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PROJEKT

Grundlagen der
Prasentation

In diesem Projekt lernen Sie die Grundlagen von Microsoft PowerPoint
2002 kennen. Das Prasentieren von wichtigen Informationen ist die
wesentliche Starke von PowerPoint. Ob die finanzielle Lage eines
Unternehmens dargestellt werden soll oder Verkaufszahlen zu analy-
sieren sind: PowerPoint stellt die wesentlichen Werkzeuge dazu bereit.

Vom Starten des Programms uber den Bildschirmaufbau bis hin zum
Office-Assistenten und zum Beenden von PowerPoint erfahren Sie alles
in den folgenden Lektionen.

Die einzelnen Arbeitsschritte sind in den folgenden Lektionen zusam-
mengefasst:

PowerPoint starten
Der PowerPoint-Bildschirm
Die Hilfe-Funktion

PowerPoint beenden
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PowerPoint starten

Ein Prasentationsprogramm hat die Aufgabe, komplexe Zusammenhange
in ansprechender Form anschaulich darzustellen. Die Informationen wer-
den dazu in so genannten Folien angeordnet. Diese Folien stellen Sie sich
als Leinwand vor, auf die Sie einen Text schreiben, grafische Objekte
zeichnen oder die Sie mit Diagrammen und Tabellen versehen.

Um eine neue Prasentation zu erstellen, miissen Sie PowerPoint starten.
Dazu gibt es verschiedene Maoglichkeiten. Der bendtigte Programmeintrag
ist auf jeden Fall im Start-Menl vorhanden.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Startin der Taskleiste.

By Windows Update

3 winzip

M Neues Office-Dokument
(.a Office-Dokumnent affnen
.{,M MindManager 4.0

Programe
Dokumente

instellungen

> v v -

Suchen
Hife
p Ausfibren. ..

&HEC

& "Ppan’ abmelden. ..

“ L@ w2

Taskleiste

Auf dem Bildschirm erscheint das Windows-Startmen. Die installierten
Windows-Anwendungen sind hier eingetragen.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger auf den Eintrag Programme und klicken
Sie auf den Eintrag Microsoft PowerPoint.

e Internst Explorer
@ Qutlook Express

@ Aukoskart

-

[ coreloraw 10 »
. |7_‘| Acrabat Reader 5.0
Startmen(i___| ® indows Update o i L

WfinZj
@ i @ Microsoft Office Tools  #
a] Meuss Office-Dokument

g " ku & &} Microsoft Excel
Office-Dokument &ffnen

(O] Microsoft outlook
_’,M MindManager 4.0

=] Microsoft PowerPoint
Programme:
Dokumente

Einstellungen
Suchen
HilFe

@ Ausfihren...

@0

@ "Ppan" abmelden. ..

Beenden. ..
EEEIRTIENCY -« | L f @@ ws

Projekt 1 — Grundlagen der Prasentation



Tipp Wenn Sie das Kon-
trollkdstchen Beim Starten
anzeigen im Aufgabenbe-
reich deaktivieren, erscheint
der Aufgabenbereich Neue
Prasentation nicht mehr au-
tomatisch.

Mendlileiste ——ff-Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfiigen  Formab  Extras  Bidschirmprésentation  Fenster 2
Standard- und Format-———tr &= & © -2 aidl

Symbolleiste

Aufgabenbereich

Arbeitsbereich

Folienvorschau

PowerPoint2002

Das Untermenl Programme wird aufgeklappt. Hier finden Sie den Pro-
grammeintrag fliir PowerPoint. Nach einer kurzen Ladezeit erscheint das
Programmfenster von PowerPoint auf dem Bildschirm.

3. Betrachten Sie das PowerPoint-Fenster.

Das Programmfenster 6ffnet sich mit einer leeren Prasentation. Power-
Point zeigt zu Beginn eine leere Titelfolie. Eine leere Prasentation mit einer
Titelfolie wird angezeigt. Nach dem Programmstart konnen Sie also sofort
mit der Arbeit beginnen.

Der PowerPoint-Bildschirm

Nachdem Sie PowerPoint gestartet haben, wird eine neue Prasentation
angelegt und dargestellt. Diese enthdlt momentan nur eine Titelfolie, in
die bereits zwei Textfelder fiir den Titel und den Untertitel der Prasentation
eingefigt sind.

Microsoft PowerPoint - [Prisentationl]

Frage hier eingsben - X
-8 = F K O % = - A 5 A+ Hoesign SneweFolie 7
JEOLE HZ A0 BB 4 Z 02 d B 8 a0 12 4 % Neue Prasentation > X

Prdsentation Gffnen
PowerPoint 2002.ppk
E \Weitere Présentationen...

1

Neu

D Leere Prasentation

Yon einer Entwurfsvorlage

[EY Vam autoInhal-ssistenten

Neu aus vorhandener
Prdsentation

9:] Prasentation wahlen. ..

Yorlage beginnen
(& Allgemeine vorlagen. ..

%Titel durch Klicken hinzufiigen

%I Yorlagen auf eigenen Websites. ..,

Untertitel durch Klicken
hinzufilgen

"] ] Varlagen auf Microsoft, com

B 2o 24 fEr g

[} Metzwerkressource hinzufiigen. ..
Microsoft PowerPoint-Hife

. . ' ; - ; =
Notizbereich 4’@3” Sie, um Natizen hinzuzufligen Beim Start anzeigen
.ot b.eec EEsi 5 =
Symbollelste Ze/Chnen—"'ZET:hg_ nen' AutoFormen~ ™. Cw [ ] (0 &ﬂ ] == B il .

Statuszeile

Tipp Der Aufgabenbereich
ist eine Neuerung in Power-
Point 2002: Er &ndert seinen
Inhalt je nach Programmsitu-
ation automatisch oder auf
Abruf und stellt wichtige
Funktionsgruppen bereit.

Projekt 1 — Grundlagen der Présentation
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Der PowerPoint-Bildschirmaufbau ist im Wesentlichen mit vielen anderen
Windows-Programmen zu vergleichen. Die Abbildung entspricht der
Standarddarstellung nach der Installation.

Die Titelleiste

In der Titelleiste erscheinen der Name des Programms und die Bezeich-
nung der aktuellen Présentation — derzeit sehen Sie die Standardbezeich-
nung PPRASENTATION1. Am rechten Rand der Titelleiste sind die Gro-
RBenfelder und das SchlieR3feld fiir das Programmfenster angeordnet.
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Menljleiste——@—[_)atal

Tipp Die Meniis kénnen
auch iiber die Tastatur be-
dient werden. Um einen
Menliipunkt zu 6ffnen, drii-
cken Sie die [A1t]-Taste
und den unterstrichenen
Buchstaben des Meniiein-
trags.

Tipp PowerPoint arbeitet
mit »intelligenten« Meniis.
Zundchst steht beim ersten
Zugriff ein Befehlsstandard
bereit, der stets um die Be-
fehle ergénzt wird, die Sie
aus dem erweiterten Umfang
nutzen.

Tipp PowerPoint 8ffnet die
erweiterten Menlis automa-
tisch, wenn diese eine Zeit
lang gedffnet sind.

10

Vollbild/Fensterdarstellung

Titelleiste Minimieren
| |
[E] Microsoft PowerPoint - [Présentation1] N [a]E
Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen Format  Extras  Bildschirmpr&sentation  Fenster 7 Frage hier eingeben -~ M
i} B 9 -2 anal ERERY. YR é - [Z Design .=]Meue Folie
=v=ox | LT - RN ET-A N SN N T - N R WA W | & & Noua Ded i )
Schliel3en

Die Meniileiste

In der Mentileiste finden Sie die Eintrage der einzelnen Hauptmends. Ein
Klick auf einen dieser Eintrage 6ffnet das Men.

1. Klicken Sie auf den Meniipunkt Extras.

[€] Microsoft PowerPoint - [Prisentation1] M =] E3
@ Dakei  Bearbeiten  Ansicht Bildschitmprésentation  Fenster 2 Frage hier eingeben - X
s » U7 Rechtschraibung... F7 | i A° = 3 >

[} B | < - 25 and ¥ Rechischreibung = = = A+ [ Desin SIneus Foliz 7
JEYON X Crlinezusammenarbeit ¥ § 10001120 4 % Neue Prdsentation v x

Prédsentation Gffnen
PowerPoink 2002 . ppk
@ Weibere Prasentationen, ..

Tools im Web...

Anpassen, ..

optionern...
MNeu

D Leere Prasentation
“on einer Entwurfsvorlage
[N wom ButaInhal-assistenten

Neu aus vorhandener
Pradsentation

6] Prasentation wahlen. ..

Mit Yorlage beginnen
i) ] Allgemeine Vorlagen, .

Titel durch Klicken

él worlagen auf eigenen Websites, .,

Unteritel durch Klicken
hinzufiigen

AR RN TR IR -

- ] Yarlagen auf Microsoft.com

Das Meni wird geoffnet. Es enthalt weitere Eintrage, die Befehle. Nicht
alle Befehle stehen immer zur Verfligung. Falls in einem Meni Eintrage
mit hellgrauer Beschriftung angezeigt werden, bedeutet dies, dass der
entsprechende Menipunkt derzeit nicht zur Verfligung steht.

Eine Reihe von Befehlen lassen sich auch direkt tUiber die Tastatur aufru-
fen. Befehle, bei denen dies moglich ist, weisen rechts neben dem Meni-
befehl die entsprechende Tastenkombination (Shortcut) auf, z.B.
rechts neben dem Menileintrag Rechtschreibung. Aullerdem weisen
einige Befehle auch noch links auf3en ein Symbol auf. Dieses finden Sie
spater in den Symbolleisten wieder.

2. Klicken Sie auf den Doppelpfeil am unteren Rand des Meniis.

Ein Klick auf den Doppelpfeil 6ffnet die erweiterten Menleintrage. Das
intelligente Meniisystem von PowerPoint sorgt dafiir, dass haufig einge-
setzte Funktionen sofort im Meni erscheinen, und es fligt lhre personli-
chen Favoriten im Laufe der Zeit in die Klasse der sofort darzustellenden
Befehle ein.

Projekt 1 — Grundlagen der Prasentation



Tipp Eine Alternative: Kli-
cken Sie mitder Maus einmal
aulerhalb des gedffneten
Meniis, um dieses zu schlie-
Ren.
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[&] Microsoft PowerPoint - [Prisentation1] O] =]
E@ Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format | Extras IB\Idsghirmprésentatiun Eenster 7 Frage hier eingeben - X
‘0 2| o -2 . 18 | % Rechtschreibung... F7 | Design TMeue Folie
E (SR W20 00 & G g Zprache... e Prisentation X
1 Prasentationen vergleichen und zusammenfihren, ., tion iffnen
Onlinezusammenarbeit y [erPoint 2002, ppt
. ere Présentationen...
- Besprechungsnotizen...
"-E‘ Tools im Web... & Prasentation
z Makro | einer Enbawurfsvorlage
o
z Add-Ins. ., AukoInhal-Assistenten
+ JRS T2 Autokorrekbur-Optionen. .. rorhandener
- H tion
- H Anpassen... I . »
o i ot entation wahlen...
i i Titel durch .
- H Optionen, .,
(=] H

ge beginnen
=] allgemeine vorlagen...

3. Bewegen Sie den Mauszeiger auf den Befehl Onlinezusammenarbeit.

[ Microsoft PowerPoint - [Prasentation1]
@ Datei  Bearbeiten  Ansicht Faormat | Extras IB\Ids;hirmprésentation Fenster 7
‘0 B2 .13 | % Rechtschreibung... F7

JEVEN X 20 A0 GG

1
@ Besprechung beginnen

1 [=] B3

Einfigen Frage hier singeben - X

E Design =) Meus Folie *

Sprache... e Prasentation v X

tion Gffnen
erPoint 2002, ppt

Prasentationen vergleichen und zusammenfihren. .

| onlinezusammenarbeit 4 (3
ere Prasentationen. ..
- Meeting ansetzen. .. Besprechungsnotizen. ..
u} % webdiskussionen Toals im Web... & Prasentation
- Makro ¥ | einer Enbworfsvorlage
o
z Add-Ins. .. AuboInhalk-Assistenten
T e eeennee e = Autokorrekbur-Optionen, ., rorhandener
- H tion
o : Anpassen... [ 5 »
o T entation wahlen...,
- Titel durch | .. L
i boo e

Der schwarze Pfeil nach rechts neben dem Befehl ist ein Zeichen dafir,
dass hinter diesem Menleintrag ein weiteres Menu verborgen ist. Dieses
wird automatisch, ohne einen Mausklick, ge6ffnet, wenn der Mauszeiger
auf dem Eintrag ruht.

4. Kiicken Sie erneut auf den Meniieintrag Extras.

Das Meniu wird beim erneuten Klicken auf den Menliinamen wieder
geschlossen.

Die Symbolleisten

Kurze Wege in der Bedienung eines Programms bieten die Symbolleisten.
Durch Schaltflachen, die auch Buttons, Symbole oder Icons heil3en, haben
Sie direkten Zugriff auf die wichtigsten Befehle, ohne dafiir einen Mentu-
eintrag 6ffnen zu miissen.

Neue Prasentation
Drucken

[€ | Micr 1soft PowerPoint - [Prisentation1]

"] Dfei Bearbeiten Ansicht Enfigen Format  Extras  Bildschirmprésentation  Fenster 2 Frage hier eingeben - X
AR » - rial - 1E = I( o % == AN & Foesign SneeFole Y
E] x 200 G g Z D Z e G g 0z “ & Neue Prisentation v X

1 Prasentation Gffnen
PowerPoint 2002, ppt
D”' ‘\Weitere Présentationen...

Projekt 1 — Grundlagen der Présentation 11
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1. Bewegen Sie den Mauszeiger auf ein Symbol und lassen Sie ihn einen
Moment darauf ruhen.

[E] Microsoft PowerPoint - [Prisentation1] —1alx=]

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster  ? Frage hier singeben - X

- 18 - ElK u j A 5 [Fesion SleusFolis ¥
% Meue Prasentation bl
Prdsentation éiffnen
PowerPaoint 2002, ppt
D”' “Weitere Prasentationen. ..
Meu
D Leere Prasentation

Tipp Im Menii Extras, Opti-  Das Fenster zeigt iblicherweise einige Symbole der Standard- und der
onen kdnnen Sie im Register ~ Format-Symbolleiste an. Wenn der Mauszeiger einen Moment auf einem

Ansicht die Anzeige der der Symbole ruht, erscheint nach kurzer Zeit eine QuickInfo.
QuickInfo abschalten.

2. Klicken Sie auf den Doppelfeil links neben dem Schriftarten-
Listenfeld.

[E] Microsoft PowerPoint - [Prasentation1] 5] x|

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 7 Frage hier singsben - X

S BB - [ED rial -18 |+ IEK u = A = FDeson INeue Folie 7

G a2 o0 a2 ood e ns o g o0 12y

4 % Neue Prisentation > X

Présentation dffnen
PowerPaoint 2002.ppk
ﬁ Weitere Prasentationen...

Neu
D Leere Prasentation

Schaltflachen in zwei Reihen anzeigen
p
Yan einer Entwurfsvarlage

Schaltflachen hinzufigen oder entfernen = =
vom Autolnhalt-Assistenten

|<rl

Neo aus varhand,

PowerPoint 6ffnet eine weitere Dialogbox mit den derzeit nicht dargestell-
ten Symbolen der Symbolleiste. Wie beim Meni gilt: wenn Sie eines der
Symbole haufiger verwenden, platziert PowerPoint es in der Symbolleiste.

3. Klicken Sie auf Schaltflichen in zwei Reihen anzeigen.

Nun erscheinen alle Symbole der Symbolleisten Format und Standard.
Die Symbole sind nun - zu Lasten eines kleineren Arbeitsbereichs — im
standigen Zugriff.

[€] Microsoft PowerPoint - [Prisentationl] M=1E3

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Bildschirmprésentation  Fenster 2 Frage hier eingeben - X
FHEH ERY {B2RY o-c- MOPH®R|IE 4 E B e =2
v 18 = IEIK u = He = . = A - Fpeson SMeusFolie |
1

E| X W20 L0 G i 2 D 2 gt g g 0 iz 4 & Neue Prisentation X

Prdsentation Gffnen
PowerPoink 2002 . ppk
Dq' Weibere Prasentationen, ..

MNeu

D Leere Prasentation

IR TR

“on einer Entwurfsvorlage

12 Projekt 1 — Grundlagen der Prasentation
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4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Symbolleiste.

Microsoft PowerPoint - [Prasentation1]

Standard

Format

Aufgabenbereich

Glisderung
Grafik

Steuerelement-Toolbox
Tabellen und Rahmen
Uberarbeiten
Uberarbeitungsfenster
Visual Basic
Web
Wordark

Zeichren

Anpassen...

Idschirmprasentation  Fenster 7

-l OB R IE Aa

E = A &

P2 d g rrg o oat0n i1z

VEBT T4 2 D2 AR B

Frage hier eingeben - X

B e -,

i - | [ Design " ZIMeue Folis _
4 % Neue Prdsentation r X

Prasentation dffnen
PowerPoint 2002.ppk
Er’ Weitere Prasentationen...
Neu
D Leere Prasentation

‘an einer Entwurfsvarlage
[EY vom Autolnhal-Assisteniten

Neu aus vorhandener
Prasentation

v_::| Prasentation wahlen. ..
Yorlage beginnen
[ I Allgemeing Vorlagen...
3:‘ Yorlagen auf eigenen \Websites. ..

L] I Worlagen auf Micrasoft, cam

5. Wihlen Sie den Befehl Anpassen.

Symbuolleisten I Befehle  Cptionen |

Personalisierte Meniis und Symbolleisten

istandard- und Formatsymbollsiste in 2wei Zeilen anzeigen

™ ments immer vollstandig anzeigen
[V Mach kurzer Werzdgerung vollstandige Mends anzeigen

Zurlicksetzen

Andere
™ Grofie Symbole
¥ schriftartennamen in Schriftart anzeigen
¥ Quickinfo auf Symballeisten anzeigen
[V Tastenkombinationen in QuickInfa anzsigen

Meniianimationen: |(Keine) VI

=

Nun erscheint die Dialogbox Anpassen.

6. Klicken Sie erst auf das Kontrollkastchen Standard- und Format-
Symbolleiste in zwei Zeilen anzeigen und dann auf Schliessen.

Durch Deaktivieren des Kontrollkastchens weisen Sie PowerPoint an, wie-
der zur Standarddarstellung zuriickzukehren.

Projekt 1 — Grundlagen der Présentation
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Hinweis Ziehen bedeutet;
Sie klicken an einer Stelle
und halten die Maustaste ge-
driickt, wahrend Sie den
Mauszeiger zum Ziel bewe-
gen.

14

Symbolleisten bewegen

Sie konnen die Symbolleisten auf dem Bildschirm frei positionieren und

so eine individuelle Arbeitsumgebung erzeugen.

1. Setzen Sie den Mauszeiger in einer Symbolleiste auf die Schraffur am

linken Rand und halten Sie die Maustaste gedriickt.

Strichmarkierung

[€] Microsoft PowerPoint - [Prisentationl]

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Formpt  Extras  Bildschirmprésentation  Fenster 2 Frage hier eingeben - X
DEg e - |0 > = rial -5 - [F]E] s A = Hvesn Dbeverois 2
\j x M2 A0 B G g 2 0 2 d G 102 & % Neue Prasentation - X

Pradsentation dffnen
PowerPoink 2002, ook
2. Ziehen Sie die Leiste in den Arbeitsbereich.
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Prédsentation
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[} Metzwerkressaurce hinzufiigen. ..

@ Microsoft PowerPoint-Hilfe
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen 5 Beim Start anzeigen

e

Wenn Sie die linke Maustaste loslassen, bleibt die Symbolleiste stehen.

3. Ziehen Sie die Symbolleiste auf den linken Bildschirmrand.

Dadurch wird sie fest in den Rahmen eingebaut.
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Tipp Durch Ziehen an der
Schraffur der Format-Sym-
bolleiste (links neben dem
Listenfeld Schriftart) vertei-
len Sie den verfiigharen
Raum zwischen Format- und
Standard-Symbolleiste.

PowerPoint2002
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4. Ziehen Sie die Symbolleiste an der Schraffur an die Ursprungs-

position unter der Meniileiste zuriick.

[E] Microsoft PowerPoint - [Prisentation1]
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Prasentation éffnen
PowerPoint 2002, ppt
B”' Weitere Prasentationen...

Damit stellen Sie den Ursprungszustand wieder her, Format- und Stan-

dard-Symbolleiste teilen sich wieder eine Zeile.

Der Arbeitsbereich

Der Arbeitsbereich wird als Vorgabe im Querformat eines DIN-A4-Blattes
dargestellt. Er nimmt die eigentliche Folie auf und ist der Ort, an dem die

Bearbeitung stattfindet.

In dieser Darstellung wurden tber den Menlpunkt Ansicht zusatzlich die
Lineale und Fuhrungslinien eingeblendet. Die dargestellte Prasentation
wurde ohne besondere Einstellungen vom Prasentations-Assistenten

generiert.
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[€] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002.ppt]
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Gliederungsbereich

Die Bildla

Notizbereich Fiihrungslinien

ufleisten

Sobald Ihre Prasentation mehr als eine Folie beinhaltet, kommen die Bild-
laufleisten zum Einsatz. Sie konnen mit ihnen den dargestellten Bildschirm-
ausschnitt beliebig verschieben, aber auch zwischen den einzelnen Folien

wechseln.

1. Kilicken Sie auf das Menii Einfiigen und dann auf den Eintrag Neue Folie.
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Schematische Darstellung. ..

inzufugen
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Ohne weitere Ruckfrage legt PowerPoint eine neue Folie an, wechselt auf
diese Folie und zeigt das Register Folienlayoutim Aufgabenbereich. Gleich-
zeitig erscheint am rechten Rand des Arbeitsbereichs eine Bildlaufleiste.

2. Klicken Sie auf den Bildlaufpfeil nach oben.

Microsoft PowerPoint - [Prisentation1]

@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Format Extras  Bildschirmprésentation  Fenster 2 Frage hier eingsben -~ X
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Klicken Sie, um Motizen hinzuzufiigen =]

ﬂ Il Einfligen neuer Folien anzeigen
3
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© Zeich en' AutoFormen = ™ w [ O 4l 2 2 b-gd-A-SE=EEBE.
| ] Falie 2 von 2 Standarddesign Deutsch (Deutschland) m v

’ | e Folienzéhler

Symbolleiste Zeichnen
Statuszeile

Durch kurzes Anklicken der Bildlaufpfeile nach oben bzw. nach unten kon-
nen Sie zwischen den beiden Folien hin- und herblattern. Bei umfangrei-
chen Prasentationen ist es glinstiger, den dunkelgrauen Schieber der Bild-
laufleiste zu verschieben. PowerPoint zeigt bei diesem Vorgang die
aktuelle Foliennummer in einer Quickinfo an.

Die Ansicht-Schaltflachen

Mit diesen Schaltflachen beeinflussen Sie die Anzeige Ihrer Prasentation.
Die bisherige Darstellung hei3t Normalansicht. Die weiteren Ansichten
helfen bei der Erstellung der Prasentation: Die Normalansicht ist der Ubli-
che Modus zur Folienbearbeitung, die Foliensortierungsansicht legt die
Reihenfolge fest und die Ansicht Bildschirmprasentation zeigt die Folie so,
wie Sie in der spateren Prasentation erscheint — also bildschirmfiillend.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Foliensortierung.

Die Folien erscheinen sortiert in einer kleineren Darstellung. Die Platzhal-
ter der leeren Folien erscheinen nicht.
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[E] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002.ppt] M [=]
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< & Folienlayout * X

Folienlayout iibernehmen:

Textlayouts )
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Bildschirmprasentation

Foliensortier- <
ungsanl\slfrl;rl;a/ansicht Es ﬂ ¥ |_7 Einfiigen neuer Folien anzeigen
Foliensortierung Schulung | Y
Statuszeile

Die Statuszeile

Die Statuszeile — sie befindet sich am unteren Bildschirmrand - gibt Infor-
mationen Uber den Bearbeitungs- und Programmzustand wieder.

