als Beschéftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme sto-
Ren, die beim Einsatz lhrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Dokumen-
ten, Excel-Tabellen etc.), kénnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder Fehler-
meldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden:

it-fortbildung@afz.bremen.de Tel. 361-16 999

Beschreiben Sie lhre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten lhre Fragen
so schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei Ihnen.

Kontakt

Wir sind sehr an Ihren Anregungen und Verbesserungsvorschldgen zu unseren Kursangebo-
ten, zu den Lernmaterialien und lhrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen interessiert.
Bitte nutzen Sie das

Kontaktformular

auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de.
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