Die Hilfe-Funktion

Die Hilfe-Funktion gibt Tipps, beantwortet auftretende Fragen und bietet
Unterstlitzung zu vielen Funktionen in PowerPoint. Durch integrierte Ana-
lysefunktionen ist es in der Lage, auf die Programmsituation zu reagieren
und kontextorientierte Vorschlage zu unterbreiten.

1. Driicken Sie die Taste [F1).

Die Hilfe-Funktion wird gestartet und bietet ihre Hilfe an. Auf der linken
Seite dienen drei Registerkarten der Navigation, rechts erscheinen die Hil-
fetexte. Das Register Index ist in dieser Abbildung aktiv.
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JH|Microsoft PowerPoint-Hilfe

# Microsoft PowerPoint-Hilfe
Meuigkeiten

Informieren Sie sich dber die neuen Features in Microsoft PowerPoint und den anderen
Microsoft OFfice-Pragrammen,

Inhalt |3ntwortrAssislent Index I

1, Schlitsselwirter eingeben

I Microsoft Dffice-Website
Léschen Besuchen Sie die Microsoft Office-Website, um weitere Produkte und Dienste kennen zu
= = letnen und Hilfe zu erhalten,

2. Oder Schiisselwdrter auswahlen Hilfe

€ ﬂ Informieren Sie sich Gber die werschiedenen Ressourcen, die Thnen wéhrend der Arbeit

a0 HilFestellung bieten kinnen,

90 Grad

At Hilfethemen

sbandern

abbestellen " Eingabehifen

Abbildung ;I -

Tastenkombinationen

" (bernehmen siner Entwarfsvorlage

3, Thema auswahlen (0 gefunden) ® Animieren von Text und Objekten

® Yergleichen und Zusammenfilhren von Prasentationen

Webseiten
Klicken Sie auf einen Link, um sich mit dem Waorld Wide Web zu werbinden.

= Microsoft Press

" Microsoft-Produkksupport

2. Tippen Sie im Feld Schliisselwdrter eingeben Ansicht ein. Beobachten

Sie nach jedem Tastendruck die Anzeige im Listenfeld Oder
Schliisselwdrter auswaéhlen.

PowerPoint stellt in der Schliisselwortliste selbststandig den nachsten auf
die bisherige Eingabe passenden Eintrag dar.

Fs ‘0soft PowerPoint-Hilfe - [O] ]

. # Microsoft PowerPoint-Hilfe
Inhalt IAnlwnrt-Asslstent Index I
euigkeiten ‘

Informieren Sie sich dber diz neusn Features in Microsoft PowerPoint und den anderen

1. Schiiisselwirter gingeben Microsoft Office-Programmen,

Eingabefeld ——

Microsoft Office-Website

Eedien | Besuchen Sig die Microsoft Office-Wehbsite, umn weitere Produkte und Dienste kennen zu
lernen und Hilfe 2u erhalten.

2. Oder Schiisselwirter auswahlen Hilfe
- Informigren Sie sich (ber die verschiedenen Ressourcen, die Thnen wihrend der Arbeit
ansprechen = Hilfestellung bieten kinnen,
Ansprechpartner
. ansteigen Hilfethemen

Liste der nstizg _
Anteil " Eingabehifen

Schitisselwérter nthirus S .

Tastenkombinationen

Ubernehmen einer Entwarfsyvorlage

3, Thema auswahlen (0 gefunden) Animieren von Text und Objekten

® Vergleichen und Zusammenfihren won Prasentationen

Webseiten
Klicken Sie auf sinen Link, um sich mit dem World Yide Sweb 2u verbinden,

= Microsaft Press

" Microsoft-Produkksuppart

3. Driicken Sie [<].

Das Feld Thema auswahlen fiillt sich mit Eintragen, die mit dem Thema
Ansicht zu tun haben. PowerPoint zeigt den Hilfetext des ersten Eintrags
im rechten Fensterbereich und 153 Fundstellen an.
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inhalt | artottassitent Indes | Festlegen einer Standardansicht

. " twenn Sie eine Standardansicht festlegen, wird Microsoft PawerPoint immer in dieser Ansicht
1. Schldsselwrter eingeben geiffnet. Zu den verfiigharen Ansichten gehiiren die Folienansicht, die Gliederungsansicht und
|Ansicht)| verschiedene Yersionen der Mormalansicht,

1. Klicken Sie im Meni EAtras auf Optionen und dann auf die Registerkarte Ansicht,
2.

‘Wahlen Sie unter Standardansicht die gewiinschte Ansicht aus.

2. Oder Schiisseludrter auswahlen Anmerkung  Standardmaig wird in PowerPoint die Mormalansicht angezeigt, in der die

3D " Reqisterkarte Gliederung gedffnet ist, Anderungen, die Sie an der Grofe der Anzeigebersiche
90 Grad :I oder an der Ansicht selbst vornehmen, werden mit der jeweiligen Prasentation gespeichert und

A4 spater wieder angezeigt. Disse Anpassungen gelten jedoch immer nur fOr die jeweilige

abandern Prasentation. Wenn eine angepasste Standardansicht bei jedem Gffnen von PowerPoint angezeigh
abbildung werden soll, Fihren Sie die oben beschriebenen Schritte aus,

Abbildungsmalistab

abblenden LI

3. Thema auswahlen (153 gefunden)

gen einer Standardansicht I
Infarmationen tber Ansichten in
Problembehandiung bei PowerPoi
Tastenkombinationen
Anzeigen von Falien mit hohem Ko

4. Kilicken Sie auf das Register Inhalt.

Irhalt Ass i i
plnhalt | anwor-Assitert | Indes | Festlegen einer Standardansicht

=) CQI Miciosoft PowerPont-Hille 4] ‘Wenn Sie eine Standardansicht: Festlegen, wird Microsoft PowerPoint immer in dieser Ansichi:
Micriosaft PowerPoint-Hilfe gedffnet. Zu den verfligharen Ansichten gehéren die Folienansicht, die Gliederungsansicht und
0 Endbenutzer-Lizenavertrag werschiedene Yersionen der Normalansicht,
Q Erste Schiitte 1. Klicken Sie im Menl Extras auf Optionen und dann auf die Registerkarte Ansicht,
E Micioscft POEIFOMLE‘” 2. wahlen Sie unter Standardansicht die gewinschte Ansicht aus.

Anmerkung Standardmafig wird in PowerPaoint die Normalansicht angezeigt, in der die
Registerkarte Gliederung gedffret ist. Anderungen, die Sie an der Grifie der Anzeigebereiche
", oder an der Ansicht selbst vornehmen, werden mit der jeweiligen Présentation gespeichert und

IE Erstellen siner neuen | spater wieder angezeigt. Diese Anpassungen gelten jedoch immer nur firr die jewelige
—E Erstellen einer Prizent Prasentation, Wenn eine angepasste Standardansicht bei jedem Gffnen von PowerPoint angezeigt
Erstellsn siner neusn F werden soll, Fihren Sie die oben beschriebenen Schritte aus.

Informationen Uber da:
Erstellen einer Prasent

Wenwenden van Hoch
H[Ifetexte [7] WEB: Erstellen einer F
= EQ] Arbeiten in PowerPain
IE Infarmationen e
IE Festlegen einer St
T 2] Bndem der Groke
@ Eir- und &ushlend
[2] Problembehandiur
[7] WEE: Verwenden
@ Venwenden der R
Arbeiben mit Falien
inzufiigen und Farme
ormatieren von Folier

Themengliederung

¥ Arbeiten mit Fomen, B
0 Hinzufiigen wvon Clip &

@ Hinzuliigen von D\fﬁl
[l » ~

Das Register Inhalt ordnet die Hilfeinformationen themen- und funktions-
bezogen. Ein Buch mit vorangestelltem Pluszeichen symbolisiert ein
Thema oder Unterthema, die Seite mit dem Fragezeichen steht fiir eine
Hilfeseite.

Der Antwort-Assistent bietet die gleichen Funktionen wie die im folgen-
den beschriebene Direkthilfe.
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Die Direkthilfe in der Meniileiste

Eine Neuerung in PowerPoint 2002 ist ein unscheinbares Listenfeld in der
rechten Ecke der Meniizeile. Dort sehen Sie den Eintrag Frage hier einge-
ben. Diese Hilfsfunktion analysiert Fragen in normaler Sprache und stellt
die wahrscheinlichsten Antworten dar.

1. Klicken Sie in das Fragefeld.

2. Geben Sie Was leistet die Normalansicht ein und driicken Sie [<].

Nun schlagt PowerPoint einige Themen vor. Ein Klick auf einen der The-
meneintrage ruft den entsprechenden Hilfetext auf.

Microsoft PowerPoint - [| 1Ol x|
@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format Extras  Bildschirmprisentation Fenster 2 ‘Was leistet die Normalansic| = [ 2
___________________ 1
DEdes SRy 2 < Aq 66% - [Z % e En-und dusFrage alngebenJ
~ der Registarkartan '
= 'liederung” und '
M = = mm == 4
LFoliens

® Informationen Gber
Ansichten in PowerPoint

2 ® Erneutes snwenden van
Layout und Schriftarten
auf eine Folie

@ Problermbehandiung
beim Folienmaster

® Problembehandlung bei
PowerPoint-Ansichien

¥ Siehe auch...
bl <

B2 E
[ [ELE

s

P
et

[EalE Al |ET A= s]

3. Klicken Sie auf Siehe auch.

Auf der zweiten Registerkarte schlagt PowerPoint weitere Themen vor. Der
letzte Eintrag bietet lhnen an, weitere Hilfe im Internet anzufordern. Ein Klick
darauf 6ffnet ein Hilfefenster, mit dem Sie die immer weiter wachsende Wis-
sensdatenbank von Microsoft bezliglich Ihrer Eingabe durchsuchen kénnen.

=
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 7 ‘Was leistet die Normalansic = €
DEEon SRY LRe T 2 e
el e Problembehetung bei
Fol Prasentationstibertragung

® Drucken von Motizenseiten

® Keine der oben stehenden
Auswahlmaglichkeitan,
Mach weiterer Hilfe im ‘Web
suchen.

e =0

| ——
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Direkthilfe

Manchmal wissen Sie nicht genau, was eine bestimmte Option bewirkt.
Eine konkrete Nachfrage zu einem einzelnen Bedienelement realisiert die
Funktion Direkthilfe.

1. Rufen Sie die Dialogbox Optionen mit dem Meniibefehl Extras,
Optionen auf.

Optionen ﬂ E
Speichern | Sicherheit I Rechtschreibung und Format |
Ansicht | Allgemein I Bearbeiten I Drucken

Présentation

¥ Aufgabenbersich

¥ Folienlayout-aufgabenbersich beim Einfiigen neuer Folien
¥ Statusleiste

¥ wertikales Lingal

¥ Fenster in Tasklziste

Bildschirmprasentation
¥ Popupmenii beim Klicken der rechten Maustaste
¥ schaltflache "Popupmenii’ einblenden
™ Mit schwarzer Folie beenden

Standardansicht
Alle Dokumente in dieser Ansicht &FFnen
IDle gespeicherte Ansicht aus der Datei j

Abbrechen |

2. Klicken Sie auf das Kontrollkistchen Mit schwarzer Folie beenden.

Optionen ﬂ
Speichern I Sicherheit | Rechtschreibung und Format I
Ansicht I Allgemein I Eeatbeiten | Drucken

Pré&sentation
¥ Aufgabenbereich
¥ Folienlayout-aufgabenbereich beim Einfiigen neuer Folisn
¥ Statusleiste
¥ Vertikales Lingal
¥ Fenster in Tasklziste

Bildschirmpr&sentation
¥ Popupmenil beim Klicken der rechken Maustaste
¥ schaltflache "Popupmen

einblenden

Standardansicht
Alle Dokumente in dieser Ansicht GFfnen
ID\e gespeicherte Ansicht aus der Datei j

Abbrechen

3. Driicken Sie [« )+[F1].

Nun erscheint eine mehr oder weniger umfangreiche Quicklnfo mit kon-
kreten Hinweisen zum gerade aktuellen Steuerelement.
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Tipp Am schnellsten been-
den Sie PowerPoint mit der
Tastenkombination
+(E0).

PowerPoint2002

Speichern | Sicherheit | Rechtschreibung und Format I
Ansicht I Allgemein I Eearbeiten Drucken

Présentation
¥ aufgabenbereich
¥ Folienlayout-aufgabenbereich beim Einfiigen neuer Folien
¥ Statusleiste
¥ Vertikales Lineal
¥ Fenster in Tasklziste

Bildschirmpr&sentation
¥ Popupmenii beim Klicken der rechten Maustasts
¥ schaltflache "Popupmeni” einblenden
¥ Mit schwarzer Folie beenden

Standardansicht
Alla Dieburants in di ¢ fncicht SFFRan
Feigt als letzte Folie der Bildschirmprasentation eine
schwarze Falie an. Deaktivieren Sie dieses
Kaontrollkéstchen, wenn Sie nach der letzten Folie der
Bildschirmprasentation zu PowerPaoint zuriickkehren

machten.
bbrechen
JR————

PowerPoint beenden

Wie fir das Starten von PowerPoint haben Sie auch zum Beenden des
Programms mehrere Moglichkeiten. Dabei fragt PowerPoint immer, ob
Sie eventuelle Veranderungen in lhrer Prasentation vor dem SchlieRen
speichern mochten.

1. Offnen Sie das Menii Datei und klicken Sie auf den Befehl Beenden.

Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002.ppt]

@] Datei | Bearbeiten  ansicht  Eifiigen  Format  Extras  Bidschirmprasentation  Eenster 2 stoppen . X
| Strg+h i #E arw » [ 2 TmesMewRoman |+ F  ZINeue Fole »
P SLICHD 4 7z 0z 4 A& 8 0 iF @ # Folienlayout - x
& | Folienlayout iibernehmen:
Strg+5 Textlayouts =]
14+
& ——
—
+ webseitervarschau —_——
= Seite einrichten, ., EEE
5] [& seitenansicht —— —
| & Drucken... Strg+P Inhaltlayouts
AA Senden an 3 E ’02‘
q 1. \PowerPaint 2002 ppt bl %
2 \...\Prasentation|KMoW _mi.PPT ——  —
3Ki . oxp_MS|test htm B 2 e e e
4 K4 foxp_0404maxp40.ppt i < ot Y
Beenden

V! Einfiigen neuer Folien anzeigen

gg E’Ll ﬂ ‘Klicken Sig, um Motize
Zeichnen = AutoFormen = . Cw ] ON

Folig 6 von 9

& - F A= =B m.
Deutsch (Deutschland) O3 v
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2. Verwerfen Sie die Veranderungen.

Microsoft PowerPoint x|

& Machten Sie die Anderungen in "PowerPoint 2002, ppt" speichern?

] ein l Abbrechen |
h 1

Falls Sie seit dem letzten Speichern Anderungen vorgenommen haben,
erscheint diese Abfrage und Sie missen sich entscheiden, ob Sie die
Anderungen speichern wollen. Bislang sind noch keine relevanten Arbei-
ten vorgenommen worden, deshalb ist das Speichern lberfllssig.

Testen Sie lhr Wissen!

Nennen Sie eine Moglichkeit, um PowerPoint zu starten!

Mit welcher Tastenkombination wahlen Sie Eintrage aus der Mendileis-
te und aktivieren den Befehl?

Sie wollen die Symbolleiste Standard vom oberen Rand des Pro-
grammfensters an den unteren Rand des Fensters bewegen. Wie ge-
hen Sie vor?

Wie erreichen Sie, dass die Symbolleisten Formatund Standard in zwei
Zeilen angezeigt werden?

Welche Aufgabe tibernimmt der Aufgabenbereich?

Sie wollen eine schnelle Hilfe zu einer bestimmten Aktion. Wie gehen
Sie vor?
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PROJEKT

Eine »automatische«
Prasentation

Im letzten Projekt haben Sie einen kurzen Einblick in die grundsatzliche
Bedienung von PowerPoint erhalten. In den folgenden Lektionen die-
ses Projekts erlernen Sie systematisch die einfachste Moglichkeit zur
Erstellung einer Prasentation.

Sie lernen mit dem Autolnhalt-Assistenten ein wichtiges Hilfsmittel von
PowerPoint kennen. Sie werden Texte in eine Folie eingeben und diese
verandern. Sie erhalten einen Einblick in die Prasentations-Ansichten
von PowerPoint und werden |hre Prasentation schliel3lich speichern,
schlief3en, erneut 6ffnen und drucken.

Der Autolnhalt-Assistent

Text in Folien eingeben und verandern
Ansicht der Prasentation wechseln
Die Prasentation speichern

Die Prasentation schlielRen

Eine gespeicherte Prasentation 6ffnen

Prasentation drucken

25
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Tipp Inallen Fenstern des
Assistentenwechseln Sie mit
Weiter in die ndchste Dialog-
box. Zuriick gibt Ihnen die
M@dglichkeit, vorhergegange-
ne Einstellungen zu korrigie-
ren.

26

Der Autolnhalt-Assistent

Zu Beginn lhrer Arbeit mit PowerPoint haben Sie vielleicht noch Schwie-
rigkeiten, lhre Gedanken in die richtige Form zu bringen.

Dann leistet der Autolnhalt-Assistent eine wichtige Einstiegshilfe, da er
Sie Schritt flir Schritt zu einer fertigen Prasentation fiihrt. Diese Arbeits-
schritte sind im Allgemeinen in wenigen Minuten abgeschlossen, wenn
Sie wissen, was Sie mitteilen wollen.

1. Starten Sie PowerPoint. Klicken Sie im Aufgabenbereich auf den
Eintrag Vom Autolnhalt-Assistenten.

Microsoft PowerPoint - [Prisentationl]
@ Datei EBearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
= & [& ¥ (=0 Rl W - » - arial - F | ClbeueFolie »
¢‘ 4201 8001 18 1016 4 2o 2 46 08 0o 120 (4§ Neue Prisentation - X
o g Prdsentation Gffnen
PowerPoint 2002, ppt
Ets E’; Weltere Prasentationen. ..
Ead - MNeu
@ [ Leere Prasentation
- z Won einet Entbwurfsworlage
)
+ - [EM Yo AuboInhalt-dssistenten
= ‘:’ . Meu aus vorhandener
= - i Prisentation
£ & L ; ; I
— g i Titel durch Klicken hinz 1) P O
=] Mit ¥orlage beginnen
g E : . | 1 X ’?J Allgemeine Yorlagen...
. [E' Umerm_el durch Klicken :vrl Yaorlagen auf eigenen Websites. ..
+ hi nZUquen OJ ‘orlagen auf Microsoft. com
H
@

Das Startfenster erscheint nach kurzer Zeit auf dem Bildschirm. Der Assis-
tent fihrt Sie schrittweise zur fertigen Prasentation - die Struktur
beherrscht den rechten Bereich der Dialogbox.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter.

Der Autolnhalt-Assistent begrif3t Sie in der ersten Dialogbox. Hier sind
noch keine Eingaben vorzunehmen.

AutoInhalt-Assistent

Der Autolnhalt-Assistent isk ein guker
Startpunkt, der Thnen Ideen und eine
Gliederung Fir Thre Présentation lisFert,

Fertig stellen
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3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Allgemein und dann auf Schulung.
Bestatigen Sie mit Weiter.

AutoInhalt-Assistent - [Schulung] 2]

Wahlen Sie den gewlnschten Présentationstyp aus,

Genetisch
Strategieempfehlung
Allgemein |Mitteilung negativer Nachrichken

Firma
Projekke

werkaufiMarketing

Carneqgie-Trainer

Fertig stellen

Die nachste Dialogbox bietet eine Auswahl von Prasentationstypen. Die
Schaltflachen stellen dabei die Kategorien dar, ein Klick darauf zeigt vor-
definierte Typen an.

4. Wihlen Sie die Option Farbige Overheadfolien.

Jetzt wird es Zeit, sich Gedanken tiber die Ausgabeform zu machen. Wenn
Sie einen Farbdrucker mit guter Ausgabequalitat besitzen, konnen Sie
zum Beispiel farbige Overheadfolien drucken.

Nachdem Sie mit der Schaltflache Weiter bestatigen, werden die ersten
Informationen fiir den Folientitel abgefragt.

AutoInhalt-Assistent - [Schulung] 7]

‘welche Ausgabeart verwenden Sie?
" Bildschirmprésentation

' wWebprasentatian

~ ,

= 35-mm-Dias

@ Zupl igiter = Fertig stellen
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B. Geben Sie bei Prisentationstitel: PowerPoint 2002 Training ein. Tragen
Sie in das Feld Fusszeile lnren Namen ein. Bestatigen Sie mit Weiter.

AutoInhalt-Assistent - [Schulung] X

Présentationstitel: P.rasenta tions-
IPDwerPoint 2002 Training _— tltel

Elemente auf jeder Prasentation einschlieBen:

FuBzeile: IMaItB Borges e FUBZeiIe

¥ Datum der letzten aktualisierung

¥ Faliennurmer

@l Zuriy Wweiter > Fertig stellen

Durch die beiden aktivierten Kontrollkastchen werden die entsprechenden
Daten automatisch in die FuBzeile eingefiligt. Damit sind alle grundsatzli-
chen Informationen fiir den Assistenten eingegeben. Nun wird es Zeit, die
Prasentation fertig zu stellen.

6. Kilicken Sie auf die Schaltfliche Fertig stellen.

AutoInhalt-Assistent - [Schulung] EHE

AutoInhalt-

Das sind alle Antworten, die der Assistent
zum Erstellen der Prasentation bendtigt!
Wahlen Sie "Fertig stellen”, um das
Dokument anzuzeigen.

@ | Abbrechen | < Zurlick
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PowerPoint2002

7. Klicken Sie auf das Register Folien, falls die Gliederung zu viel Platz

einnimmt.

[ElMicrosoft PowerPoint - [Prisentation2] M [=1E3
Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format Extras  Bildschirmprésentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
O & @‘ v (=5 @ ) - [ﬂ ] sz = @ > g Times Mew Roman = | F Z]Meue Falie »

HZ2 el e g g et e e 2o el e e @ e ed e g e g e ad e a2

&
d> E

his

I

: PowerPoint 2002 Training
= 3| EE

I= *| N Malte Borges

fa

1
22.06.2001

Folie 1 von 9 Schulung Deutsch {Deutschland) B 4

Text in Folien eingeben und verandern

Der Autolnhalt-Assistent stellt nur die Basis fiir eine schnelle und unkom-
plizierte Erstellung einer Prasentationsstruktur dar. Nacharbeiten fur den
Feinschliff sind unerlasslich — fir den Inhalt sind Sie zustandig.

Die Bildschirmansicht Normal ist in drei oder vier Teilfenster aufgeteilt — je
nachdem, ob der Aufgabenbereich eingeblendet ist. Fiir die Bearbeitung
der Folieninhalte ist es sinnvoll, das Gliederungsfenster am linken Rand
und das Notizfenster am unteren Rand zu verkleinern:

1. Klicken Sie auf den vertikalen Trennbalken zwischen der Gliederung
und der Folienansicht.
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2. Halten Sie die Maustaste gedriickt und ziehen Sie den grauen Balken
nach links.

Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002 Training.ppt]
E@ Datei Eearbeiten Ansicht  Einfgen Format  Extras  Bildschirmprisentation Fenster 7 Frage hier eingeben - X
DEeH ESBY 2R - i3 i an - [2) % TimeshewRoman ~ | FZIMeue Folie bt
¢‘ Gliederung Falien x 2000001 18 B 4 20 2 8L 420

-

1 PowerPont 2002 Training
Malte Birges

2 [E| vorstellig
+ Definigren Sie das Thema,
+ Fassel Sie zusammen, was
+ das Pulikum in dieser
veranitaliung lernen wird,
+ Erkunigigen Sie sich nach
relevasiten Erfahrungen
Interedsen des Publiku

3 Tagesorcgnung

A + Zahlert Sie die zu

1 besprichenden
Therminbereiche auf.

+ Geber:Sie den Zeitrahmen
fur jetes Therna vor,

4 Obersich
+ Erklargn Sie den grdBeren
Zusartmenhang.
+ Erklarfin Sie, wie alle

PowerPoint 2002 Training

Mialte Borges

AviaizZrirdarii g g

..

Einzelfemen Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen [—
zusargnenhangen.
e - =
(i=]}=h= K| ¥ [ -]
- Zeichnen AutoFormen = . Cw [ ] O «4[ &%
Falie 1 von @ Schulung Deutsch {Deutschland) v

3. Verfahren Sie mit dem horizontalen Trennbalken sinngemaR: Ziehen
Sie ihn an den unteren Rand des Arbeitsbereichs.

Das Vorschaufenster wird von PowerPoint automatisch vergrofRert.
Dadurch erhalten Sie eine bessere Darstellung der aktuellen Folie.

4. Kilicken Sie in den Titel Ihrer Prasentation und bewegen Sie die
Schreibmarke an den Anfang des Textes.

Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002 Training.ppt]

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Bildschirmprésentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X

EHESRY BRa<T o mol s s =

ER = -|-|w‘2‘\‘|-|-g-|-|-|-2-|-|-|-4-|-|-|-6‘\‘|-|-8-|-|-|1D|-|-|12‘|w‘\14‘|-|-|1Ev|-|-|18|-|-|2D\w‘|

o 1 Powe

Train

» F  Zneue Folie bt

ﬁ H

S

Mal

= 2 Yors

+ D

&

%
Z
=z
é
&
=
Z
%
&

PowerPoint 2002 Training

P : Malte Borges

UIx

L2 @

Um den Text herum erscheint ein grauer Textrahmen. Sie befinden sich
im Texteingabe-Modus. In diesem Modus erganzen oder bearbeiten Sie
den Text.
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Tipp Sie kénnen den Text
natiirlich auch mit der Maus
markieren.

Tipp Das Listenfeld Schrift-
grad erscheint nach dem Zu-
weisen sichtbar in der
Symbolleiste.

PowerPoint2002

5. Markieren Sie den Titeltext mit der Tastenkombination (o J+(= ).

[&] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002 Training.ppt]

@ Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster ¢ Frage hier eingeben - X
= S [a ¥ R o ﬂ [ - @ » ° arial - F  EineveFolie i
E = X L ‘\-l-|-2-|-|-|-§-|-|-|-2-|-|-\‘4‘\w‘l-s-l-|-|-B-|-|-|1wa\12|-|-|14-|-|-|16|-|-|18|-\-IZDI-l-l
o 1P|:|wc 5
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ks Ial ‘:‘ 2
: z
_ = vors || = %
« i - 2 . . .
* Tid| £ |PowerPoint 2002 Training
R | @ &
wo| = Malte Borges
di e .
le: B
B |z
o B

6. Klicken Sie in der Format-Symbolleiste auf den Doppelfeil zum
Darstellen der zusatzlichen Symbole.

[&] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002 Training.ppt]
E@ Datei  Bearbeiten  Ansicht

N SRy 2RrC o- MO @
EEN

Eildschirmprasentation

[2] 2 arial

‘\-|-|-2-|-|-|-§-|-|-|-2-|-|-\‘4‘\‘\‘|-6-|-|-|-B-|-|-|1D\ww12*l-|-

Einfiigen  Format  Extras Fenster 7

53% -
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L

SchaltFlachen inzwei Reihen anzeigen
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bt
+ F:
W
di
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Schaltflschen hinzufigen oder entfernen =
ATy 3

PowerPoint 2002 Ti

Malte Borges

CRNRNRNCARINRY

1 R

N\

7. Klicken Sie auf das Listenfeld Schriftgrad und wahlen Sie dort die
SchriftgroBBe 36 pt.

+ Er

[&] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002 Training.ppt]
@ Datei
D ESaY 2Rt o [l i s

Bearbeiten  Ansicht  Einfgen Format  Extras  Bildschirmprasentation Frage hier eingeben

- (22 anal - F
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Fenster 7
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+ Er

Der Schriftgrad des Prasentationstitels wurde reduziert.
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8. Vergeben Sie die Schriftauszeichnung Fett fiir den Folientitel mit
einem Mausklick auf die Schaltflache in der Symbolleiste.

[€] Microsoft PowerPoint - [FowerPoint 2002 Training.ppt]
E Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Format  Extras  Bildschirmpr3sentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
0= =1 B < v~ [H_], ] d s51% - 2 - Arial - - = Meue Foliz %
¢‘ EYEVX v -.-.-.-2-.-.-.-E-.-.-.-2-.-.-.-4-.-.-.-5-.-.-.-3-.-.-.10.- . Sl B gD
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+ = = g PowerPoint 2002 Training
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9. Klicken Sie mit dem Mauszeiger auf den mittleren Kreis am linken

Rand des Textfeldes. Ziehen Sie den Rahmen auf den linken Rand der
Folie.

Wenn Sie die Maustaste loslassen, erstreckt sich das Textfeld mit dem
Folientitel (iber die ganze Breite der Folie.

Tipp Wenn das Zentriert- 10. Klicken Sie in der Symbolleiste Format auf die Symbolschaltfliche
Symbol nicht dargestellt Zentriert, um den Text innerhalb des Textfeldes zu zentrieren.

wird, miissen Sie es aus der

erweite rten Symbolpa|ette [€] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002 Training.ppt]

(Klick auf den Doppelpfeil) “[@] Datei Bearbeiten Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Bidschimprésentation  Fenster 2 Frage hier singeben - X

aktivieren. DEEH & R o @m0 #se -3 2 0 FIE] e ?

= X VL2 0 D L DGl L U e e e L2 ke L e e D2 e PE D 2
- ‘

Mal

z Yors
.

4
POt 2 e Bt e

11. Markieren Sie den Platzhalter fiir den Untertitel und geben Sie den
nachstehend dargestellten Text ein.

32 Projekt 2— Eine »automatische« Présentation



Tipp Die Ansicht Foliensor-
tierung erreichen Sie auch
mit einem Klick auf das ent-
sprechende Symbol am lin-
ken unteren Rand des
Arbeitsfensters.

PowerPoint2002

12. Formatieren Sie den Untertitel Fett, zentriert und mit einer
SchriftgroBe von 18 pt. Vergleichen Sie Ihr Ergebnis:

[&] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002 Training.ppt]
@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  EinfOgen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 2 Frage hier eingeben -~ X
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Ansicht der Prasentation wechseln

Um einen schnellen Uberblick tiber Ihre Prasentationsfolien zu erhalten,
ist es hin und wieder sinnvoll, in die Prasentationsansicht zu wechseln.
PowerPoint stellt Ihnen eine Reihe von unterschiedlichen Ansichten zur
Verfligung.

1. Klicken Sie auf den Meniieintrag Ansicht und dann auf den Eintrag
Foliensortierung.

[E] Microsolt PowerPoint - [FowerPoint 2002 Training.ppt]
Einfigen Format Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 2 Frage hier singeben - X
Mormal (Fenster wisderherstellen) ¥ - Times NewRoman = 18 = F E -] Meue Falie **
|i Falisnsortierung 2t D 1 2t e B 0B D 11120
E[ Bildschirmprasentation F5 .
3 Motizenseite
; Iaster 3
T Sch E o
E Farbe/Graustufe .
_ vors ||
D 3 Aufgabenbereich -
& Tl ; Symbolleisten 3 1 x Tra I n Ing
+Fi E Raster und Fahrungslinien, ., Sehul .07.2001
W E
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In der Ansicht Foliensortierung kdnnen Sie einzelne Folien anklicken und
per Drag&Drop an eine andere Position verschieben.

2. Klicken Sie auf das Listenfeld Zoom in der Symbolleiste Standard.
Stellen Sie den DarstellungsmaRstab auf 700% ein.

PowerPoint zeigt die Folien Ihrer Prasentation in der abgebildeten Folien-
sortierung nebeneinander und. untereinander sortiert. Allerdings ist der
Bildschirm-Zoom auf einen geringen Wert eingestellt, sodass die Folienin-
halte nicht zu lesen sind. Diese Ansicht eignet sich also fiir den Uberblick.

Nach der Veranderung des Zoom sind die Folieninhalte lesbar.
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[E] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002 Training.ppt]
@ Datel Bearbeiten  Ansicht Einfigen Format Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 2 Frage hier singeben - X
DEEEm SRV RIS 0o ‘E o % o
-
PowerPoint 2002 Training
S s 0RO
:
E+d 1 Sy 2z
Tagesordnung Ubersicht

3. Klicken Sie mit der Maus auf die Schaltfliche Normalansicht am
linken unteren Bildschirmrand.

4. Klicken Sie auf das Register Gliederung. Ziehen Sie den vertikalen
Trennbalken nach rechts, sodass Sie die Gliederungstexte vollstiandig sehen.

[E Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002 Training.ppt]

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Bildschirmpr3sentation  Fenster 2 Frage hisr eingsben - X
FEH & BR - @D HE 340 - ?  TimesMewRoman ~ 18 = F E “Ieue Folie ?
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G/iederung der 1 PowerPoint 2002 Training
Prasentation ——————  Schulung am 31.07.2001
H Vorstellung

+ Definieren Sie das Thema.

» Fassen Sie zusammen, was das

L Publikum in dieser Yeranstaltung lernen
wird, o

+ Erkundigen Sie sich nach relevanten
Erfahrungen und Interessen des
Publkums, ~

3 Tagesordnung .
fa + Zahlen Sie die
! Themenberei
+ Geben Sie d edes +

Thema var.

4+ (i3] Ubersicht
+ Erklares den graferen
Zusamrmenhang.
+ Erklaren Sie, wie alle Einzelthemen
zusamrenhangen.

H Fachausdriicke -
=4 | * /
[l pworomen- N W OCEAEEE &-Z-A-=S=20a4.

Schulung Deutsch (Deutschland) (&) é

=

PowerPoint 2002 Training

Sabm oy amIN0T. 2000

lie 1 von @

Tipp Die Gliederungsan- In diesem Register werden die Folien in Textform gegliedert. Ein Klick auf
sicht ermdglicht u.a. die das Folien-Symbol vor einem Gliederungseintrag zeigt diese Folie im

schnelle Anderungvon Text  Arbeitsbereich an.
in den Folien und die Erzeu-

gung neuer Folien durch Ho-
herstufen von Aufzéhlungen.
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Tipp Das Listenfeld Zoom
beeinflusstimmer die Dar-
stellungsgroRe des Fenster-
bereichs, in dem die letzte
Bearbeitung vorgenommen
wurde —dort, wo die Schreib-
marke steht oder ein Objekt
markiert ist.

Tipp Sie kénnen maximal
255 Zeichen fiir einen Datei-
namen eingeben. Verwen-
den Sie moglichst kurze,
aussagekraftige Bezeich-
nungen, um den Uberblick
nicht zu verlieren.

PowerPoint2002

B. Stellen Sie den Bildschirm-Zoom auf 50%, um die Textanzeige zu
vergrofRern.

[E] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002 Training.ppt]

@ Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 2 Frage hisr eingsben - X
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+ Definieren Sie das
Thema. “

+ Fassen Sie zusammen, °

“ was das Publikum in .
dieser Yeranstaltung -
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Die Prasentation speichern

Damit die Miihe, die Sie sich beim Erstellen der Prasentation bis zu die-
sem Zeitpunkt gemacht haben, nicht vergebens ist, speichern Sie die Pra-
sentation. Dabei legen Sie den Speicherort und den Namen der Prasenta-
tion fest.

1. Klicken Sie auf den Meniieintrag Datei, Speichern unter.

Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002 Training.ppt] - [O] =] I
_[&l] Datei Iﬁearheiten Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Bildschirmprésentation  Fenster 7 Frage hier cingeben -~ X
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& speichern Strg+s 2
i

| Speichern unker, ..
At

g Als webseite speichern. ..

webseitenvorschau

Seite eintichten. ..

Seitenansicht . PowerPoint 2002 Training

1

SN~
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Drucken... Strg+P ” Sabm g am 30071000
Senden an 2 1 X
bz | 1 PowerPaint 2002 Training. ppt amm T D
e Beenden um in o
¥ altung g
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Tipp Wenn die Prasentati-
on bereits einen Namen hat,
sollten Sie lhre Arbeit regel-
maRig zwischenspeichern.
Nutzen Sie dazu das Symbol
Speichern.

Name der Datei T‘Iicrosft PuwePoint -[PPZI]IJZSe'l.ppt] : .
—| 5 Datei  Bearbeiten  Ansicht | Enfligen  Formab  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 2 Frage hier singsben - X
Speichern———& =@l & &= & o - @0 i s - ? - il < 3% - = =] TtkeueFoie 7
¢ ' Glied, Jsichern (Strg+5) |, ES 12 10 8 6 4 2 0 2 4 6 8 10 12
[~
L -
oint 2002
4
I
= am 31.07.2001 — | |
Vorstellung - ) !
. ) - PowerPoint 2002 Training
; + Definieren Sie das e
G Thema. o
A4 + Fassen Sie zusammen, = \
: was das Publikum in “

36

2. Geben Sie als Dateinamen PPT2002SEM ein.

speichern unter 7]

j "' @XD'E&rasv

Speichern in: ID TE_pp0z

1l
;,;;‘ | Ineu
Verlauf EI. PowerPoint 2002 Training. ppt
.O/.j

Eigene Dateien

@
eskioy

L]

Favariten

=]
=]

Dateigame: |PPEoczsem Speichetn
etz ]
ILYR! | Prasentation (*.ppt) Abbrechen ‘

In der gedffneten Dialogbox Speichern unter bestimmen Sie den Ordner
und den Dateinamen fiir die Prasentation.

Das Kombinationsfeld Dateiname nimmt den neuen Namen auf. Hier
haben Sie bei der soeben durchgefiihrten Vorgehensweise auch die Mog-
lichkeit, eine bereits vorhandene Prasentation unter einem neuen Namen
zu speichern.

3. Wihlen Sie den Ablageordner.

Mit dem Listenfeld Speichern in legen Sie den Ordner fest, in dem die
Datei abgelegt wird.

4. Kilicken Sie auf die Schaltflaiche Speichern.

Die Prasentation wird gemafl den Vorgaben gespeichert und die Dialog-
box geschlossen. Der Dateiname erscheint in der Titelleiste von Power-
Point.
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Die Prasentation schliel3en

Nachdem Sie lhre Prasentation auf der Festplatte gespeichert haben, kann
diese geschlossen werden. So beenden Sie die Arbeit an der Prasentation,
z.B. um eine andere Prasentation zu bearbeiten.

1. Rufen Sie das Menii Datei auf.

2. Klicken Sie auf den Menieintrag Schliessen.

Sollten Sie seit dem letzten Speichern noch Anderungen an Ihrer Prasen-
tation durchgefiihrt haben, erscheint eine Sicherheitsabfrage. Sie miissen
entscheiden, ob Sie die Veranderungen verwerfen oder speichern wollen.

[€] Microsoft PowerPoint - [PP20025em.ppt] M =]
'Qatai IEEarhE\tEn finsicht  Einfilgen Format  Extras  Bidschirmprasentation  Fenster 2 Frage hier singeben X
0 [ new.. strgHi g | 4 | so% -2 2 A - 36 - E % teue Folie >
||||||||| -4 A
il = Offren... Strg+0 x 12 1008 & 4 2 0 2z 4 6 & I 12
o Schliefen -

5l speichern Strg+5 02
ir

Speichern unker...

I

Als webseite speichern...

‘Webseiternvorschau . .

Seite einrichten. ..

Seitenansicht 1 X

Drucken. .. Strg+p 1]
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52t npam 307,200

Eine gespeicherte Prasentation offnen

Tipp Die letztenvier gesff-  Oft ist es sinnvoll, auf eine gespeicherte Prasentation zuriickzugreifen,
neten Dateien werden je- diese zu verandern und als neue Prasentation einzusetzen. Auch eine
weils am Ende des Datei- Aktualisierung spart viel Arbeit: Sie verandern die Zahlen eines Geschafts-

Meniis und im Aufgabenbe-  jahres und schon haben Sie eine aktualisierte Prasentation in einem
reich aufgefihrt. EinKlickauf  hakannten Layout.
die gewliinschte Datei 6ffnet

diese ohne den Umweg iber ] Aktivieren Sie den Meniibefehl Datei, Offnen.

die Dialogbox.
[&] Microsoft PowerPoint - [PP20025Sem.ppt] O]
@’Qatei IB_earbeiten Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
Ol 0 mew. Strg+h H s - 2 2 il -+ = F E ZIeue Folie 2
- 2 otinen... g X 12 10 5 6 4 2 0D 2 4 & B8 10 12
Schliefien -
s
&l speichern Strg+5 2
4
Speichern unter. ..
+ '
Als Webseite speichern, .,
‘Webseitenvorschau @
Seite einrichken. .. 1X - Vorste"ung
Seitenansicht
- R
Drucken... Strg+P das » Definieren Sie das Thema\
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Tipp Ordner werden unab-
héngig vom Dateityp darge-
stellt. Fiir den Wechsel in
zentrale Ordner nutzen Sie
die Schaltflichen am linken
Rand der Dialogbox.

Tipp Ein Doppelklick auf ei-
nen Dateinamen offnet die
Prasentation sofort.
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2. Im Listenfeld Suchen in stellen Sie den Ordner ein, in dem lhre
Prasentation gespeichert ist.

Mit der Dialogbox Offnen suchen Sie die abgelegte Prasentation. Im Lis-
tenfeld Suchen in wahlen Sie das Laufwerk und den Ordner, in dem lhre
Prasentation gespeichert ist.

Gffnen K E3
Suchenin: | TE_pp0z vl = - e e i v Extras
T |[#] Deskiop -
é Ol Arbeisplatz
_]' =4 314-Diskette (A1)
werlauf

= LAP_C(C2) _<

=3 L&P D (D)

& o) .
2 Typ_e auf "Types" (ki)
Eigene Dateien (] sERvER

7 Mar
D Training

[P

&

Deskkop BE netzwerk
&y Eigene Dateien
59 Akkerkoffer
L+ [
Favoriten
=
il Dateiname: | 3
D: 8 - Offnen -
Metzwerk =
- Dateityp: Aot;* . ppsi* pat ;¥ htm = Abbrechen 4

3. Wihlen Sie die Prasentation durch einen Klick, Offnen ladt die
gewiinschte Datei zur Bearbeitung.

Offnen X
Suchen in: ID TE_pp0z j a - & = 'IExtras'
1Ak S5 Grofie symbale
|_Ineu

"= Kleine Symhale

Verlauf EI. PowerPoint 2002 Training. ppt

181 PP200252m. pp Liste

Details

[ ]

Eigenschaften
Eigene Dateien

2= Morschau

o5 Miniaturansichkten

&

Deskkop @

[ # ]
Favariten

=

o= . . .

Dateiname: I j Offrien '|
Hetzwerk ) —T

- Dateityp: IAI\e PowerPoint-Présentationen ("‘.ppt;*.pps;*.pot;*.htm_ﬂ [Abbrechen |‘

Anzeigeoptionen

Aus der Liste der angebotenen Dateien wahlen Sie die gewiinschte mit
einem Klick aus. Wenn Sie zuvor auf die Option Vorschau im Listenfeld
Ansichten in der Symbolleiste dieser Dialogbox klicken, sehen Sie z.B.
eine verkleinerte Darstellung der Prasentation vor dem Offnen.

Projekt 2 — Eine »automatische« Présentation



PowerPoint2002

Prasentation drucken

Achtung Wenn Siedirekt ~ Sie konnen in PowerPoint Folien, Handzettel, Notizseiten und die Gliede-
auf das Drucker-Symbol kli-  rungsansicht lhrer Prasentation drucken. Deshalb testen Sie an einem Bei-

cken, kdnnen Sie keine wei-  spiel die Druckoptionen von PowerPoint.
teren Optionen festlegen. Die

Prasentation wird sofortund ], Rufen Sie den Meniipunkt Datei, Drucken auf.
vollstdndig auf dem Stan-

darddrucker ausgegeben. Dieser Befehl 6ffnet die gleichnamige Dialogbox.
Microsoft PowerPoint - [PP20025em.ppt] _ (Ol =]
’E_)aTI Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras  Bildschimprésentation Fenster 2 Frage hier eingeben . X
[ nMeu.. Strg+h HE oo - @ - arial -4 - F E Zheue Folie 2
= Offren... SO0 oty D 11 11 2 R e R D 2
Schliefien

Speichern Strg+5

Speichern unter. ..

g5 Als webseite speichern...
= ‘wiebseitenvorschau VO rSte I I U n g

Seite einrichten...

Selcenansicht ® Definieren Sie das Thema.
DU G, Strgte e Fassen Sie zusammen, was das P m
TER ’< in dieser Veranstaltung lernen wird.
S rkundigen Sie sich nach relevanten
! 2 PowerPoint 2002 Training. ppt ngen Und Interes sen deS
Eesies . \kums.
 Erkund

R-IaE

nach re

2. Wibhlen Sie den gewiinschten Drucker aus dem Listenfeld Name und
bestimmen Sie die Anzahl der Exemplare.

Drucken K
~ Drucker

Mame: IODtra j Eigenschaften |
Status: Im Leerlauf
Tup: Lexmark Optra plus P52
Crk: WTYPES\optra_r 1
Kommentar: ™ Ausgabe in Datei umleiten as

~Druckbereich Exemplare
&+ lles  Aktuelle Folie ' Markisrung Anzahl Exemplare:
| Zielurippesarientierte Praseration: | | =l
" Folien: I !1
Geben Sie die Foliennummern undfoder den Folienbereich an. Zum
Beispiel: 1;3;5-12

v Sartieren

Drucken: Handzettel
Folien j' Folien pro Seiter |& ¥
Farbe und Graustufe:

Reihenfolge: & Horizonkall §7 Yertikal EE

Graustufen 'I

[~ &n papiergrfe anpassen I™ | Busgeblendete Folien drucken
[ Folienrahmen

" Kommentarseiten einbeziehen

Yarschau abbrechen |
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Tipp Mit dem Listenfeld
Drucken legen Sie fest, ob
2.B. Folien, die Gliederung
oder Handzettel ausgegeben
werden sollen.
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Im Listenfeld Name stellen Sie ein, welcher Drucker die Prasentation
ausgibt.

Die Anzahl der Kopien regeln Sie im Feld Anzahl Exemplare.

Das Kontrollkastchen Sortieren stellt ein, dass die zu druckenden Sei-
ten automatisch in der richtigen Reihenfolge sortiert gedruckt werden.

3. Ein Klick auf OK startet den Druckauftrag.

Testen Sie lhr Wissen!

Sie wollen sich bei der Erstellung einer Prasentation von PowerPoint
unterstitzen lassen. Welcher Assistent hilft Ihnen dabei?

Wie verandern Sie die Grof3e eines Textfeldes in PowerPoint?

Sie wollen ein Textfeld auf der Folie an einem anderen Ort positionie-
ren. Wie erreichen Sie das?

Wie verandern Sie die Grof3e eines Textes?
Wie andern Sie die Grof3e der Bildschirmansicht?

Wie verandern Sie die Aufteilung der Bildschirmbereiche in der Nor-
malansicht?

Sie wollen von der geotffneten Prasentation drei Exemplare drucken.
Beschreiben Sie Ihre Vorgehensweise!
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PROJEKT

Mit einer Prasentation
arbeiten

PowerPoint bietet einfache Maoglichkeiten, um das Aussehen einer Pra-
sentation schnell zu verandern. Das Einfligen neuer, leerer Folien ist
ebenso leicht wie das Duplizieren einer vorhandenen Folie. Abschlie-
Bend sollen Sie in dieser Lektion die Reihenfolge der Folien verandern
und eine Bildschirmprasentation lhres fertig bearbeiteten Projektes
durchfihren.

Eine Designvorlage tibernehmen
Texte in der Normalansicht eingeben
Neue Folien hinzufiigen

Eine Folie duplizieren

Folien umstellen

Nicht benotigte Folien loschen

Bildschirmprasentation starten

a1
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Tipp Sie kénnenzum Offnen
der Présentation auch die
Symbol-Schaltfliche Offnen
in der Symbolleiste Standard
verwenden.
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Eine Designvorlage iubernehmen

Die Anderung des Designs einer Prasentation gehort zu den groRen Star-
ken von PowerPoint. Durch die Wahl einer mitgelieferten Designvorlage
erzielen Sie schnell ein ansprechendes Erscheinungsbild.

1. Offnen Sie die Datei PP2002SEM mit dem Befehl Datei, Offnen.
M=

Frage hier eingeben -

[El Microsoft PowerPoint

| Datei | Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Bildschirmprasentstion Eenster 2

100 e sroen | 4 | @ 7 | F |= = | teere »
‘I“'.B' Offnen... Strg+0

=]

Y

2. Rufen Sie den Befehl Ansicht, Normal auf.

[ Microsoft PowerPoint - [PP20025em.ppt] M=l S

Einfigen Format Extras  Bildschirmprasentation Fenster 2 Frage hier eingeben -~ X

Normal - » - arial - 36 - El % ZINeue Folie 2

PG g a2 Qo2 oo e oo g ool 12y

Bildschirmpr&sentation F5

Motizenseite

#1| Yorstellung
= Drefinieren 5i

= Fassen Sie 20 @ Farbe/Graustufe
in dieser Ver|

Masker

= = Erkundigen AuFgabenbereich q P
+ Erfarrungs _ rPoint 2002 Training
Publikurns. Symbolleisten

3. Verkleinern Sie die beiden Teilfenster Gliederung und Notizen durch
Ziehen mit der Maus auf den Trennbalken.

4. Aktivieren Sie den Meniipunkt Format, Foliendesign.
PowerPoint aktiviert den Aufgabenbereich Foliendesign. Im Kopf dieses
Aufgabenbereichs stehen drei Bereiche zur Wahl:
Entwurfsvorlagen beeinflusst den Grundaufbau einer oder mehrerer
Folien.
Farbschemas bietet aufeinander abgestimmte Farbsysteme fiir wichti-
ge Prasentationsbestandteile.
Animationsschemas weisen einer oder mehreren Folien vordefinierte
Eingangsanimationen zu.
O[]

Frage hier eingeben * X

Microsoft PowerPoint - [PP20025em.ppt]

1 Datei  Bearbeiten .FnrmaLIE;tras Eildschirmprésentation  Fenster 7

A -1 = F .% ZIteus Folie 2
i= < Foliendesign - X
@ Eoliendesign. .. a Entwurfsvarlagen
=] Folienlayout... (apf Farbschemes
3 [ Animationschemas
Hinkergrund...
% urfsyorlage iibernehmen:
- I = r Présentation =
{4
+
= PowerPoint 2002 Training |
IE Sctoabumg am 3107 2000
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Tipp Die Entwurfsvorlagen
liegen als Einzeldateien im
Vorlagenverzeichnis von
PowerPoint. Ruht der Maus-
zeiger auf einer Vorschau-
abbildung, zeigt eine Quick-
Info den Dateinamen an.

PowerPoint2002

Entwurfsvorlagen ist aktiviert. In einer Liste bietet lhnen PowerPoint eine
Vielzahl von fertigen Entwurfsvorlagen, erlaubt aber auch die Wahl einer
eigenen Vorlagendatei. Nach der Auswahl erscheint eine Vorschau auf
den gewahlten Entwurf.

5. Bewegen Sie den Mauszeiger auf den Entwurf Wasserzeichen.

Mit einem Klick andern Sie das Grundlayout fur alle Folien der Prasenta-
tion. Wenn der Mauszeiger auf einem Feld ruht, erganzt PowerPoint die-
ses Feld mit einer Pfeil-Schaltflache.

6. Klicken Sie auf die Schaltfliche am Eintrag und wihlen Sie Fiir alle
Folien iibernehmen.

[&] Microsoft PowerPoint - [PP20025em.ppk] - O] ]
Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 7 Frage higt eingeben - X
RN == 2 oo~ il 0 e - > rial -8 - F .E Feue Folie >

<a % Foliendesign r X

<.‘-'./_\:| 12 10 & & 4 2 0 2 4 & &8 10 12
-

Entwurfsvorlagen
[z Farbschemas
[E% Animationschemas

s

Entwurfsvorlage iibernehmen:

+

PowerPoint 2002 Training

Sctashmmg an 3107 H0L

—l =
Il

Fir al

- x
[l

|
izl

4

EER ﬂ |Klicken Sie, urn Notizen hinzuzufligen
E;eichnen' AubcFormen» . Cw [ | (O 4[ 3:3

Falie 1 von 9

| [Gd burchsuchen...
[l

2-L-A-SECBE .
Deutsch (Deutschland) B9} v

Schulung

Ein Klick auf diese Schaltflache statt auf das Feld selbst 6ffnet ein Mend,
mit dem Sie die Wahl zwischen der Zuweisung flir einzelne oder fiir alle
Folien haben. Der gewahlte Entwurf wird durch Fiir alle Folien (iberneh-
men auf alle Folien in lhrer Prasentation angewandt. Auch neue, nachtrag-
lich eingefligte Folien erhalten automatisch diesen Vorlagenentwurf.
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Tipp Die Entwurfsvorlagen
enthalten z.T. deutlich unter-
schiedliche Designs fiir Titel-
und Folgefolien — probieren
Sie das am Beispiel der Ent-
wurfsvorlage Vorschlag.pot
aus.
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7. Kontrollieren Sie das neue Design mit Ansicht, Foliensortierung.

[€] Microsoft PowerPoint - [PP20025em.ppt] O]
@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster ¢ Frage hier eingeben - X
DEde®m SR_AY tBRT 0. o- ol BB S
2 & % Foliendesign v X
“orstellung Entwurfsvarlagen
. . Farbschemas
PowerPaoint 2002 Training Deflnlerel? Sie dags Thema. ) & Animationschemas
ehulurg e AT Fassen Sie zusammen, was das Publikum
in dieser Veranatatung lernen wird Entwurfsvorlage iibernehmen:
Erkundigen Sie sich nach relevarten
Erfahrungen und Interessen des &
Publikums
g 1 S 2
Tagesordnung Ubersicht
ZIéhlen Sie die zu besprechenden Erkl&ren Sie den groferen
Themenhereiche auf. Zuzammenhang.
zehen Sie den Zeitrahmen fir jedes Erklaren Sie, wie alle Bnzethemen
Thema vor. zusammenhangen. y
Toxt axt
L I
2
s 3 = 4 —
-

I
mE= <
Foliensartierung

‘Wasserzeichen

| ﬂ g, Durchsuchen...

Texte in der Normalansicht eingeben

Die Folgefolien der Prasentation bendtigen noch einige Texteingaben bis
zur Fertigstellung. Diese Texte sollen Sie in der Normalansicht hinzufiigen.

1. Wahlen Sie Ansicht, Normal.

[E] Microsoft PowerPoint - [PP20025em.ppt] _ O] =]
Ansicht I Einfigen Format Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 7 Frage hier singsben - X
E Normal - > prial -1 - F E ZINeve Folie 2
Folisnsortierung 42 % Foliendesign - X

E[ Bildschirmpr&sentation F5 Entwurfsvorlagen

Nokizenseite [z} Farbschemas
[5% Animationschemas
Master

Farbe/Graustufe
Aufgabenbereich

Symbaolleisten

Zoom, ..

Raster und Fohrungslinien...

21.07.2001

" 002 Training

Entwurfsvorlage iibernehmen:
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2. Klicken Sie die zweiten Folie im Folienregister am rechten
Fensterrand mit der Maus an.

[&] Microsoft PowerPoint - [PP20025em.ppt] M =] B3
@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Enfligen  Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
0= & BR[O e - 3 ? el -1 - F g FIieus Folis

< & Foliendesign r X

Entwurfsvarlagen
[z} Farbschemas
(& Animationschemas

Entwurfsvorlage {ibernehmen:

HA

Vorstellung

Definieren Sie das Thema.
assen Sie zusammen, was das Publilkum
dieser Veranstaltung lernen wird.
rkundigen Sie sich nach relevanten
Erfahrungen und Interessen des

Auch Uber das Folienregister lassen sich Folien blitzschnell anwahlen.
PowerPoint skaliert die Vorschauabbildung automatisch auf die durch die
Spaltenbreite verfliigbare Grol3e.

3. Uberschreiben Sie den Titel Vorstellung mit dem neuen Folientitel Was
kann PowerPoint 2002?.

Microsoft PowerPoint - [PPZ0025em.ppt] _ O] =]
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 7 Frage hier singsben - X
ODEE S BR o O % - = prial -3 - F E ZMeue Folie 2
s L |-|-|-§-|-|-|‘2-|‘\‘\-4‘\-|-|6-|-|-|-8-|-|-|1D|‘\‘|12\-|‘\1+|-|-|16|-|-|18|‘|-|20\‘\‘\22\-|-|-
-

N (R [ - | T

s z
i =

Neuer Text —

RO

Definieren Sie das Thema.

e B

4. Ergianzen Sie den restlichen Text auf der Folie wie im Folgenden
dargestellit.

Neue Aufzahlungspunkte fligen Sie mit der [« ]-Taste ein. Unterpunkte
werden mit der (5 ]-Taste eingeriickt. Danach ist diese Folie inhaltlich
komplett. PowerPoint hat die SchriftgroBe und die Abstande der Texte
automatisch so reduziert, dass alle Aufzahlungspunkte im Textfeld Platz
finden. Rechts neben dem Textfeld erscheint ein Smarttag — ein innovati-
ves Steuerelement in allen Office XP-Applikationen.
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[ Microsoft PowerPoint - [PP20025em.ppt] = |0 %

E Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
el &S B2 o im0 i s » [2) 2 arial =23 |+ F E ZIleve Folie 2
""""" (] X L T st G G e 0 2 e & e 3 I ED BB
YED = g'd

N (R — — |

Folientitel = Was kann PowerPoint 20027
Aufzdhlung : — Schneller Aufbau ansprechender Prasentationen
1. Ebene durch unterschiedliche Vorlagen.

: — Zielgruppenspezifische Zusammenstellung
. B : Publizieren als

Aufzahlung kil § Original-Prasentation
2. Ebene < : Stang-Alone-Brasentation

°E‘ Wyehaite

- Handout

Folier|
Smarttag 5

Qg
T

=

T

g = =

Eles ‘?Ll j |K\|ckem Sie, um Motizen hinzuzuflgen j
EZe\chnen' AutoFormen > . w |:|04l 2:] | &vivévf fﬁwi .

Falie 2 von 9 Wasserzeichen Deutsch (Deutschland) Qx v

B. Klicken Sie auf den Smarttag.
[€] Microsoft PowerPoint - [PP20025em.ppt] _ (O] x|
E Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 2 Frage hier eingeben - X

EH & B R o il s B ? - prial -5 - F E]JE Otewrle ?

r

\-.-.-?‘-.év.-é.-.-.-4-.-.-.6‘\-.-\-a-.-.-.10.-.-.12.-.-.14.-.-.1&\-.-.13.-.-.20.-.-.22.-.-.‘

Was kann PowerPoint 20027

S 2

Schneller Aufbau ansprechender Prasentationen
durch unterschiedliche Vorlagen.

ammenstellung

Automatisch Text an Platzhalter anpassen
() Kein automatisches Anpassen dieses Platzhalters

Text zwischen zwei Faolien teilen

Auf neuer Falie FortFahren

2u Zwei-Spaltenlayout dndern

TE  AutoKorrekbup-Opkionen steusen,.,
=+
=

6
S

T
i = =
ngg'ﬂ j klicken Sie, 3‘
EZeichnen' AutoFormen = ™. a ﬁ' ] - .
Falie 2 von 9 Deutsch (Deutschland) 3% i

PowerPoint 6ffnet ein Kontextmenli, mit dem Sie das Verhalten dieser
Automatikfunktion auch nachtraglich noch beeinflussen kénnen. Der Ein-
trag Text zwischen zwei Folien teilen legt z.B. eine neue Folie an, tber-
nimmt den bisherigen Titel und tbertragt den tberschiissigen Text dorthin.
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Neue Folien hinzufiigen

Tipp Um Datenverlusten Sie wollen lhre Prasentation um weitere Folien ergénzen, die die Verbes-
vorzubeugen, sollten Siere-  serungen der PowerPoint-Version 2002 zeigen. Dazu fligen Sie an ausge-
gelmaBig auf die Schaltfla- wahlten Stellen neue Folien ein.

che Speichern klicken.

1. Klicken Sie auf den Meniieintrag Einfiigen und dann auf den Eintrag
Neue Folie.

E| Microsoft PowerPoint - [PP2002Sem.ppt]

Format  Extras  Bildschirmprésentation  Fenster 7 Frage hisr eingsben - X

Strg+M » - frial 15+ F E Zheve Folie »
e e Z e GG o adb e i@

Faliennummer
Datum und Uhrzeit...

Grafik,

L.a

Schematische Darstellung...

Textfeld

0
'y

[

Film und Sound
Diagramm, .. ! ender Prasentationen
Tabelle... edliche Vorlagen.

zifische Zusammenstellung

®OF

Criginal-Prasentation

2 e e B

»| =]
T

Sofort fligt PowerPoint eine leere Folie hinter der aktuellen ein und zeigt
den Aufgabenbereich Folienlayout. Die neue Folie wird automatisch mit
der aktuellen Entwurfsvorlage formatiert.

2. Klicken Sie auf das Textlayout Titel und zweispaltiger Text.

E| Microsoft PowerPoint - [PP20025em.ppt]

E@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster & Frage hier eingsben -~ X
DEd a2 o W) § e < B > Al <15 - F E[E duewrle 2
L /E/ENx 2 0 & & 4 z 0 2 4 6 & 10 12 @ & Folienlayout * X

| Folienlayout iibernehmen:

Titel durch Klicken hinzufiigen

Text durch klicken
hinzufiigen

Text durch kKlicken
hinzufiigen

: s B3
Titel und zweispaltiger Text

Der Aufgabenbereich Folienlayout enthalt vorbereitete Folien mit Platz-
haltern fur unterschiedliche Elemente. Platzhalter fiir Titel, Textelemente,
Bilder, Grafiken oder Diagramme sind bereits auf den Folien angeordnet.
Ein Mausklick genligt, um die entsprechende Eingabe- oder Importfunk-
tion zu starten. Die Folienlayouts sind in Kategorien unterteilt. PowerPoint
unterscheidet zwischen Textlayouts, Inhaltslayouts, Text- und Inhaltslay-
outs und Andere Layouts.
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3. Tragen Sie nach dem Anklicken des Titelfelds zuerst den Titel ein.
Erganzen Sie die beiden anderen Textfelder wie dargestelit.

Die als dritte Folie eingefligte Prasentationsseite formatieren Sie nun

manuell.

[E] Microsoft PowerPoint - [PP20025em.ppt] =] B3
§ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 7 Frage hier singeben - X
A== =] LN W e o ? - arial <z Bl F .g =) Neus Foliz

¢ L Ogé 4 6 8 10 12 14 16 18 20 2 4 # Folienlayout v x
= | Folienlayout iibernehmen:

-k 5
4
-+
- Neuerungen in PowerPoint 2002
" e s
= Enweiterte
T Bedienerihrung imafl 3 e Laas
[l Srnat Tags Datensicherheit und feere tavouts
B Aufyabenbereich ~wiedernersteliung [—
Folienraster Erweiterte a
Aa “isLelle wehfunktionen -
= Forrmatausanl Erwsiterte
verbesserte Bild-und 2 Teamfunktionen ]
Grafikintegration
Diagramme ﬂ|_||_|
///////////O////////////////f
=

]
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4. Markieren Sie den Text im linken Aufzahlungsfeld mit der Maus.
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B. Weisen Sie dem Text mit dem Meniibefehl Format, Zeichen das
Schriftattribut Schatten zu. Wiederholen Sie diesen Schritt fiir das rechte

Aufzahlungs-Textfeld.

Microsoft PowerPoint - [PP20025em.ppt -0l x|
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6. Speichern Sie Ihre Prasentation mit Datei, Speichern unter der
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Eine Folie duplizieren

Beim Duplizieren erstellen Sie eine neue Folie mit identischem Inhalt. Die
erste Folie der Prasentation soll dupliziert werden, um eine neue Folie mit
zusatzlichen Hinweisen zu erzeugen. Dieser Schritt erspart die komplette

Neueingabe von Text.
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Tipp Der Befehl Folie dupli-
zieren ist {iblicherweise im
erweiterten Menii (Klick auf
den Doppelpfeil am unteren
Meniirand) angesiedelt.
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1. Wechseln Sie auf die erste Folie lhrer Prasentation und klicken Sie im
Menii Einfiigen auf den Eintrag Folie duplizieren.

Microsoft PowerPoint - [PP20025em.ppt] (O] x|

it .ginff_lgen IFnrmaL Extras  Eildschirmprasentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
) Neue Falie Strg+M 2 prisl -1 - F .% Zlheue Folie 7
| Falie duplizieren

Bej

sz Qe e G e G a0 i3

Foliennummet

Datum und Uhrzeit...

L d Kommentar .

Falien aus Datei...

Folien us Gliederuna, .. ? 1 X Tral n i ng

Grafik

a2 o

+ 1

-

schulung 4 07.2001

=1
]

il

Schematische Darstellung. ..

o
[
it

Textfeld

Film und Sound 3

SR

Diagrarmri, ..

Tabelle. ..

Chiekt...

® O

= pea0 uale Bages 1

LG e D2 e 2 e e DB
iz

AR}

gg E'Ll j |Klicken Sie, um Motizen hinzuzufligen
- Zrichnen ~ futoFormen~ . W [ ] O xﬂ R & - é - & ==k .
Folie 1 von 10 Wasserzeichen Deutsch {Deutschland) 103

EIE]

B

2. Markieren Sie den Text Schulung am 31.07.2001 durch mehrfaches
Klicken mit der Maus.
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3. Ersetzen Sie den Text und klicken Sie neben das Textfeld.

PowerPoint hebt die Markierung auf — die zuvor duplizierte Folie wurde
Uberarbeitet.
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Folien umstellen

Nachdem Sie eine Prasentation erstellt haben, werden Sie hin und wieder
einige Folien in der Prasentation umstellen wollen, sei es aus didaktischen
Griinden oder weil Sie der Meinung sind, eine andere Reihenfolge sei
logischer.

1. Wechseln Sie mit Foliensortierung die Bildschirmanzeige.

| - e | ‘ s = . | | e BT . |
4 s 5 B 6
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=
mE= 4 2]
Faoliensartierung ‘i aszerzeichen (EF-4 b

2. Klicken Sie auf die zweite Folie und ziehen Sie diese vor die fiinfte
Folie der Prasentation.

PowerPoint verandert die Reihenfolge der Folien und zeigt die neue
Anordnung in der Foliensortierung an.
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Nicht benotigte Folien loschen

Der Autolnhalt-Assistent hat mehr Folien in die Prasentation eingefligt als
tatsachlich notig sind. Dieser lberflissige Ballast soll aus der Prasenta-
tion entfernt werden. Sie kdnnen zu einem spateren Zeitpunkt bei Bedarf

neue Folien hinzufligen.
1. Wiahlen Sie die Ansicht Foliensortierung.

2. Stellen Sie mit dem Listenfeld Zoom eine DarstellungsgréRe ein, bei
der alle Folien angezeigt werden.
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3. Klicken Sie die sechste Folie an.
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4. Halten Sie die [« )-Taste gedriickt und klicken Sie auf die letzte Folie.

Microsoft PowerPy [PP2002Sem.ppt]
[@] Datei Eearbeiten Ansicht Einfiigen Formab  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 2 Frane hier gingeben - X
B = e - = [ »
DeEHen SRV & E © - B o 3. B z
-
Was k3 PowerPolit 2027 Nexertiges In Powerfolit 202
PowserFoint 2002 Training PowerPoint 2002 Training [RRp T —— L e
fonr - o Pt ¥ i 2t P b
Talenarie s
ot arrwcnwnwhl - sk
i Fadnienen
i ooy
Pt os-s-A
B+ 1 Hy 2 s 3 4
Tagesordi tig Ubereibit Fackans dr foke Thema 1
Zarien =ie e Tabesamcreraen Emiren Sie oenorsiErEn Glcszarder Beonte Emeen Ste die Brazivelkn,
Themerberithe o Swrammenharg. PETriErEn e dE FA@.EOnOE Wiz AE Cenen =ie ein BAs0El.
GebEn e den 2 rmen 1 s Emiren Sie, wie e Bl henen utiesem Thema iErerde | erdn. Nachen 2k Ubirgen, um gen
Thenaue, masmmerrérgen. " Lemarormss TurEr Kz,
6 T o 8
Themaz et o 3o 1e b
St Sie die Brazirel frwssen S o Celemie ousommen, Uikl e Schulurgauerrs Hhrgen
Ceben Sie ein Bdsdel Dedrieen He Armendurgzmeglichks] en Nerren=ie 3lbker, Aribel Elekronisdhe
Wacten s Unurgen, um i Criem auier,
Lemgromezs zu s Bk Bl Sic Feedbak or Berakrgzdiersk, oder Guelien
Schu
=
I
Faliensortisrung Wasserzeichen G v

) +[e)

1x
Durch das Halten der [« ]-Taste erweitert PowerPoint die Markierung.

5. Waibhlen Sie im Menii Bearbeiten den Eintrag Folie I6schen.
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Tipp Wenn Sie iiber ein
Doppelmonitorsystem fiir die
Présentation verfiigen, soll-
ten Sie das Kontrollfeld Pré-
sentationsansicht akti-
vieren. Dann zeigt Power-
Point wéahrend der Présenta-
tion z.B. die Vortragsnotizen,
die vergangene Zeit usw. an,
wéhrend der andere Monitor
(oder ein Projektor) die ei-
gentliche Bildschirmprésen-
tation wiedergibt.
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Die Prasentation besteht jetzt nur noch aus fiinf Folien.

‘Bildschirmprésentation starten

Die fertige Prasentation soll in der letzten Lektion dieses Projekts in einer
Bildschirmprasentation getestet werden. Mit entsprechender technischer
Ausstattung konnen Sie diese Prasentation auch lber andere Projektions-
gerate, z.B. einen Beamer, ausgeben.

1. Klicken Sie auf Bildschirmpréasentation, Bildschirmpréasentation
einrichten.

[€] Microsoft PowerPoint - [PP20025em.ppt] O] x|
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PowerPoint 6ffnet die Dialogbox Bildschirmprésentation einrichten.

2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Wiederholen, bis "Esc" gedriickt
wird. Stellen Sie die Option Nachste Folie auf Manuell.

Bildschirmprdsentation einrichten 2| x|
—Art der Présentation —Folien anzeiggn —————————————————
¥ prasentation durch einen Redner (volle Bildschirmarafe) = plle
= ansicht durch ein Individuum (Fenster) " Yon ﬂ Bis! ﬂ
I= Bidaufsiste anzeigen ¢ Zielgruppenorientierte Prasentation. .
™ ansicht an einem Kiosk {volle Bildschirmgrifie) I j
~ Optionen anzeigen ~MNachste Folie
[V wiederholen, bis "Esc” gedriickt wird G‘ Manuel\
rasentation ohne Kammentar ()ngze\gedauer verwenden, wenn vorhanden

jon ohne Animation

Auflasung der Bildschirmprasentation: I[Mnmentaﬂe Auflisung benutzen] j

Abbrechen |

Mit diesen Einstellungen wiederholt PowerPoint die erste Folie, wenn das
Ende der Prasentation erreicht ist. Die Option Manuell verhindert, dass
PowerPoint die Folien selbststandig umblattert — die Option Anzeigedauer
verwenden, wenn vorhanden ist z.B. fiir selbstablaufende Demos sinnvoll.
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Bestatigen Sie mit OK.

Fiihren Sie die Bildschirmprasentation Giber Ansicht, Bildschirm-

prasentation vorfiihren aus.

[E] Microsoft PowerPoint - [PP20025em.ppt] _[O] x|
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PowerPoint 2
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148 #7 schulung am 31.07....

Reihenfolge andern

Sie steuern den Ablauf der Prasentation mit der linken Maustaste — ein

Kli

ck ruft die folgende Folie auf. Die Vorflihrung der Prasentation startet

am Ende wieder neu, bis sie mit der Taste abgebrochen wird.

Testen Sie lhr Wissen!

Was ist eine Entwurfsvorlage?

Wie kdnnen Sie eine solche Vorlage auswahlen und zuweisen?
Wie fligen Sie neue Folien in Ilhre Prasentation ein?

Aus welchem Grund kann das Duplizieren einer Folie sinnvoll sein?

Sie mdchten eine Folie lhrer Prasentation umstellen, d.h. an eine ande-
re Position verschieben. Wie gehen Sie vor?

Wie unterbrechen Sie eine laufende Bildschirmprasentation?
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PROJEKT

Texteingaben optimieren

Zu einer guten Prasentation gehort auch ein ansprechendes Textlayout.
Der Text dient innerhalb der Folie der Orientierung, verleiht ihr eine
Struktur und kommentiert Grafiken oder Bilder.

In diesem Projekt lernen Sie den Umgang mit Text in folgenden Lektio-
nen:

Text eingeben

AutoKorrektur anpassen
Textfelder formatieren

Text formatieren

Textteile suchen und ersetzen

Rechtschreibung tiberpriifen
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Text eingeben

Die Texteingabe in PowerPoint ist denkbar einfach: Sie bendtigen dafir
ein Textfeld. In den meisten AutoLayouts sind bereits Textfelder definiert.
Rufen Sie eine leere Folie mit Platzhaltern in der Normalansicht auf, um
die folgenden Arbeitsschritte nachzuvollziehen.

Tipp Wenn Sie einen der 1. Klicken Sie mit der Maus an eine beliebige Stelle des Titel-Textfeldes.
automatischen Platzhalter

anklicken, verschwindet der [E] Microsoft PowerPoint - [PP20025em.ppt] 9 [ Y
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ein Textfeld anklicken, kon- -

nen Sie den Text bearbeiten.

Text durch Klicken hinzufligen
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Jetzt erscheint ein senkrechter Strich — die Schreibmarke. Das Textfeld ist
durch einen gestrichelten Rahmen gekennzeichnet und nimmt Eingaben
von der Tastatur entgegen.

2. Geben Sie den abgebildeten Text ein.

PowerPoint nimmt einen automatischen Zeilenumbruch vor, wenn Sie am
Ende der Zeile angekommen sind.
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Neue Textfelder

Das Andern vorhandener Textfelder ist ebenfalls schnell erledigt. Aber wie
steht es mit neuen Texten? Flir jeden Text in einer Prasentation muss ein
Textfeld erzeugt werden:

1. Klicken Sie auf das zweite Textfeld und léschen Sie es mit [Entr).

Tipp Vermeiden Sielange 2. Wabhlen Sie Einfiigen, Textfeld.
Textpassagen, zu kleine

Schriftg r6Ren und unter- [E] Microsoft PowerFoint - [PP20025em.ppt] 9 [=] 3

schiedliche Schriftarten — so H en & Format  Extras  Eildschirmprasentation  Fenster 7 Frage hier eingsben - %

kommt Ihre Présentation = R R LG s - F ]S el 7
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besser an.

Faliennurarmer

Datum und Uhrzeit, ..

Grafik,

-

schaftigten im aktuellen

3 Schematische Darstellung. ..

Textfeld

Film und Sound 3

Diagramm, ..

Tabelle. ..

0 2o B B

3. Klicken Sie an den Anfangspunkt, halten Sie die linke Maustaste
gedriickt und ziehen Sie die Maus nach rechts unten.
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Das liberfahrene Rechteck erscheint jetzt als Textfeld, wird aber auf die
Hohe einer Zeile reduziert. Die Schreibmarke ist bereits zu sehen, Sie kon-
nen also sofort mit der Eingabe starten.
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Hinweis Das Ziehen an
den runden Markierungen
vergrofert oder verkleinert
das Textfeld. Das Ziehen am
griinen Kreis bewirkt eine

Rotation um den Mittelpunkt.

Tipp Die AutoKorrektur fin-
den Sie auch in den anderen
Office-Programmen, z.B. bei
Word oder Excel. Anderun-
gen an der Funktion wirken
sich deshalb auch auf diese
Programme aus.

60

4. Klicken Sie nach der Texteingabe neben das Textfeld.
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AutoKorrektur anpassen

Bereits bei der Eingabe von Text kann PowerPoint einige vollautomatische
Korrekturen am Text vornehmen. So werden z.B. zwei GroBbuchstaben
am Wortanfang automatisch korrigiert oder nach jedem Zeichen am Sat-
zende das nachste Wort mit einem GrolBbuchstaben begonnen.

Dariiber hinaus ist die AutoKorrektur auch lernfahig: So lassen sich z.B.
lhre typischen Schreibfehler aufnehmen und dann sofort bei der Eingabe
berichtigen.

1. Offnen Sie den Meniipunkt Extras, AutoKorrektur-Optionen.

2. Das Feld Ersetzen nimmt das »falsche« Wort auf, im Beispiel das Wort
ppt. Klicken Sie in das Eingabefeld Durch.

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) 2]
AutoKorrektur IAutoFDrmat wihrend der Eingabe I

¥ schaltflache For Autokarrekkur-Optionen anzeigen

¥ 2Wei GRoBbuchstaben am Workanfang korrigieren
Ausnahmen, .

¥ Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

¥ Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grali

¥ wwWochentage immer grofschreiben

¥ Unbeabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren
v wshrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch;

o] [

Parzellam Forzg ﬂ
Porzelna Porfglan

Potzellan Porzig —!

Frioikat Friog |

LLischen
Schliefien
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Achtung Wahlen Sie nur
Kurzzeichen, die nicht als
Begriffe vorkommen.

Hinweis Als Farbverlauf
bezeichnet man den stufen-
losen Ubergang von einer
Farbe in eine andere.

Tipp Alternativ stehenauch
der Kontextmeniibefehl Text-
feld formatieren und dessen
Entsprechung im Menii For-
mat zur Verfiigung..

PowerPoint2002

3. Die richtige Schreibweise PowerPoint wird im Feld Durch eingegeben.
Klicken Sie auf Hinzufiigen.

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) K3
AutoKorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe I

¥ schaltflache Fir Autokorrsktur-Optionen anzeigen

¥ Zwei GRoRbuchstaben am Wortanfang korrigieren
Ausnshmen, ..
¥ Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

¥ Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grof

¥ ‘Wochenkage immer groBschreiben
¥ Unbeabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren
v wWahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch:

Ippt IPowerPoint
Parzellam Porzelan
Porzelna Forzellan
Potzelan Forzelan
Prioitat Prioritat

Dadurch wird der Begriff in die Liste aufgenommen und alphabetisch einge-
ordnet. Ab sofort ersetzt PowerPoint das Kiirzel »ppt« durch den korrekten
Begriff »PowerPoint«.

Die AutoKorrektur kontrolliert die richtige Schreibweise eines Wortes.
Dieses Verhalten nutzen Sie auch fur andere Zwecke. In einer Prasentation
werden oft lange, identische Begriffe verwendet. Einen Teil der Eingabe
biirden Sie der AutoKorrektur auf. Speichern Sie haufig benétigte (lange)
Begriffe oder Floskeln als (kurzen) Korrekturbegriff im Feld Durch und
geben Sie eine Kurzform unter Ersetzen ein.

4. SchlieRen Sie die Dialogbox mit einem Mausklick auf OK.

Textfelder formatieren

Die Textfelder haben eine wichtige Funktion: Als Behalter fiir den Text sind
Sie flir dessen Position auf der Folie verantwortlich. Aber durch umfangrei-
che Einstelloptionen (ibernehmen Sie auch noch gestalterische Aufgaben.

Bei Textfeldern lassen sich sowohl Umriss als auch Fillung vorgeben. Bei
der Fillung sind Sie nicht auf Farben festgelegt: Farbverlaufe, unregelma-
RBige Strukturen, Muster oder beliebige Hintergrundgrafiken finden hinter
dem Text im Textfeld Platz. Neu in der Version 2002 ist Folgendes: Textfel-
der lassen sich direkt nach dem Erstellen drehen, wobei die [« ]-Taste die
Rotationswinkel auf 5-Grad-Schritte beschrankt.

1. Klicken Sie doppelt auf den Rahmen eines Textfeldes.
PowerPoint 6ffnet eine Dialogbox mit mehreren Registerkarten. Im Regis-

ter Farben und Linien lasst sich die Flillung und der Umriss des Textfeldes
andern.
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Tipp Beiden Farbverlufen
miissen Sie auf die Qualitat
des Ausgabegerétes achten.
Wenn z.B. der Drucker keine
streifenfreie Ausgabe er-
laubt, verzichten Sie auf die-
ses Stilmittel, falls Sie Folien
ausgeben mochten.
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2. Klicken Sie im Bereich Ausfiillen auf den Pfeil neben dem Listenfeld

Farbe.

Textfeld formatieren

FarbenundLinien | Grifie | Postion | ol | Textfeld | web |

Ausfillen

Farbe:

Transparenz:
Linie

Farbe:

Gestrichelt:

Pfeile

Startlinienart:

Starkgrifie:

™ stan Jr nes

[
-

Werbindung: I_ HEEEEEEENR
I
I

e b8 BT |-,

Keine Fiillung

[ Aukomatisch

EOOEEEND
OOoO0O00omEO
EOO

‘Weitere Farben...

MFUUefFekte. .

Hintergrund

=

OEEEOON .

|0 s E‘

echen | Yorschiau |

PowerPoint bietet einige Farben zum Ausfiillen des Rechtecks an. Reichen
die vorgegebenen Farben nicht aus, 6ffnen Sie mit Weitere Farben eine
Farbmischbox.

3. Kilicken Sie auf Fiilleffekte.

Die Dialogbox Ftilleffekte ist in vier Register eingeteilt. Das dargestellte
Register Graduell weist dem aktuellen Objekt eine Verlaufsfiillung zu.
Zusatzlich bietet PowerPoint auch noch Strukturen, Muster oder erlaubt
das Hinterlegen einer Grafik.

4. Wabhlen Sie einen beliebigen Verlauf und klicken Sie auf OK.

Fiilleffekte

Graduell |Struktur | Muster | Grafik. |

Farben

€ Einfarbig
& Zweifarbig

 Voreinstellung

Farbe 1: .

Farb

, |

& Horizontal

1X .
rTransparen;
von: 4] | oo =
A | | oo =
Schattierungsarten 'arianten

Abbrechen

Beispiel:

¥ Elisffek mit Form drehen
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Mit dem Klick auf Abbrechen kehren Sie ohne Veranderungen zur Dialog-
box Textfeld formatieren zuriick.

B. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Standard fiir neue Objekte.

Textfeld formatieren 2 x|

Farben und Linien | Griife | Posit\onl Grafik I TextFaIdI Wifeh I

Ausfiillen
Transparenz: LI_I _>| m
Linie:

Farbe: IWI St I—LI
Gestrichelt: I—Ll Skarke: m
Yerbindung: Iﬁ

Feile
StarHinienart: lﬁ Endlinienart: lﬁ
Starkgrifie: lﬁ Endgriife: lﬁ

¥, Standard Fiir neus Objekke

3

[o]4 I Abbrechen | Worschau I

Die neue Flllung erscheint im Farbfeld. Das Kontrollkastchen Standard fiir
neue Objekte stellt eine grol3e Arbeitserleichterung dar. Wenn es aktiviert
ist, werden alle spater erstellten Textfelder sofort mit den aktuellen Ein-
stellungen generiert.

Tipp Die GroBe eines Text- 6. Klicken Sie auf das Register Grosse. Geben Sie den Wert -45 in das

feldes veréndern Sie entwe-  Feld Drehung ein.
der nummerisch in dieser

Dialogbox oder —nach Ankli-  MECEIICIENECY 2[x]
Cken des Feldrandes - dlrekt Farben und Linien Grife iPosit\on I tarafik I Texkfeld I ek I
aufder Folie durch Ziehen an Grofe &ndern und drehen

den weillen Markierungs- Hihe:

punkten. Drehung:
Skalierung
Hihe:

r

[ ansichtsverhdltnis sperren
™ &n Originalbildarife anpassen
™ optimal Fiir Bilfschirmprasentation

Adflasung: lm
Criginalgriifie
Hihe: Ereite: Zuriicksebzen |
[o]:4 Abbrechen | Yorschau I
Winkel fiir die Drehung
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7. Klicken Sie auf OK.
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Der Text innerhalb des Textfeldes flie3t nach einer Gr63enanderung auto-
matisch neu ein. In dieser Abbildung wurde das Textfeld um 45 Grad
gegen den Uhrzeigersinn gedreht und mit einer Verlaufsfiillung versehen.

8. Rufen Sie den Befehl Textfeld formatieren aus dem Kontextmenii auf.
Klicken Sie auf das Register Position.

Textfeld formatieren 2| x|

position | Grafil | Tetreld | web |

ok I Abbrechen | Warschau |

Textfelder verschieben Sie mit gedriickter linker Maustaste auf der Folie.
Mitunter sind aber genaue Positionsangaben wichtig, z.B. wenn mehrere
Textfelder genau die gleiche horizontale oder vertikale Ausrichtung besit-
zen sollen. Mithilfe der Registerkarte Position bestimmen Sie die Position
des Textfeldes auf der Folie.
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9. Offnen Sie das Register Textfeld.

FarbenundLlnlenl Gréfe |Pos|t\on| Grafie  Textfeld | Weh I

Textanchorpunkt:
Innerer Seitenrand
Links: D 25¢em Cben;
Rechts: El 25¢em Unten: 0,13 ¢

¥ Text in AutoForm umbrechen
¥ Grife der AutoFaorm dem Text anpassen

[~ Text in AutoForm um 90° drehen

(=] I Abbrechen | Worschau |

In der Registerkarte Textfeld regeln Sie die Ausrichtungen innerhalb des
Feldes. Hier stellen Sie z.B. die Abstande des Textes zu den Feldrandern
ein und legen fest, ob und wie sich Textfeld und Text gegenseitig beein-
flussen.

10. SchlieRen Sie die Dialogbox mit der Schaltfliche OK.

Text formatieren

Hinweis VordemForma-  Zu einer ansprechenden Folie gehort, dass Schriftart, SchriftgroBe und
tieren muss entweder das Schriftfarbe mit den anderen Elementen im Einklang stehen. Die Verande-

Textfeld oder der Text selbst  rung dieser Einstellungen wird als Formatieren bezeichnet.
markiert sein.

1. Setzten Sie die Schreibmarke an den Textanfang eines Textfelds.

2. Ziehen Sie die Maus mit gedriickter linker Taste tiber den Text.
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Achtung Wenn Sie wih-
rend einer bestehenden
Markierung eine beliebige
Zeichentaste driicken, wird
der gesamte markierte Text
durch das eingegebene Zei-
chen ersetzt!

Tipp Sollte die Format-
Leiste nicht aktiv sein: der
Befehl Ansicht, Symbolleis-
ten, Format lasst sie wieder
erscheinen.

66

Der Text wird schwarz hinterlegt. Dadurch weist PowerPoint auf die Text-
markierung hin.

Die Formatierungsmoglichkeiten

Zur Formatierung stehen die Symbolleiste Formatierung, einige Eintrage
im Menu Format und natlrlich das Kontextmen zur Verfligung.

1. Acktivieren Sie das Menii Format, Zeichen.
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2. Veriandern Sie die Schrifteigenschaften.

2eichen 2| x|

Schriftart: Schriftschnitt; Schriftgrad: oK

[l [Fet ’
Lt Abbrechen

‘orschau

PowerPoint 6ffnet die Dialogbox Zeichen. Wahlen Sie die Schriftart (hier
Arial), den Schriftstil (hier Fett), den Schriftgrad (hier 24 pt) und die Text-
farbe. Durch die Kontrollkastchen bietet PowerPoint noch weitere Optio-
nen an.

3. Bestatigen Sie mit OK.

Absatzformate

Die Formatierung von Texten erfolgt in den meisten Fallen zligig Gber die
Formatleiste. Innerhalb der Leiste wirken bestimmte Funktionen auf ein-
zelne, markierte Zeichen.
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Tipp Bevor Sie ein Absatz-
format zuweisen, muss die
Schreibmarke im Textblock
stehen. Mehrere Absétze
werden geédndert, wenn sie
zuvor markiert wurden.

Absétze mit

PowerPoint2002

Andere Formatierungen beziehen sich auf den kompletten Absatz. Sie
umfassen z.B. die Ausrichtungen linksbiindig, zentriert oder rechtsbiindig.
Auch Aufzahlungszeichen zahlen zu den Absatzformaten. Die Schaltflache
Aufzdhlungszeichen oder der gleichnamige Befehl im Menil Format fligen
ein Symbol vor einem markierten Absatz ein.

1. Rufen Sie das Menii Format, Nummerierung und Aufzihlungszeichen

auf.

2. Klicken Sie auf eine vorgegebene Variante.

Mummerierung und Aufzihlungszeichen 2| x|

Aufzshlungszeichen INummeriBrung I

0 ]

Ohne o "

]

- ¥ ¥

- > v

- o » 's
grarje:|100 = % vom Text Bid... |
Farbe: | I vI Eenutzerdefiniert. .. |
Zlrticksetzen | Abbrechen |

In der Dialogbox Nummerierung und Aufzédhlungszeichen konnen Sie
jedes beliebige Zeichen jeder installierten Schriftart als einleitendes Sym-
bol festlegen.

3. Bestitigen Sie die Wahl mit OK.
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In dieser Abbildung wurde ein Aufzahlungszeichen als Symbol gewahlt.
PowerPoint ordnet dieses Symbol automatisch vor allen entsprechend
formatierten Absatzen an.

Textteile suchen und ersetzen

Sie mochten innerhalb Ihrer Prasentation ein Wort durch ein anderes Wort
ersetzen? Statt alle Folien selbst durchzusehen, beauftragen Sie Power-
Point damit.

1. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten, Ersetzen auf.

2. Erzeugen Sie die Vorgaben und klicken Sie auf die Schaltfliche Alle
ersetzen.

Geben in das Eingabefeld Suchen nach den Suchbegriff ein, hier Ham.

Wechseln Sie dann mit in das Eingabefeld Ersetzen durch und ge-
ben den neuen Begriff ein, hier Hum.

Die Schaltflache Alle ersetzen Gibernimmt die Ersetzung fiir alle Begriffe
mit Ham, die im Text vorkommen - hier im Bild steht jetzt Humburg statt
Hamburg, Humeln statt Hameln und Humbiihren statt Hambiihren. Weitersuchen
hingegen springt von Fundstelle zu Fundstelle, die Schaltflache Erset-
zen tauscht dann das angezeigte Wort aus.

Ersetzen ﬂ E
. Suchen nach:
Suchbegriff— Jrm =
Ersetzen durch: &I
Vorgabe zum Ersetzen—Jnwl Sl |

Hinweis Das Suchen von
Begriffen unterscheidet sich
vom Ersetzen nur dadurch,
dass kein Ersetzungsbegriff
angegeben werden muss.

Diese Funktion und die zuge-

horige Dialogbox erhalten
Sie mit Bearbeiten, Suchen.

68

™ Grofi-fKleinschreibung beachten

™ Nur ganzes Wort suchen /2 -~ Alle ersetzen |

1X

3. Bestitigen Sie die Hinweis-Dialogbox mit einem Klick auf OK.
4. Kilicken Sie auf SchlieBen.
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Tipp Falls im Kontextmenii
kein oder kein richtiger Ein-
tragvorhandenist, korrigieren
Sie das Wort entweder manu-
ell oder mithilfe des Menii-
befehls Rechtschreibung.

PowerPoint2002

PowerPoint hat alle Wortanfange mit Ham durch Hum ersetzt

Wenn Sie keine weiteren Texte suchen oder ersetzen mochten, blenden
Sie die Dialogbox mit Schliessen aus.

Rechtschreibung tberprifen

Gerade bei einer Prasentation kommt es auf die korrekte Rechtschreibung
an — peinlich, wenn 500 Zuhorer standig liber falsch geschriebene Begriffe
stolpern. PowerPoint beherrscht — wie alle Office-Applikationen — die auto-
matische Rechtschreibprifung. Bei einem falsch geschriebenen Wort
wird eine rote Wellenlinie unter dem Wort angezeigt. Kennt PowerPoint
das Wort nicht — z.B. bei Eigennamen, wird es ebenfalls mit einer Wellen-
linie gekennzeichnet.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein beanstandetes Wort

und mit der linken Maustaste auf das »richtige« Wort innerhalb des
Kontextmeniis.
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Rechtschreibkennzeichnung

Ein Klick mit der rechten Maustaste 6ffnet das Kontextmeni. Hier bietet
PowerPoint Korrektureintrage an, sofern es diese in der Rechtschreibbiblio-
thek findet. Der Eintrag Hinzufiigen zum Wodrterbuch nimmt ein als falsch
markiertes Wort auf und erkennt dieses zuklinftig als richtig. Auf diese Weise
nehmen Sie z.B. Eigen- und Firmennamen in die Rechtschreibkontrolle auf.
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Testen Sie lhr Wissen!

Wie gehen Sie vor, um ein Textfeld mit Text zu flllen?

Besteht die Moglichkeit, weitere Textfelder innerhalb einer Folie einzu-
figen?

Unter welchem Menlpunkt finden Sie die AutoKorrektur-Funktion?
Woas bedeuten rote Wellenlinien unter einem Wort?

Wie korrigieren Sie ein durch die Rechtschreibpriifung gekennzeichne-
tes Wort?

Welche Moglichkeiten haben Sie, um Textzeichen zu formatieren?

Wann ist es sinnvoll, die Position eines Textfeldes mit der Dialogbox
statt mit der Maus festzulegen?

Sie mochten ein Textfeld um 45° drehen. Wie gehen Sie vor?

10 Projekt 4 — Texteingaben optimieren
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PROJEKT

Die Ausgabeoptionen
von PowerPoint

Neben der Prasentation direkt auf einem Bildschirm hat auch die Aus-
gabe auf einem Drucker gro3e Bedeutung. Mit den Druckfunktionen
erhalten Sie z.B. Folien fir einen Overhead-Projektor, drucken Modera-
tionsnotizen oder fertigen Handouts fir die Prasentationsteilnehmer an.

In diesem Projekt lernen Sie:

Vorschau fiir Schwarzweif3-Drucker anzeigen
Folienformat andern

Kopf- und FuRzeilen hinzufligen

Die Prasentation drucken

Weitere Optionen fiir den Ausdruck einstellen

Al
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Tipp Beider SchwarzweiR-
Ansicht werden Farben
durch Grautdne ersetzt. Auch
vollig unterschiedliche Far-
ben kdnnen zu dhnlichen
Grautonen fiihren — die
Schwarzweil3-Ansicht stellt
die Folien so dar, wie sie aus
einem Schwarzwei3-Dru-
cker kommen.

12

Vorschau fur Schwarzweif3-Drucker anzeigen

PowerPoint bietet umfangreiche Hilfen, um eine Prasentation sowohl far-
big als auch schwarzweild darzustellen. Bereits bei der Erstellung der Folie
kann die Ansicht gewechselt werden.

1. Rufen Sie den Befehl Ansicht, Farbe/Graustufe, Graustufe auf.

[&] Microsoft PowerPoint - [PP20025em.ppt] O

Ansicht | Einfigen Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X

Mormal - » - arial -1 - F E CMeue Folie 2

Folignsortierung

e 2o el 2 G Gl 2

Bildschirmpr&sentation F5

B 1 B

Motizenseite

Master 3

Farbe/Graustufe b‘ & Farbe

Graustufe : Trai n i n g

mm  Reines Schwarzwei

LY

Aufgsbenbereich

Symballeisten

Raster und Fihrung:
Zoom, ..
¥

Schulung am 31.07.29¢
- :

— —

o
=

2O

Eingtellung = | GraustuFenansicht schliefen

Symbolleiste Graustufen-Ansicht

lhre gesamte Prasentation wird in Graustufen statt in Farbe dargestellt.
Dabei verandert sich an der Folie nichts — lediglich die Bildschirmausgabe
passt sich dem gewahlten Darstellungs-Modus an. Zusatzlich wird eine
kleine Symbolleiste mit der Bezeichnung Graustufen-Ansicht geoffnet.

2. Klicken Sie den Textrahmen mit dem Titel an.

3. Klicken Sie in der Symbolleiste Graustufen-Ansicht auf Einstellung.

Mit den Einstellungen haben Sie Einfluss auf die Art der Darstellung. Mit
den Befehlen in diesem Menii lassen sich einzelne Objekte anpassen.

4. Wihlen Sie den Befehl Invertierte Graustufen.

Graustufen

Helle Graustufen

. Invertierte Graustufen

arau mit weilem Fillbereich

Schwarz mit Flllbereich in Graustufen

Schwarz mit weifem Flllbersich

Schwarz

BB e D

Weill

il
S

Nicht anzeigen

Nur das Element mit dem Titeltext wird negativ dargestellt.
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Tipp Das Papierformat ver-
dndern Sie, wenn Sie z.B. ein
Banner erstellen wollen oder
wenn Sie viel mit Overhead-

Folien arbeiten.

PowerPoint2002

B. Klicken Sie auf Graustufenansicht schliefBen.

Die Farbumkehrung erscheint in der Farb-Ansicht nicht mehr — sie wirkt
nur in der Graustufen-Ansicht.

Folienformat andern

Die Standardvorgabe von PowerPoint zum Erstellen und Drucken von
Folien ist die Einstellung Overheadfolien. Dieses Folienformat ist nicht

immer sinnvoll und soll
erstellen oder eine reine

1. Klicken Sie im Menii

geandert werden, um z.B. Prasentationsdias zu
Bildschirmprasentation vorzubereiten.

Datei auf Seite einrichten.

Microsoft PowerPoint - [PP20025em.ppt] O] x|
'Qatei IB_earbaiten Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Bildschirmprésentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
O 0 new. Skrg+h 0% - 3 2wl - 44 . El = SIneue Folie
- = Offren... SUGHD et B e 1 21 D L2 1 G B D 2
o Schliefien .
Speichern Strg+S
& Speichern unter...
* ; )
g5 Als Webssite speichern. ..
S ebseteovorsches PowerPoint 2002 Training
+
| Seite einrichten. ..
= Ib‘ Seitenansicht
= & Drucken... Strg+P Schulung am 31.07.2001
Senden an 3
"‘A 1 K:\, . ATE_pp02iPP20025em. ppt . . ]2 %,
‘ 2 K, \PowerPoint 2002 Training.. .. .]O 1 ] N
Beenden 1 X _‘-9
; : 3: )

2. Klicken Sie auf das Listenfeld Papierformat.

In der Dialogbox Seiten einrichten stellen Sie das Papierformat und die
Seitennummerierung ein. Auch die Papierausrichtung fiir Folien und fir
zusatzliche Druckstiicke passen Sie hier an.

3. Wibhlen Sie A4-Papier aus, indem Sie mit der Maus auf den Eintrag

klicken.

seite einrichten 7]
Papierformat: Orientierung
IOverheadfnlian j ~Folien

2 7 ) " Hochformat Al

BS {I50) Papier (176x250 mmm)

' Querformat

35-mm-Dias
Overheadfolien
Banner
Benutzerdefiniert

i Notizen, Handzettel und Gliederung
' Hochformat
" Guerformat

Pt
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4. Bestitigen Sie die Veranderungen mit OK.
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Tipp Stimmt die Zeit oder
das Datum nicht? Start, Ein-
stellungen, Systemsteue-

rung, Datum/Uhrzeit ruft die

Dialogbox zum Einstellen auf.

14

Kopf- und FuRzeilen hinzufiigen

Kopf- und FuB3zeilen verwenden Sie fiir allgemeine Folieninformationen
wie Datum und Uhrzeit der Prasentation, Foliennummer, Seitenzahl oder
Anlass der Prasentation. PowerPoint ist in der Lage, auf jeder Folie FuRzei-
len und auf anderen Schriftstiicken Kopf- und FuRzeilen anzuordnen.

1. Klicken Sie auf Ansicht, Kopf- und Fusszeile.

[ Microsoft PowerPoint - [PP20025em.ppt]

IS[=1 B3

Beaga ’ansicht IginFL'lgen Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 2 Frage hier eingeben - X

3 Normal = @ > = prial 13 = F .E Zlneue Foliz >
Foliensartigrung

R - R - I T - UL - B L AR - e

Bildschirmprasentation F5

E ] E

Motizenseite

Master 3

FarbejGraustufe 3

Aufgabenbereich Er POi nt 20 02 Tmin i ng

Symballeisten 3

+

—
[

Lineal

—l
il

Schulung am 31.07.2001

Raster und Fiihrungslinien. ..

Kopf- und Fufizeile...

C |

Zoarm...

Es erscheint die Dialogbox Kopf- und Ful3zeile.

2. Klicken Sie auf Automatisch aktualisieren im Bereich Datum und
Uhrzeit.

Kopf- und Fullzeile 2| x|

Falie | Motizblatter und Handzettel |

~In Falie einschlisfien

Fiir alle Gbernehmen
¥ Datum und Uhrzeit
i Ubernehmen
Abbrechen

Kalenderbyp:

j IWestIich j

‘arschau

¥ Folign
¥ Fubzeilz
IMaItE Borges

Vorschaubereich

™ AuF TitelFolis nicht anzsigen

Rechts unten in der Dialogbox erscheint ein Vorschaufeld. Schwarze Bal-
ken reprasentieren dort die zugeordneten Informationen.

Mit der Option Automatisch aktualisieren wird das Datum durch die Sys-
temzeit des Rechners automatisch aktualisiert. Die Option Fest dagegen
setzt den eingegebenen, einheitlichen Wert in die Folie ein.

3. Aktivieren Sie das Kontrollkistchen FuBzeile.

Projekt 5— Die Ausgabeoptionen von PowerPoint



4. Geben Sie im Eingabefeld Ihren Namen ein.

B. Aktivieren Sie Auf Titelfolie nicht anzeigen.

Kopf- und Fulizeile 2| x|
Fulie | Notizblatter und Handzsttel I
r~In Folie einschliefen At el Al e
¥ Datum und Uhrzeic E
{* Automatisch aktualisieren Uberimn
|25-06‘2001 hd Abbrechen
Sprache: Ealenderbyps
IDeutsch (Deutschland) d IWestIich d
" Fast

Yorschau

PowerPoint2002

¥ Folignnummer
¥ Fulizsile
|Malte Borges

Durch diese Option erscheint die Ful3zeile nicht auf Titelfolien.

6. Aktivieren Sie die Einstellungen.

SchlieBlich missen Sie sich zwischen Fiir alle iibernehmen und Uberneh-
men entscheiden. Bei Ubernehmen wird die gerade vorgenommene Ein-
stellung nur fiir die aktuelle Folie wirksam, ansonsten gilt die Einstellung
fir die gesamte Prasentation.

Die Prasentation drucken

Normalerweise benutzt das PowerPoint fliir den Ausdruck den Standard-
Drucker, der bei der Installation von Windows festgelegt wurde. Aber
auch hier haben Sie die Qual der Wahl.

1. Rufen Sie den Befehl Datei, Drucken auf.

2. Wibhlen Sie das Ausgabegerit.

In der getffneten Dialogbox wahlen Sie im Listenfeld Drucker das Ausga-
begerat, mit dem Sie drucken mochten. PowerPoint bietet alle unter Win-
dows installierten Ausgabegerate an, der unter Windows eingestellte
Standard-Drucker erscheint automatisch im Listenfeld.

Projekt 5 — Die Ausgabeoptionen von PowerPoint 75
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Drucken

~Drucker

Mame: IOptra

Eigenschaften |

Skatus:
Typ:
COrt:

Linotronic 500 v52.5
ioptra

WTYPES|optra_r

Kommentar:

- Druckbereich

* plles "~ pktuelle Folie € Watkierung

(o Ziglgruppenatientierte Prasentation:

€ Folien: I

Geben Sie die Foliennummern undfoder den Folienbereich an, Zum
EBeispiel: 1;3;5-12

v Sartieren

Drucken:

Handzettel

Folien j' Folien pro Seite; |6 vl

Farbe und Graustufe:

Graustufen

‘Worschau

Rehenfolas: € Harizontall € Yertikal

-

[
Gl
L

™ an Papiergréfe anpassen
™ Falienrahmen
[~ Kommentarseiten sinbezishen

I” zusgeblendete Folien drucken

Abbrechen

Achtung Kontrollieren Sie
die Eingaben mit einem Klick
auf Vorschau, bevor Sie den

3. Geben Sie 2 im Eingabefeld Anzahl Exemplare ein.

Im abgebildeten Arbeitsschritt legen Sie die Anzahl der zu druckenden
Exemplare fest.

Ausdruck mit OK starten. Die-
se Vorschau zeigt eine Sei-

X i . Drucken 7] x|
ten-Ansicht, wie Sie im  orucker
Ausdruck zu erwarten ist. e [opina E Eigenschaften
Status: I Leetlauf
Ty Lexmark Optra plus PS2
ki WTYPES,optra_r
Kommentar: [T Ausgabe in Datei urnleiten
i Druckbereich Exernplare
& ales i~ Aktuelle Folie {7 Warkierung Anzshl Exemplare:

76

("'ZlalgruppenorlentlartePra_santatlon: I S

=

= Folien: |

Eeispiel; 1;3;5:

-12

Geben Sie die Foliennummern und/oder den Folienbersich an, Zum

G

v Sortieren

Drucken:

Hemdzette]

Folien j' Falien pra Seite; |6 'I
Farbe und Graustufe;
Graustufen -

Reihenfolas: €% Horizonkal € Yertikal

(8|
=]l

GG

™ an Papiergréife anpassen

I™ | Ausgetlendete Folien drucken

™ Falienrabmen

™ Kommentarseiten einbezichen

Varschau

1x

4. Klicken Sie auf OK.

Es ist eigentlich ganz einfach: wenn der Drucker eingeschaltet ist, wird er
nach kurzer Zeit die Folien ausgeben.
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Weitere Optionen flir den Ausdruck einstellen

In PowerPoint nehmen Sie in der Dialogbox Drucken noch weitere wich-
tige Einstellungen vor. Das Programm halt noch weiteres Zubehor fiir lhre
Prasentation bereit.

1. Klicken Sie auf das Listenfeld Drucken.

PowerPoint bietet Ihnen die Moglichkeit, Ihre Prasentation als einzelne
Folien, als unterschiedlich aufgebaute Handzettel, als Notizblatt mit den
Sprechernotizen oder als Gliederung auszudrucken.

Als Folien drucken Sie lhre Prasentation aus, wenn Sie fir lhren Vor-
trag einen Overhead-Projektor einsetzen.

Wahlen Sie einen der anderen Eintrage, um das Zubehor fir lhre Pra-
sentation zu drucken. Fiir Handzettel nutzen Sie den gleichnamigen Be-
reich der Dialogbox, um die Zusammenstellung zu regeln.

Drucken 7] =]
~Drucker

Hlame: [optra =1 Eigenschaften
Status: Im Leerlauf
Ty Lexmark Optra plus P52
rk; WTYPESioptra_r
Kommentar: ™ ausgabe in Datei umleiten

[ Druckbereich Exemplare
@ lles  Aluele Folie € Markierung Anzahl Exemplare:
* Zielgruppenorientierte Prasentation: - 2 33
 Folien: [ 11
Geben Sie die Foliennummern undjoder den Folienbereich an. Zum
Beispiel: 1;3;5-12

i Sortieren

Drucken: Handzettel

Folien proSeite: |8 *

Refenfolge: & Horizontall € Vertikal

Handzettel

Motizenseiten
Gliederungsansicht RariBe anpassen [ Ausceblendete Folien drcen
Q
sinbesishen
vorschau Abbrechen
1x

2. Offnen Sie das Listenfeld Farbe und Graustufen.

Drucken 2]
[~ Drucker
[ame: IODtra j Eigenschaften |
Status; Im Leerlauf
Typ: Lexmark Optra plus P52
Qrk; WTYPES\optra_r
Kommentat: ™ Ausgabe in Datei umleiten
~Druckbereich Exemplare
1 dlles = aktuelle Folie € Markierung Anzahl Exemplare:
. Ziglgruppenarientierte Prasentation; - 3 H:
" Folien: I 11
Geben Sie die Foliennummern undfoder den Folienbereich an, Zum
Beispiel: 1;3;5-12
¥ sortieren

Drucken: Handzetke]

Folien vl " ; O
Falien projSeite: |8 %

Farbe und Graustufe:

Graustufen VI

Farbe " ™ An Papiergrife anpassen I~ Ausgeblendete Folien drucken
Graustufen

Rein Schwarzweil L T 7sgratmen

Vorschau

Reihenfalge; €% Haorizontal € Yerkikal

sfarseiten sinbeziehen

abbrechen |
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In dieser Liste stellen Sie die Farben der Ausgabe ein. PowerPoint hinter-
legt automatisch die beste mit dem jeweiligen Drucker zu erzielende Qua-
litat. Bei einem Farb-Drucker erscheint automatisch der Eintrag Farbe.

Um die Ausgabe auch auf einem Farb-Drucker schwarzweil3 vorneh-
men zu konnen, wahlen Sie den Eintrag Graustufen.

Klicken Sie das Kontrollkdstchen Reines Schwarzweiss an, wenn Sie
beim Ausdruck keine Graustufen verwenden mochten.

Testen Sie lhr Wissen!

Haben Sie die Maoglichkeit, ein Farbbild auch schwarzweil3 auf dem
Bildschirm darzustellen?

Wie stellen Sie die Seitenausrichtung einer Folie auf Hochformat?
Welche Tastenkombination ruft die Drucken-Dialogbox auf?
Woher bekommt PowerPoint das aktuelle Datum?

Ihr Standard-Drucker ist der Laser-Drucker. Sie mochten aber auf Ilhrem
farbigen Tintenstrahl-Drucker eine Folie drucken. Wie gehen Sie vor?

Wo nehmen Sie die Einstellungen fir die Ful3zeile vor?

Wie drucken Sie eine schwarzweil3e Folie ohne Graustufen?

Projekt 5— Die Ausgabeoptionen von PowerPoint
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PROJEKT

Perfekte Prasentationen
durch Masterfolien

Mit den Werkzeugen von PowerPoint verleihen Sie den Folien lhrer Pra-
sentationen ein einheitliches und somit professionelles Erscheinungs-
bild. Der Weg fiihrt Giber eigene Prasentationsvorlagen.

Neben den mitgelieferten Prasentationslayouts kdnnen Sie eigene Lay-
outs mit benutzerdefinierten Formaten benutzen. Weitere Gestaltungs-
mittel sind die so genannten Master. In diesem Projekt werden Sie das
Erscheinungsbild der von Ihnen erstellten Prasentation mit dem Folien-
master und dem Notizenmaster anpassen und optimieren.

Diese Lektionen erwarten Sie:
Titel- und Textformate mit dem Folienmaster festlegen
Einheitliche Farbgestaltung mit Farbschemas

Erganzende Informationen mit dem Notizenmaster
hinzufliigen

Die Prasentation als Vorlage speichern

i
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Titel- und Textformate mit dem Folien-
master festlegen

In dieser Lektion werden Sie in einer neuen Prasentation neue Titel- und
Textformate festlegen und zuweisen. Diese neuen Formate werden dann
fur alle Folien, die Sie neu einfligen, ibernommen. Sie lassen sich auch

blitzschnell auf vorhandene Folien anwenden.
1. Erstellen Sie mit Datei, Neu eine leere Prasentation.

2. Klicken Sie im Aufgabenbereich auf das AutoLayout Titelfolie.

[€] Microsoft PowerPoint - [Prisentation2] =] B3
5@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 7 Frage hier eingeben * X
= & B - | [l e - [2] 2 el -1 - F .E Zlneus Folie 7
'¢‘ Q200 Q00 B B 2 D 2 0 6 8 121 4 % Folienlayout * x
= Folienlayout {ibernehmen:
Textlayouts el
ﬂ ——
A -
= — e
= - . Titelfolie
o
+ -
o + fre— prnl] Epd
= B i e L .
= o LT H H
g = | Titel durch Klicken hi 1
§ i x Inhaltlayouts
A4 & Untertitel durch Klicken m| f
. z . N : ¥
: hinzufigen j i
=
- = 2| ||([E2E2
@ by < | L5
_ =

3. Kilicken Sie auf Ansicht, Master, Folienmaster.

icrosoft PowerPoint - [Prasentationz]
Bl ’&nsicht Einfligen Format Exfras  Bildschirmprésentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
- Hormel ST <18« F E|E | Otewrole 7
Foliensartierung V2 68 0 A0 120 48 % Folienlayout - X
Bildschirmprasentation F5 Folienlayout iibernehmen:
1 x Motizenseite Texrtlayouts =
= - | Master Folienmaster
z ——
o | B Farbe/Graustufe Handzettelmaster —
- o Aufgabenbersich Matizenmaster
+ z Swmbolleisten
—_— +
= = Raster und Fihrungsk =
1= I
1 - D Kopf- und FuBizeile...
= Z0om...
Z ¥ :
A4 & o — —orrermrerarch Klicken =

PowerPoint wechselt die Ansicht. Die einzelnen Bereiche des Folienmas-
ters sind durch Schraffuren und Platzhaltertexte gekennzeichnet. Zusatz-
lich erscheint die Symbolleiste Folienmasteransicht.

Projekt 6 — Perfekte Préasentationen durch Masterfolien



PowerPoint2002

4. Markieren Sie den Text im ersten Textfeld der Folienmasteransicht
wie dargestellt.

[E] Microsoft PowerPoint - [Prisentationz] _ O] x|
@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  EinfOgen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 2 Frage hier eingeben -~ X
= =1 B - | b e - »4 - F = = Meuer Follenmaster bt
‘:'}'_“'" . w\gl-l-l-z-l-l-l-qw‘\‘|-6-|-|-|-8-|-\w1D|-|-|-12|-|-|-14|-|-|-1&|-|-|-1B\‘\-IEDI-l-IZZ‘I-\‘\24‘
o

_ P N 2]
N lteiimasterformat durch Klicken §
- 7

o w3

+ .
= = Textmasterformate durch Kligk
= .
= bearbeiten
= & — Zweite Ebene
"4 + Dritte Ebene

—Vierte Ebene

» Flnfte Ebene Q‘

Folienmasteransicht =

= 3 00 Gy T4 2] Masteransicht schiiefen

| D atumiUhsit :
: Daturnsbereich |

VA& B g e A2 A

E=w 2]
;Zei[hnen' agtoFormen + S w0 E] 4[ E i &vivévz = = I a.

Folienmaster Standarddesign Deutsch {Deutschland) 4

Achtung GebenSieindie  Sie haben nun die Moglichkeit, die Schriftart und den Schriftgrad sowie
Master nur Texte ein, die auf  weitere Textgestaltungsmerkmale festzulegen.

allen Seiten erscheinen sol-

len! Es werden lediglich die B. Weisen Sie dem markierten Text die Schriftart Arial und den

Formate, aber nichtdie Inhal-  gchriftgrad 32 zu.
te, festgelegt!

[&] Microsoft PowerPoint - [Prisentation2] [0 x]
E@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster & Frage hier eingsben -~ X
N & B v~ [ﬂ S4% [ Design = Newer Folienmaster >
ezl .

| e g

o -

e LIS

& :

- = /

+ - N TR TN T e

= i = Textmasterfo

T= _ .

i : bearbeiten

= = .

= — Zweite Ebene

o = + Dritte Ebene

Projekt 6 — Perfekte Présentationen durch Masterfolien 81



PowerPoint 2002

6. Markieren Sie den gesamten Text im zweiten Textfeld wie dargestellt.

Microsoft PowerPoint - [PrisentationZ]
1 Datei Bearbeiten Ansicht  Einfilgen  Formatk  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 7 Frage hier singeben - X
& B o~ ﬂ 4% -7 E Arial - 20+~ F % [ Design = Meuer Folienmaster bt
. L T 2 L B TR B D A B B BD BB
SR & é S Iﬁﬁ
[ _
+
g1 — B
4 S Titelmasterformat durch Klicken bearbeiten
- 2 Titelbersich fir Autolayouts
o L
= A Textmasterformate durch Klicken
7= .
= bearbeiten
i1 1x
b |
‘

Folienmasteransicht N
e e
Oh}'ektheraich Fiir Autolayouts
; B
«Datum/Uhrzeit H H H i

: : | M
Diaturnshersich © H eich | . Seitenzahlbereich

A A2 A g

Ee== < I

E;elchnen' putcFormen = S W [J O E 4l @& & -Z-A-= E R @l .
Folignmaster Standarddesign Deutsch (Deutschland) [ ) v

7. Weisen Sie dem markierten Text die Schriftart Times New Roman zu.
Andern Sie den Schriftgrad nicht!

8. Markieren Sie in der Aufzihlung den Text Zweite Ebene.

[&€] Microsoft PowerPoint - [Présentation2] O] x|
E@ Datei EBeatbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Bildschirmprésentation  Fensker 7 Frage hier eingeben - X
0O & B o - m S4%, - ® TmesMewRoman + 28 + | F [ Design = MNeuer Folienmaster bt
'1"" . = o _....?...évl.é?é“ﬁé.?.ee...\‘\‘s.......m......12......14......15\‘....13.-.-.20\‘\‘\22.-....
e =
v ;
@ — B i
+ & i Titelmasterformat durch Klicken bearbeiten
= : Titelbersich flr AutoLayouts
+ - 7 A .
— : g- Textmasterformate durch Klicken bearbeiten
- & 7
IE H 2
™ . + Dritte Ebene

9. Wihlen Sie den Meniipunkt Format und den Eintrag Nummerierung
und Aufzéhlungszeichen.

PowerPoint 6ffnet die gleichnamige Dialogbox.
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10. Kiicken Sie in der Dialogbox auf Benutzerdefiniert.

Mummerierung und Aufzdhlungszeichen 7] x|

Aufzéhlungszeichen INummerierung |

o .
Ohne y ° "
o .
S »
& b Benutzer-
definiert
5 >
grarie:|100 3: s wom Text Eild... |
b l_Ll = o
Zuriicksetzen |

1w
11. Wihlen Sie in der Dialogbox Symbol die Schriftart Symbol.

12. Wihlen Sie das dargestellte Zeichen mit einem Mausklick aus.
Bestatigen Sie mit OK.

symbol 3

Y =
™~ il ~10
\:l l:TimesNawRoman b \l:l |:| |:| |:| D

Tz Rmn _I
AT | [iebucet us ‘ N 1x )] olololo
ol ] <l phe KA v ol Tl

Zuletzt verwendete Symp

Zeichencods: |168 won;: ISymhnI (dezimal) ﬂ

Abbrechen |
F]

Der zweiten Aufzahlungsebene wurde ein neues Aufzidhlungszeichen
zugewiesen. Damit lhre Formatierungen gespeichert werden, miissen Sie
die Folienmasteransicht wieder verlassen. PowerPoint 2002 ist in der
Lage, mehrere Titel- und Folienmaster zu verwalten. Erzeugen Sie alle
benoétigten Masterfolien in der Masterfolienansicht. Im Aufgabenbereich
Foliendesign bietet Ihnen PowerPoint die gestalteten und formatierten
Folien im Bereich In dieser Prasentation verwendet an.
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Tipp Mit einem rechten
Mausklick auf die Vorschau-
abbildung im Register auf der
linken Fensterseite lassen
sich blitzschnell neue Titel-
oder Folienmaster anlegen.

84

13. Klicken Sie auf die Schaltfliche Masteransicht schliessen in der
Symbolleiste.

[E] Microsoft PowerPoint - [Prisentationz] _ (O] x|
[8] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format  Extras  Bildschirmprésentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
= B o~ | fl | 5% + 7 TimesMewRoman ~ 20+ - F = [ Design =Meuer Folienmaster bt
& [ =R L R O e R R IR R e R e s R R LN RNV EL SRR R RN RN BV RN N B A AR =)
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Masterlayout anwenden

Sie haben dem Folienmaster, der Grundlage fiir alle Folien lhrer Prasenta-
tion, neue Formate zugewiesen. Diese Formate sind sofort fur alle Prasen-
tationsfolien wirksam, wie Sie leicht selbst feststellen konnen.

1. Geben Sie in der Titelfolie die abgebildeten Texte ein. Die

Firmenbezeichnung wird in der Schriftart Arial im Schriftgrad 32
formatiert.

[&€] Microsoft PowerPoint - [Présentation2] O] x|
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Textlayouts el
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- > 8| ¢ Training PowerPoint 2002 ¢
S Z 7
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2. Aktivieren Sie Einfiigen, Neue Folie und wihlen Sie das AutoLayout
Titel und Text.

Da es sich nun um Folien der Prasentation handelt, erscheinen auch die
Platzhaltertexte in den Textfeldern in der Schriftart Times New Roman.

Projekt 6 — Perfekte Préasentationen durch Masterfolien



PowerPoint2002

[&] Microsoft PowerPoint - [Prisentation2] O] x|
E@ Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format Extras  Bildschirmprasentation  Fenster ¢ Frage hier eingsben - X
0| & BE o il « ? il -5« F E]E A = oeson Tneerole ?
¢‘ 1z 10 5 & 4 z @0 2z 4 & & 10 12 @ & Folienlayout - x
oy 4| Folienlayout iibernehmen:
Textlayouts =
2
w . . o
Titel durch Klicken hinzufigen
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3. Geben Sie die Daten wie dargestellt ein.
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Klicken Sie, um MNotizen hinzuzufigen = i . -
[¥! Einfilgen neusr Folien anzeigen
E== v [
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4. Driicken Sie im zweiten Textfeld vor Kiel einmal die [5i)-Taste.

Dadurch verschieben Sie diesen Text in die zweite Aufzahlungsebene.
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5. Wiederholen Sie die Einriickung mit den beiden anderen Eintragen.

Microsoft PowerPoint - [PrisentationZ]
1 Datei Bearbeiten Ansicht  Einfilgen  Formatk  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 7 Frage hier singeben - X
& =N S + ® TmesMewRoman =+ 28 = F g A & HDesion e Folie ?
‘ L r Eoé 4 6 & 10 12 14 16 1& 20 22 @ # Folienlayout - x
a| Folienlayout iibernehmen:
21
Textlayouts =]
4+
oz b —
. —
o o Misderlassungen
+ — —
- MNorddeutschland s ] Hed
I: o +Kiel o— e
- - +Femburg Inhaltlayout
nhaltlayouts
& #Hannover i
o
4 @ 4
g . LU
=} _
o B3 E
- 70
Klicken Sie,|urm Notizen hinzuzfugen J I Enfagen never Follen arzeigen
[1=]F=hes 00 A =
E;elchnen' AutaFormen = w O E éﬂ ER Bl &'i'i'E_EQ- -
Folie Z von 2 1_Eenutzerdefiniertes Design Deutsch (Deutschland) [ ) v
Erste Aufzdhlungsebene

Zweite Aufzahlungsebene

Die zuvor im Folienmaster festgelegten Titel- und Aufzahlungsformate
wurden Uber die Entwurfsvorlagen ibernommen.

6. Speichern Sie die Prasentation.

Grafiken in Masterfolien

Tipp Master existieren Das Festlegen von Schriftformaten ist aber langst noch nicht alles, was die
auch fiir Handzettel und Master leisten. Auch wiederkehrende Grafikelemente an identischen Posi-
Notizen. tionen sind hier gut aufgehoben.

1. Klicken Sie auf Ansicht, Master, Folienmaster.

2. Aktivieren Sie die Symbolleiste Zeichnen mit Ansicht, Symbolleisten,
sofern sie noch nicht angezeigt wird.

3. Klicken Sie auf das Symbol Linie.

86 Projekt 6 — Perfekte Prasentationen durch Masterfolien



PowerPoint2002

4. Klicken Sie in die Folie und ziehen Sie zwischen dem ersten und dem
zweiten Textfeld eine horizontale Linie ein.

=] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002 Training B.ppt]

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfigen Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 2 Frage hier eingeben -~ X
0O & B - [ﬂ 54% - ? i -1 - F .E [ Desion = Neuer Folienmaster »
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ke TitelImasterformat durch Klicken bearbeiten

Titelbereich fr AutoLayouts

* Textmasterformajt durch Klicken bearbeiten
+ Zweite Ebene

‘I X * Dritte Ebene
: — Vierte Ebene
» Finfte Ebene

SR |

k|

Ohbjekrbereich fitr AutoLayouts

B

Folienmasteransicht

e
Seitenzahlbereich :

E=a = 4 ¥
;Zewthnan - [} AutoFormen + W []O 4[ 2:.,

Klicken und ziehen, um eine AutoForm einzufiigen 4

Linie zeichnen

5. Doppelklicken Sie auf die eingefiigte Linie.

6. Stellen Sie in der Dialogbox AutoForm formatieren die Starke der Linie
auf 3 pt. Wahlen Sie eine gestrichelte Form und bestatigen Sie mit OK.

AutoForm formatieren ﬂ m

FarbenundLinien | Grifie | Postion | siafic | Teield | web |

Ausfiillen

Earbe: -
Transparenz: Ll j 0% E‘

Linie
Farbe: [ ] vl Stil: — vl

gestrichel: [T

werbindung:

‘Standard fiir neue Objekte

oK Abbrechen | Yorschau
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Tipp Verwenden Siefiirden
spateren Ausdruck auf Folien
einen hellen oder fiir Bild-
schirmprasentationen einen
dunklen Hintergrund. Der
Wechsel fiir beide Einsatzge-
biete erfolgt blitzschnell {iber
die Farbschemata.

88

7. SchlieBen Sie die Folienmasteransicht mit der Schaltflache
Masteransicht schliessen.

Beide Folien haben zusatzlich zu den von Ihnen festgelegten Textformaten
die soeben eingefiigte Linie erhalten. Auf diese Weise transferieren Sie
auch Firmenlogos oder farbige Bereiche auf alle Folien einer Prasentation.

Einheitliche Farbgestaltung mit Farbschemas

Zeichenformate sind eine Methode, um eine einheitliche Gestaltung der
Prasentation zu erzielen. Eine weitere Alternative besteht im Aufbau und
im Zuweisen von Farbskalen, d.h. dem Erstellen eigener Farbschemas.

1. Wabhlen Sie Format, Foliendesign.

2. Klicken Sie im Aufgabenbereich auf den Eintrag Farbschemas

5| Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002 Training B.ppt]
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=uby Farbschemas
£ =gy Animationschemas
ozl Farbschema iibernehmen:
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- #Hiel Tirel Titel
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3. Wihlen Sie im Bereich Farbschema iibernehmen die rechte Vorschau
in der zweiten Zeile aus.

[€] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002 Training B.ppt] _ (O] x|
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lhre Folie hat einen hellblauen Hintergrund erhalten.
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4. Klicken Sie auf Farbschemas bearbeiten.

In der Dialogbox Farbschema bearbeiten stehen lhnen vorgefertigte
Farbskalen zur Verfliigung. Diese sind nicht nur statisch anwendbar, son-
dern kdnnen auch individuell angepasst werden.

B. Wihlen Sie bei Schemafarben den Punkt Titeltext aus. Klicken Sie
dann auf die Schaltflache Farbe andern.

Farbschema bearbeiten

Standard Benutzerdefiniertl

~ochemafatben ———————— Uber

[ Hintergrund
W Text und Zeilen Abb

Schatten vor
i Tikeltext =
Fillbereiche

[T Akzent -
W Alzent und Hyperlink Titel
[ akzent und besuchter Hyperiink - Text

Earbe &ndern. .. | D

Als standardsehema hinzufiigen |

6. Wihlen Sie eine hellrote Farbe aus und bestitigen Sie mit OK.

Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002 Training B. -0l x|
@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format Extras  Bildschirmprésentation  Fenster 2 Frage hisr eingsben - X
00 & Bl o jm 7 = ® = aial 18 - F [E]E A & oo Otecrolie ?
P 12 0 & 6 4 z 0 F 4 A A_IN_17 @ & Foliendesian v %
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. Standard | Benutzerdefinisrt I

----- Eatben:
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Farbschema bearbeiten Abbrechen

4+ sStandard Benutzerdefiniertl
= i~ achemafarben

[ Hintergrund
. Text und Zeilen
I& schatten

Tikelkext
Fullbereiche

I akzent
W akzent und Hyperlink

W akzent und besuchker Hyperlink ey

Farbe andern. ..

A5 Standardschema hinsufiigen: |

PP e
I | EBE | il

Aktuell

Tipp MiteinemKlickaufAls 7. Verlassen Sie die Dialogbox Farbschema bearbeiten mit der

Standardschema hinzufiigen  Schaltfliche Ubernehmen.
integrieren Sie die neu defi- ] . . .. . .
nierte Farbzusammenstel- Die geanderte Farbskala wurde allen Titeln lhrer Prasentation zugewiesen.

lung in die Liste der
Farbschemata.
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Markierter Text

[&] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002 Training B.ppt]
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O = = % B <7 o - 8o -z % [ stizen. .. | [ Ubergang [ Design it
4@ @ Foliendesi v x
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+ Hurwwomer =
Titel
= Aufzshlung
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Veranderte Titelfarbe

Erganzende Informationen mit dem Notizen-
master hinzufigen

Sie mochten lhren Zuhorern bei der spateren Prasentation zusatzliche
Informationen geben. Diese Informationen konnen Sie auf Notizblattern
zusammen mit den eigentlichen Folien ausdrucken und dann verteilen.
Ein separater Ansichtsmodus erlaubt die Bearbeitung der Notizen, im Fol-
genden geht es in erster Linie um die Grundeinstellungen.

1. Klicken Sie auf den Meniieintrag Ansicht, Master, Notizenmaster.

2. Markieren Sie den Text im unteren Textfeld und formatieren Sie
diesen in der Schriftart Arial.

rosoft PowerPoint - [PowerPoint 2002 Training B.ppt]
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3. Verlassen Sie die Ansicht mit der Schaltfliche Masteransicht
schliessen.
4. Kilicken Sie auf Ansicht, Notizenseite und tragen Sie den Text ein.

Der zusatzliche Text erscheint nur in der Ansicht Notizenseite und in der
Normalansicht am Bildschirm. Sie konnen ihn aber Uber Datei, Drucken
durch Wahl von Notizseiten im Listenfeld Drucken ausgeben.
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[&] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002 Training B.ppt] O] x|
E@ Datei, grbeitegel Ansicht | Einfiigen  Format Extras  Bildschirmprasentation  Fenster ¢ Frage hier eingsben - X
0 Mormal 1z = | F |§ | A= | [ Design ' =IMeue Folie
Follenisortierung (UG 9 A AL A 43 L A5 1 e
Bildschirmprésentation F5 .
Motizenseite
= Masker 3
=
= Farbejaraustufe
rf Aufgabenbereich [
5 I <. ..................................
(= Reaster und Fithrungslinien. ..
] Kopf- und Fulizele. .. 1 X
‘-:” Zoom. ..
N ¥
@
©
- é Hier wird der Test filr die Foliznnotizen (Handout) singegeben | ?
T Z Z
= Z Z
5 &= %=
A =
z Z Z
& 7 Z
> Z Z -
: ‘ Z =
a Z = a
& 7 Z
Z % % ¥
[[29 =T 4 |

Die Prasentation als Vorlage speichern

Nachdem alle Grundeinstellungen und Formatierungen abgeschlossen
sind, sollten Sie die Prasentation als Vorlage fiir spatere Prasentationen
speichern. Dieses Verfahren hat den Vorteil, dass Sie ein einmal festgeleg-
tes Prasentationsformat (Textformate, Farben, ClipArts, Zeichenobjekte
usw.) immer wieder verwenden konnen. Auf diese Weise stellen Sie ein-
heitliche Prasentationen im Unternehmen sicher.

1. Léschen Sie auf allen Folien der Prasentation diejenigen Texte, die Sie
in den neuen Prasentationen nicht bendtigen.

Hier wurde der Untertitel geléscht, wahrend die Uberschrift nicht gean-

dert wurde.
[E] Microsoft PowerPoint - [PowerPoint 2002 Training B.ppt]
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Niederlassungen

« Text durch Klicken hinzufiigen
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2. Klicken Sie auf Datei, Speichern unter.
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3. Wihlen Sie als Dateityp ENTWURFSVORLAGE aus.

Speichern unter E
Speichern in: I[:] TE_pp0Z_0& j e | & X 5 + Exlras ~

erlauf

Eigene Dateien

Desktop

Favoriten

== Dateiname: IPuwerPuint 2002 Training C.pot j Speichern
HMetzwerk
- Dateityp:  [Entwurfsvorlage (* pot) B abbrechen L
PowerPoink 95 (*.ppt) -

PowerPoint 37-2002 & 95-Prasentation (*.ppt) 'u
Prasentation zur Dberarbeitung (% ppt)

Enbwurt o)

PowerPoink - Pack & Go-Prisentation (*.pps)
PowerPoint-Add-In (*.pp,

4. Wihlen Sie einen Vorlagenordner.

5. Geben Sie bei Dateiname Firmenvorstellung ein und bestatigen Sie mit
der Schaltflache Speichern.

6. SchlieBen Sie alle gedffneten Prisentationen mit Datei, Schliessen.
7. Erstellen Sie eine neue Prasentation mit Datei, Neu.

8. Wihlen Sie Allgemeine Vorlagen im Bereich Mit Vorlage Beginnen
aus dem Aufgabenbereich Neue Préasentation.

[E] Microsoft PowerPoint =] B3

atei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 7 Frage hisr singsben -
|@|=meo- || | Al F |= = | &] = | Zresan Enene e 2
: 4@ % Meue Prasentation > X

Prasentation dffnen
Firmenvarstellung, pok
PowerPoint 2002 Training B.ppt
E’: Weitere Prasentationen. .

Neu

D Leere Prasentation
Yo einer Entwurfsvorlage
‘Womn AutoInhalt-Assistenten

Neu aus vorhandener
Prisentation

@ Prasentation wahlen...
Mit ¥orlage beginnen
‘orschlag. pok
‘Wasserzeichen,pot
5] | allgemeine vorlagen. ..

2] vorlagen auf eigenen Websites. ..

@ ‘orlagen auf Microsoft, com

) Netzwerkressource hinzufiigen. ..
@ Microsoft PovwerPoint-Hilfe
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9. Wibhlen Sie die Vorlage FIRMENVORSTELLUNG.POT mit einem
Doppelklick.

Yorlagen x|

Allgernein IEntwurfsvorlagen | Préasentationen I

-E‘:I Leere Présentation I

(& autolnhalt-Assistant
iFirmeny

arstellung.pat “Morschau

Abbrechen |

PowerPoint erstellt im Arbeitsspeicher eine Kopie lhrer zuvor gespeicher-
ten Vorlage. Diese Kopie kdnnen Sie wie gewohnt bearbeiten und wieder
als Prasentation speichern.

Testen Sie lhr Wissen!

Welchen Zweck hat der Folienmaster?
Wie gelangen Sie in die Folienmasteransicht?

Wie zeichnen Sie eine Linie, die auf allen Folien Ihrer Prasentation er-
scheint?

Sie mochten fur lhre Prasentation eine einheitliche Farbgestaltung fest-
legen. Welches Hilfsmittel benutzen Sie?

Sie wollen fiir Ihre Zuhorer die Folien mit ergdnzenden Informationen
ausdrucken. Welche Maoglichkeit bietet PowerPoint?

Sie wollen lhre Prasentation als Vorlage flir spatere Prasentationen
speichern. Wie gehen Sie vor?
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PROJEKT

Zeichenobjekte In
PowerPoint

PowerPoint beherrscht alle elementaren Zeichenfunktionen wie Linie,
Pfeil, Rechteck/Quadrat und Ellipse/Kreis. Die Zeichnungen lassen sich
durch Veranderungen von Farben, Mustern und der Linienstarke frei
gestalten und auf jeder Prasentation beliebig anordnen. Aullerdem
besitzt PowerPoint eine Vielfalt von komplexen AutoFormen.

In diesem Projekt lernen Sie:

Ein Objekt in die Prasentation zeichnen
Objekte bearbeiten

Objekte gruppieren

Mit AutoFormen arbeiten
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Ein Objekt in die Prasentation zeichnen

Tipp Symbolleistenlassen ~ Bis zum perfekten Zeichnen professioneller Computergrafiken ist es ein

sich mit einem rechten langer Weg. Doch schon einfache grafische Grundobjekte werten lhre
Mausklick auf eine beliebige  Folie auf.

sichtbare Symbolleiste ein-

und ausschalten. 1. Klicken Sie in das Menii Ansicht, Symbolleiste, Zeichnen.

H Angsicht Iglnfugen Format  Exkras  Bildschirmprasentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
ﬁ Mormal (Fenster wiederherstellen) -1 - F E A gg (& Desian " TIMeve Folie 2
Folignsortierung NN NN L OO I O )
E[ Bildschirmpr&sentation F5
Motizenseite

Master »

4 B Farbe/Graustufe 3

- Aufgabenbereich

+ | Symboleisten [y >| + | Standard

= Raster und Fiihr Format

= D kopf- und FulZzei Aufgabenbereich

£00m... Gliederung

a 4 I arafik

‘

Steuerelement-Taolbox

Tabellen und Rahmen
Uberarbeiten
Uberarbeitungsfenster
(- Visual Basic e i
Web
WordArt

Anpassen. ..

B B e e 2

Es== 4| I
- Zeichnen = AutoFormen~ S, [ O Al £

Faolie 1 won 1 Standarddesign Deutsch 2] v

1x

Die Zeichenfunktionen sind so umfangreich, dass es zweckmal3ig ist, ver-
schiedenen von ihnen erst einmal auszuprobieren. Dies ist am sinnvolls-
ten auf einer leeren Folie.

2. Legen Sie eine leere Prasentation mit einem Klick auf das Symbol an.

Microsoft PowerPoint - [Prasentation2]

E@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster ¢ Frage hier eingeben - X
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Tipp Einkleines Quadrat
oder einen kleinen Kreis er-
halten Sie auch, wenn Sie
nach Wahl des Werkzeugs
nurin die Folie klicken.

Tipp Um senkrechte, waa-
gerechte bzw. 45°-Linien zu
erstellen, driicken Sie zu der
Maus- noch die [« ]-Taste.
Dann schrénkt PowerPoint
die Winkellage ein.

PowerPoint2002

3. Wibhlen Sie im Aufgabenbereich Folienlayout das Inhaltslayout Leer.

4. Kiicken Sie mit der linken Maustaste auf ein Zeichenwerkzeug, z.B.
die Linie.

Um Linien, Pfeile, Rechtecke oder Ellipsen zu zeichnen, aktivieren Sie
zunachst das gewlinschte Werkzeug auf der Symbolleiste.

B. Klicken Sie in die Folie und ziehen Sie die Maus mit gedriickter linker
Maustaste.
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Je nach gewahltem Werkzeug entstehen unterschiedliche Zeichnungsele-
mente. Um Quadrate mit dem Rechteck- bzw. Kreise mit dem Ellipsen-
werkzeug zu zeichnen, halten Sie beim Ziehen der Maus die [«]-Taste
gedriickt.

Objekte bearbeiten

Nachdem Sie die ersten Versuche mit dem Zeichnen der Objekte erfolg-
reich bewaltigt haben, sollen Sie die gezeichneten Objekte formatieren
und gestalten.

1. Zeichnen Sie ein Rechteck.
2. Klicken Sie doppelt auf dieses Rechteck.

3. Wihlen Sie die Eigenschaften fiir die Fiillung.

In der Dialogbox AutoForm formatieren wahlen Sie Fill- und Umriss-Attri-
bute aus.
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AutoForm formatieren

Farben und Linign | Grife I Position | Grafik. | Textfeld | Web |

Ausfillen

Earbe: o KenePilong o -

Transparenz: Keine Fillung ID o 3‘
Linie —— []  Automatisch

Farbe: li

Gestrichelt: I—
Werbindung: I

Feile

ONERCEN .

EEEEEEN

ENEEEEEN
ENIEEENENE
E0EEEED

Tipp Die Fenster brauchen
Sie nicht einzeln zu zeichnen:
Erzeugen Sie ein Fenster und
ziehen Sie es mit gehaltener
(o ]-Taste an die neue Posi-
tion. Durch die gehaltene
(o ]-Taste erzeugen Sie eine
Kopie.
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Startlinienart: I
wWeiters Farben,.,
Startgrifie: I Fiilleffekte. .. I vI
™ Standard Filr neus Hintergrund
O | Abbrechen | Yarsehan |

Schritt fur Schritt zum eigenen Haus

Zum besseren Verstandnis zeichnen Sie das folgende Haus. Es wurde nur
aus den Grundelementen Rechteck, Kreis und AutoForm erstellt.
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1. Zeichnen Sie zuerst das Rechteck fiir den Gebaudekoérper.

2. Klicken Sie dann doppelt in die Flache, wihlen die Farbe Grau -25%
aus und bestatigen mit OK.

3. Zeichnen Sie mit weiteren Rechtecken Haustiir und Fenster. Diese Recht-
ecke sind weil} gefiillt. Wenn Sie fertig sind, driicken Sie einmal [Esc].

Wenn mehrere Elemente markiert sind, weisen Sie die geanderten Eigen-
schaften allen Objekten dieser Markierung zu.
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4. Klicken Sie auf AutoFormen, Standardformen und wihlen Sie ein
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gleichschenkliges Dreieck. Zeichnen Sie damit das Dach.
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5. Der Schornstein ist ein einfaches Rechteck.

Tipp Mitder Schaltfliche
Weitere AutoFormen gelan-
gen Sie in die Clip Gallery, die
spezielle Symbole enthalt
und den Zugriff auf das Inter-

6. Figen Sie die Baume ein: Zeichnen Sie jeweils ein Rechteck als

net bietet. Stamm und einen Kreis als Krone.
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Das Schornsteinrechteck erscheint bei der beschriebenen Arbeitsweise
zunachst vor dem Dach in lhrer Zeichnung. Diese Darstellung passen Sie
spater an, indem Sie die Reihenfolge der Objekte in der Ebene verandern.
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Tipp Uber den Eintrag
Schatteneinstellungen las-
sen sich Richtung, Tiefe und
Schattenfarbe individuell
einstellen.

Tipp Haben Sie mehrere
{ibereinander liegende Zei-
chenelemente, kdnnen Sie

die Objekte um einzelne Ebe-

nen gegeneinander verset-
zen.

100

Schatten und 3D-Effekte

Weitere Effekte erzeugen Sie mit den Schaltflachen Schatten bzw. 3D-
Effekt. Diese Effekte passt PowerPoint bei einer Veranderung der Grundfi-
gur automatisch an.

1. Aktivieren Sie das Rechteck des Hauses mit einem Mausklick.

2. Klicken Sie nun auf die Schaltfliche Schatten und wihlen Sie die
Schattenart 11 aus.
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Lage im Vorder- und im Hintergrund

Dach und Stamme der Baume werden teilweise von den spater erzeugten
Objekten verdeckt. Das ist eine Frage der Lage im Vorder- oder Hinter-
grund: Objekte, die vorne in einer Zeichnung liegen, verdecken jene im
Hintergrund.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Schornstein

Das Kontextment der Objekte enthalt die Befehle, die flir den Umgang mit
den Objekten noétig sind.

2. Wihlen Sie Reihenfolge, In den Hintergrund im Kontextmenii.

Danach liegt der Schornstein im Hintergrund: das Hausdach verdeckt den
unteren Teil des Schornsteins.
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Objekte gruppieren

Bisher haben Sie einzelne Objekte gezeichnet. Schwierigkeiten kann es
geben, wenn diese Objekte gemeinsam weiterverarbeitet werden sollen.
Einzelne Elemente z.B. von Firmenlogos diirfen in Proportion und Stel-
lung zueinander nicht versehentlich verandert werden.

1. Klicken Sie in das Haus und ziehen Sie die Maus nach links.
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Tipp Um alle Folienbe-
standteile zu markieren,
rufen Sie den Befehl Bear-
beiten, Alles markieren auf.

102

Bei dem Versuch, das »Haus« zu verschieben, wurde nur das griine Recht-
eck, der Gebaudekorper, verschoben. Um das Haus insgesamt zu ver-
schieben, muss aus den einzelnen Zeichnungselementen eine Gruppe
gebildet werden.

2. Driicken Sie [Strg)+(Z], um die Verschiebung riickgangig zu machen.

3. Markieren Sie alle Objekte der Zeichnung mit Ausnahme der Baume.
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Klicken Sie dazu links Giber dem hochsten Punkt des Hauses in einen freien
Bereich und ziehen Sie die Maus mit gehaltener linker Maustaste tber alle
Objekte, bis der Markierungsrahmen das Haus vollstandig umfasst. Nach
Freigabe der Maustaste erhalten alle Elemente Markierungspunkte.

4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung und
aktivieren Sie den Befehl Gruppierung.

Die einzelnen Rahmen um die Objekte sind anschlielRend verschwunden
und werden gegen einen einzigen grof3en Rahmen rund um alle Objekte
ersetzt. Sie kdonnen jetzt das Haus wie ein einziges Objekt verschieben,
ohne dass es in seine Einzelteile »zerfallt«.
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5. Zum Aufheben der Gruppierung klicken Sie wieder mit der rechten
Maustaste in das Objekt und wahlen Sie Gruppierung, Gruppierung

aufheben.
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Mit dem Befehl Gruppierung aufheben aus dem Kontextmen gruppierter
Objekte heben Sie eine Gruppierung wieder auf. Nutzen Sie diesen Befehl,
um einzelne Objekte nachtraglich zu bearbeiten oder um andere Objekte
Zu gruppieren.
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Mit AutoFormen arbeiten

AutoFormen sind vordefinierte Objekte, die das Erstellen komplexer
Zeichnungen unterstutzen. Das Dach und das Vordach basieren bereits
auf einer solchen AutoForm - einem gleichschenkligen Dreieck.

1. Klicken Sie auf das Listenfeld AutoFormen in der Zeichnen-
Symbolleiste.

PowerPoint stellt Ihnen die AutoFormen in Hauptgruppen zur Verfligung.

2. Gleiten Sie mit der Maus iiber diese Gruppen.

nen - aukoFormen ~ [ [ O 4l 7 o b.F-A-=E=2Ba
r_,‘&’ Linien »
o] vetindngen ’ LPalette der Hauptgruppen
E} Standardformen 3
1x Blockprele v ———Palette der Blockpfeile
. T Blussdiagramm 3 E:> g z
% Sterne und % . ﬁ ]
Y Legend Prell nach oben und urken
| - B
1X & S50 D
I  paa
G oda

Nun haben Sie die Qual der Wahl. Jeder Eintrag im Men 6ffnet ein Unter-
meni, das Uber Schaltflachen weitere Zeichen-Werkzeuge anbietet. Die
AutoForm wird gezeichnet, indem Sie auf die Arbeitsflache klicken und
die Maus (mit gedruckter linker Taste) an eine andere Position ziehen.
PowerPoint fligt die AutoForm in den rechteckigen, (berstrichenen
Bereich ein.

Ein Banner erstellen

Viele AutoFormen weisen nach dem Zeichnen neben den weilsen (Gro-
Benanderung) dem griinen (Rotation) noch mindestens einen gelben Mar-
kierungspunkt zu. Dieser Markierungspunkt nimmt weiteren Einfluss auf
die Form: Er verandert bestimmte Parameter und sorgt so fur ein veréan-
dertes Aul3eres.

1. Legen Sie mit Einfiigen, Neue Folie eine zusatzliche Folie an und
wahlen Sie das Folienlayout Leere Folie.

104 Projekt 7 — Zeichenobjekte in PowerPoint



PowerPoint2002

2. Aktivieren Sie die Schaltfliche AutoFormen. Klicken Sie auf den

Eintrag Sterne und Banner und

waihlen Sie die Form Welle.
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3. Ziehen Sie die Form mit gedriickter linker Maustaste liber der
gesamten Breite der Folie auf.
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Gelbe Markielrungspunkte

Zu den sechs Ublichen Markierungspunkten sind noch zwei gelbe Rauten

dazugekommen.

Projekt 7 — Zeichenobjekte in PowerPoint
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4. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die untere gelbe Raute und
verschieben Sie sie nach links.
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5. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Objekt und wihlen Sie

Text hinzufiigen.
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In die Objekte, die Sie mit AutoFormen erzeugen, konnen Sie Text einge-
ben: Diese Objekte dienen gleichzeitig als Textrahmen.
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6. Geben Sie Herzlich Willkommen zur Jahreshauptversammlung ein.

Microsoft PowerPoint - [Prisentation3]
E Datei EBearbeiten Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
& B« -l e 2| # = aial v 18 v F % A | i= | Fpesion ‘TneteFoie 7
¢ LE D G g Z o O 2o G G a2
S s /' -
0 ol ls
o :
_ 2 ?
LR LYl Herzlich ‘Willkommen
= B zur Jahreshauptversammlung
,: I
% >
A ‘4 :
o
1 N
+
5
»
Klicken Sie, um Motizen hinzuzufugen ;I
== ¥ =l
E;euchnen- autoFormen = . w1 O E] 4l 92 (8 - L-A-S=ECB@E-
Folie 3 won 3 Standarddesign Deutsch (Deutschland) %) é

Testen Sie lhr Wissen!

Wie aktivieren Sie die Zeichnen-Symbolleiste?

Sie mochten eine Linie zeichnen, die einen Winkel von 45° haben soll.
Wie gehen Sie vor?

Nennen Sie den Weg, um ein Objekt einzufarben!
Was bedeuten die gelben Rauten bei den AutoFormen?
Was ist der Vorteil einer Gruppierung?

In welcher Reihenfolge werden die Objekte angeordnet und welche
Nachteile entstehen dadurch?

Sie mochten eine gleichmalige Veranderung lhrer Form erzielen. Wie
gehen Sie vor?

Sie mochten alle Objekte auf lhrer Folie markieren. Nennen Sie eine
Moglichkeit!
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PROJEKT
ClipArts und Grafiken

Ein Bild sagt mehr als tausend Worte. Dementsprechend verfiigt
PowerPoint Giber eine umfangreiche Sammlung von fertigen Bildern,
ClipArts genannt. Sie lassen sich in lIhre Folie einbinden, als Hinter-
grund einsetzen oder als Wasserzeichen hinter alle Objekte legen.

In diesem Projekt lernen Sie:
ClipArts einfiigen und positionieren
ClipArts formatieren

Die Grafik-Symbolleiste
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Achtung Bei der Installati-
on von PowerPoint 2002 bzw.
Office XPwerden die ClipArts
nicht vollsténdig auf die Fest-
platte kopiert. Gegebenen-
falls legen Sie die CD-ROM in
Ihr Laufwerk und stimmen
der Ergénzung zu.

Tipp Der Eintrag Clip Orga-
nizer 6ffnet ein separates
Fenster, in dem alle Bild-
sammlungen in hierarchi-
scher Form mit Vorschau-
abbildungen dargestellt sind.
Fiir die visuelle Wahl eines
ClipArts ist diese Importform
besser geeignet.
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ClipArts einfiigen und positionieren

Um ClipArts in |hre Prasentation einzufligen, stehen lhnen mehrere Wege
offen. Der einfachste Weg flihrt Giber den Clip Organizer. Legen Sie zuvor
eine neue, leere Folie an.

1. Wahlen Sie Einfiigen, Grafik, ClipArt.
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Nach dem Anwahlen der Schaltflache 6ffnet PowerPoint den Aufgabenbe-
reich ClipArt einfligen. Mit seiner Hilfe lassen sich Bilder in unterschiedli-
chen Sammlungen durch Angabe eines Suchbegriffs aufsplren.

2. Geben Sie im Feld Text suchen die Zeichenfolge PC ein. Klicken Sie auf
Suchen.

Die Dialogbox ClipArt einfligen halt eine grof3e Anzahl von Kategorien
bereit. Mit einem Klick auf ein Icon wahlen Sie die gewlinschte Kategorie
aus.
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3. Suchen Sie ein ClipArt aus und klicken Sie auf das Bild.

Das Bild erscheint in der Mitte der aktuellen Folie. Anstelle des beschrie-
benen Wegs kdnnen Sie das ClipArt auch mit der Maus auf die Arbeitsfla-
che ziehen. Nach Freigabe der Maustaste legt PowerPoint das Bild auf der
Folie ab.
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Verschieben Sie das ClipArt mit gedriickter linker Maustaste in die

linke obere Ecke der Folie.
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Um eine Kopie des ClipArts zu erzeugen, genligt es, beim Verschieben
die (o] -Taste gedrickt zu halten.

Wenn Sie ein AutolLayout mit integriertem ClipArt-Bereich fiir eine Fo-
lie wahlen, klicken Sie doppelt in den Bereich, um eine ClipArt einzufu-
gen. PowerPoint startet die Clip Gallery fiir die Auswahl des Clips.
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BildgroRe anpassen

Tipp Sollten die Markie- Sie konnen die GroBe des Bildes nachtraglich verandern — entweder inter-
rungspunkte nicht erschei- aktiv mit der Maus oder mit einer Dialogbox. Nach dem Einfligen hat die

nen, klicken Sie mitderlinken  ausgewahlte Grafik acht Markierungspunkte.
Maustaste in die Grafik.

1. Ziehen Sie mit der Maus am rechten unteren Markierungspunkt.
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PowerPoint verandert die GroBe proportional, d.h. die MalRe des Bildes
verandern sich gleichmaRig.

Tipp Experimentieren Sie 2. Ziehen Sie am Markierungspunkt in der Mitte der rechten Kante.
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Grafik zu verandern odersie  €Cks stauchen oder dehnen Sie das Bild.
zuverzerren.
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3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Bild. Aktivieren Sie den
Befehl Benutzerdefinierte Animation.

Das Kontextmen bietet eine Reihe zusatzlicher Gestaltungsmerkmale fir
die eingefligte Grafik. Sie finden z.B. einen Befehl, um Animationseinstel-
lungen vornehmen zu konnen. Der Befehl Benutzerdefinierte Animation
legt u.a. fest, wie das Objekt bei der spateren Prasentation in die Folie ein-
gefligt wird. Zahlreiche Effekte zum Einblenden stehen im Aufgabenbe-
reich Benutzerdefinierte Animation bereit.

4. Kiicken Sie auf Effekt hinzufiigen.
5. Waibhlen Sie Eingang im sich 6ffnenden Untermeni.

6. Wihlen Sie Weitere Effekte.

Damit offnet sich die Dialogbox Eingangseffekt hinzufiigen. Hier finden
Sie eine Reihe vordefinierter Effekte, sortiert in vier Kategorien.
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7. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Effektvorschau.

Damit wird eine geanderte Effekteinstellung sofort im Arbeitsbereich wie-
dergegeben.

8. Klicken Sie auf Auflésen und beachten Sie die Grafik im
Arbeitsbereich.

Die Option Auflosen bewirkt, dass das ClipArt beim Ausfiihren der Bild-
schirmprasentation Punkt fiir Punkt eingeblendet wird. Dadurch lenken
Sie die Aufmerksamkeit der Betrachter auf dieses Objekt.
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ClipArts formatieren

Farbanpassung und exakte Positionierung finden iber den Kontextmenu-
eintrag statt. Fir diese Lektion nutzen Sie eine neue Folie mit einer belie-
bigen ClipArt.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Grafik und wahlen Sie
den Befehl Grafik formatieren.

Die Dialogbox haben Sie in ahnlicher Form schon mehrfach gesehen.
Diesmal geht es um die Besonderheiten der Registerkarte Grafik.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte Grafik.

Grafik formatieren

FarhEnundLiniEnI Grifie IPusitiDn

Textfe\dl Web |

Zuschneiden

Lirks: 0 cm = Ohen

Rechts: 0 cm — Unten
Eildsteuerung .

Farbe: IAutDmat\sch Vl

Heligksit: 4| ] I EES

Kontrast: 4| ] » [mw =

Komprimieren, . . I Meu einfarben. .. | Zuriicksetzen
Ok I Abbrechen | Worschiau |

Dieses Register beeinflusst das Erscheinungsbild der Grafik. Sogar das
Zuschneiden von ClipArts ist mit den Werkzeugen des Registers moglich.
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3. Klicken Sie in das Listenfeld Farbe und wihlen Sie Graustufe.

Grafik. |Te><tfald| Wieh I

Grafik formatieren

Farben und Linien | Gréfe | Pasition

Zuschneiden
Links: Ocm = Obhen: 0 cm —
Rechts: Ocm — Unten 0 —

Bildsteuerung

Earbe:

Helligkeit:

Konkrask:

Ok I Abbrechen |

Warschal |

Damit verliert die Grafik ihre Farbe und wird so dargestellt, wie sie von
einem Schwarzweil3-Drucker ausgegeben wird.

4. Passen Sie Helligkeit und Kontrast an.

Schieberegler fiir
Kontrast

Tipp Alle hier vorgenom-
menen Anderungen lassen
sich jederzeit wieder riick-
gangig machen. PowerPoint
behilt die urspriingliche
Bildversion und ver-dndert
nur die Darstellung.
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B. Kilicken Sie auf die Schaltflache Vorschau.

Die Vorschau-Schaltflache Gbertragt die Einstellungen probeweise auf die
ClipArt. Die Anderungen werden nur wirksam, wenn Sie die Dialogbox
mit OK verlassen. Die fir Helligkeit und Kontrast eingegebenen Werte
erzeugen eine helle Graustufenabbildung — geeignet als Wasserzeichen
im Hintergrund, z.B. auf einer Masterfolie.
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Tipp Halten Sie den Maus-

zeiger einen Moment ruhig
auf einem Symbol. Dann er-
scheint eine QuickInfo.

116

ClipArts neu einfarben

Um die Farbgebung von ClipArt und Prasentation aufeinander abzustim-
men, ist die Schaltflache Neu einfdrben von Interesse.

1. Rufen Sie die Dialogbox Grafik formatieren auf.

2. Wibhlen Sie im Register Grafik die Schaltfliche Neu einfirben.

Mit der Dialogbox Bild neu einfdrben verandern Sie einzelne Farben eines
Clips. Fir jede Farbe im ClipArt bietet die Dialogbox eine Kombination aus
dem Kontrollfeld, der Original- und einer Farbschaltflache.

3. Verindern Sie die Farbzuweisung.

Nach dem Anklicken des Kontrollfeldes wird die Ersetzung aktiviert.
PowerPoint tauscht dann alle im ClipArt vorkommenden Farbpartien
gegen eine mit der Farbschaltflache zu wahlende Ersetzungsfarbe aus.

Bild neu einfirben 7|
Qiginal: Neu: F
v [—] =/ |
Abbrechen
r I vl
~ lﬁ - Yarschau |
Lo,
I — I_ 'I
- I vl ' \
u I I |
—&ndern Beschreibung
& Ermiglicht es Thnen, jede beliebige Farbe des Bildes zu
* Earben &ndern.

" Fillbereiche

Die Grafik-Symbolleiste

Sobald ein ClipArt auf der Folie eingeblendet wird, 6ffnet sich die Grafik-
Symbolleiste automatisch. Sie stellt eine wichtige Werkzeugsammlung
zur Bearbeitung von Bildern dar.

wm DT Ol Ot oL LS E %S a

Die Bezeichnung der einzelnen Schaltflachen weist auf deren Einsatzge-
biete hin.

Mit der Schaltflache Zuschneiden verandern Sie den sichtbaren Aus-
schnitt einer Grafik. Auch diese Funktion benutzt die acht Markierungs-
punkte.

1. Markieren Sie das ClipArt und klicken Sie auf die Schaltflache
Zuschneiden.

Nach dem Klick sind die acht Markierungspunkte zu sehen. Der Mauszei-
ger verandert sich, sobald Sie auf einen der Markierungspunkte kommen.
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2. Ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste an einem Markierungs-
punkt in Richtung Bildmitte.
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Der Uberfahrene Bereich erscheint nach Freigabe der Maustaste nicht
mehr. Die Grafik selbst bleibt komplett erhalten, lediglich der dargestellte
Ausschnitt wird verkleinert.

3. Klicken Sie auf das Symbol Grafik zurticksetzen.
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Dieses Symbol nimmt alle Verzerrungen, GroBenanderungen und Farb-
manipulationen zurlick und stellt den Zustand beim Einfligen des ClipArts
wieder her.

Testen Sie lhr Wissen!

Unter welchem Menipunkt leiten Sie das Einfligen von ClipArts ein?
Was missen Sie tun, ehe Sie ein Bild bearbeiten konnen?

Wie gehen Sie vor, wenn Sie Helligkeits- oder Kontrastwerte eines Bil-
des verandern mochten?

Wie gehen Sie vor, wenn Sie ein Bild proportional vergrof3ern mochten?

Sie mochten das erstellte Bild weiter bearbeiten. Nennen Sie eine Mog-
lichkeit, die zugehorige Dialogbox zu 6ffnen!

Wie gehen Sie vor, wenn Sie nur einen Teil einer ClipArt in lhrer Folie
anzeigen mochten?

Welchen Weg gehen Sie, wenn Sie eine farbige ClipArt in eine Graustu-
fen-ClipArt umwandeln mochten?
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Fragen und Antworten

Fragen und Antworten

Grundlagen der Prasentation

Nennen Sie eine Moglichkeit, um PowerPoint zu starten!

Sie konnen PowerPoint (iber im den Eintrag Programme, PowerPoint
Start-Menli starten. Auch ein Doppelklick auf das Symbol Leere Pra-
sentation in der Dialogbox Neues Office-Dokument startet Power-
Point.

Mit welcher Tastenkombination wahlen Sie Eintrage aus der Menu-
leiste und aktivieren den Befehl?

Driicken Sie die -Taste und dann den unterstrichenen Buchstaben
des Mendtieintrags.

Sie wollen die Symbolleiste Standard vom oberen Rand des Pro-
grammfensters an den unteren Rand des Fensters bewegen. Wie ge-
hen Sie vor?

Sie klicken auf die gestrichelte Markierung am linken Rand der Sym-
bolleiste, halten die Maustaste gedrtickt und ziehen die Symbolleiste
an den unteren Bildschirmrand.

Wie erreichen Sie, dass die Symbolleisten Format und Standard in
zwei Zeilen angezeigt werden?

Ein Klick auf den Doppelpfeil am Ende einer dieser Symbolleisten off-
net ein Menli, in dem ein entsprechender Menl(ieintrag (Schaltflachen
in zwei Reihen anzeigen) zu sehen ist.

Welche Aufgabe tibernimmt der Aufgabenbereich?

Er beherbergt Einstellungen, die fiir die jeweilige Programmesituation
hilfreich sind.

Sie wollen eine schnelle Hilfe zu einer bestimmten Aktion. Wie gehen
Sie vor?

Sie drticken die Taste und geben in das Eingabefeld des Hilfe-
Assistenten einige Stichworte zu dem gewtinschten Thema ein. Dann
klicken Sie auf Suchen.

Eine »automatische« Prasentation

Sie wollen sich bei der Erstellung einer Prasentation von PowerPoint
unterstutzen lassen. Welcher Assistent hilft Ihnen dabei?

Der Autolnhalt-Assistent bringt Sie schrittweise bis zu einer fertigen
Préasentation.
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Wie verandern Sie die Grof3e eines Textfeldes in PowerPoint?

Durch einen Klick und durch Ziehen mit der Maus auf einem der run-
den »Anfasser« im Rahmen des markierten Textfeldes kann die Gré8e
verandert werden.

Sie wollen ein Textfeld auf der Folie an einem anderen Ort positionie-
ren. Wie erreichen Sie das?

Sie klicken mit der Maus auf den schraffierten Rand des Textfeldes.
Durch Ziehen mit der Maus wird die Position des Feldes verandert.

Wie verandern Sie die Grof3e eines Textes?

Wenn ein Text in einem Textrahmen markiert ist, dndert die Wahl
eines anderen Schriftgrads in der Format-Symbolleiste dessen Grol3e.
Ist ein Textfeld markiert, dndert sich die Gréf3e des gesamten darin
enthaltenen Textes.

Wie andern Sie die GroRBe der Bildschirmansicht?
Sie klicken auf das Listenfeld Zoom in der Standard-Symbolleiste.

Wie verandern Sie die Aufteilung der Bildschirmbereiche in der Nor-
malansicht?

Sie ziehen an den horizontalen bzw. vertikalen Trennbalken.

Sie wollen von der geoffneten Prasentation drei Exemplare drucken.
Beschreiben Sie Ihre Vorgehensweise!

Sie aktivieren den Befehl Datei, Drucken und geben bei Anzahl Exem-
plare den Wert 3 ein.

Mit einer Prasentation arbeiten

Was ist eine Entwurfsvorlage?

Eine Entwurfsvorlage enthéalt Formate und Objekte, z.B. ClipArts, Rah-
men, Linien usw., die auf eine bestehende Prasentation angewendet
werden kénnen.

Wie kdénnen Sie eine solche Vorlage auswahlen und zuweisen?

Im Aufgabenbereich Foliendesign (Format, Foliendesign) steht der
Eintrag Entwurfsvorlagen. Ist er aktiv, zeigt der Aufgabenbereich die
vordefinierten Vorlagen an.

Wie fligen Sie neue Folien in Ihre Prasentation ein?

Sie wéahlen das Menti Einfligen, Neue Folie.

Aus welchem Grund kann das Duplizieren einer Folie sinnvoll sein?

Beim Duplizieren wird eine identische Kopie einer bereits vorhande-
nen Folie erzeugt. Dies hat den Vorteil, dass Sie nur Teile der Folie
dndern oder erganzen mtissen.

Fragen und Antworten
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Sie moéchten eine Folie lhrer Prasentation umstellen, d.h. an eine an-
dere Position verschieben. Wie gehen Sie vor?

Sie klicken auf Ansicht, Foliensortierung. Nach dem Anklicken der
gewtlinschten Folie wird diese einfach mit der Maus an die neue Posi-
tion geschoben. Die Umsortierung funktioniert auch in den Registern
Gliederung oder Folie der Normalansicht.

Wie unterbrechen Sie eine laufende Bildschirmprasentation?
Durch die -Taste wird die Bildschirmprésentation abgebrochen.

Texteingaben optimieren

Wie gehen Sie vor, um ein Textfeld mit Text zu fillen?

Sie klicken mit der linken Maustaste in das Textfeld. Dann erfolgt die
Texteingabe (liber die Tastatur.

Besteht die Moglichkeit, weitere Textfelder innerhalb einer Folie ein-
zufiigen?

Uber Einfiigen, Textfeld oder das entsprechende Symbol in der Zeich-
nen-Symbolleiste kbnnen neue Textfelder eingefligt werden.

Unter welchem Menipunkt finden Sie die AutoKorrektur-Funktion?
Sie begeben sich zu dem Menti Extras, Autokorrektur-Optionen.

Was bedeuten rote Wellenlinien unter einem Wort?
Dieses Wort ist der Rechtschreibprtifung nicht bekannt.

Wie korrigieren Sie ein durch die Rechtschreibpriifung gekennzeich-
netes Wort?

Sie klicken mit der rechten Maustaste auf das Wort. Aus dem Kontext-
menti wdéhlen Sie einen Korrekturvorschlag. Nattiirlich kénnen Sie
Fehler auch durch Ausbessern mit der Tastatur korrigieren.

Welche Moglichkeiten haben Sie, um Textzeichen zu formatieren?

Sie formatieren Textzeichen tiber die Format-Symbolleiste oder den
Befehl Format, Zeichen.

Wann ist es sinnvoller, die Position eines Textfeldes mit der Dialogbox
statt mit der Maus festzulegen?

Das ist immer dann sinnvoll, wenn die Texte an genauen Positionen
erscheinen miissen.

Sie mochten ein Textfeld um 45° drehen. Wie gehen Sie vor?

Sie aktivieren das Textfeld und wéhlen den Befehl Format, Textfeld. In
der Dialogbox klicken Sie auf die Registerkarte Grosse und geben
dann im Eingabefeld Drehung den Wert ein. Alternativ dazu drehen
Sie ein manuell hinzugefiigtes Textfeld am griinen Punkt, wahrend
das Halten der [« ]-Taste den Drehwinkel auf 5°-Schritte einschrénkt.
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Die Ausgabeoptionen von PowerPoint

Haben Sie die Maoglichkeit, ein Farbbild auch schwarzweil3 auf dem
Bildschirm darzustellen?

Ja, Sie konnen das z.B. (iber die Einstellung Ansicht, Farbe/Graustufe,
Graustufe oder Reines Schwarzweiss.

Wie stellen Sie die Seitenausrichtung einer Folie auf Hochformat?
Sie machen das mit dem Befehl Datei, Seite einrichten.

Welche Tastenkombination ruft die Drucken-Dialogbox auf?
Die Tastenkombination (strg]+(P] aktiviert die Dialogbox Drucken.

Woher bekommt PowerPoint das aktuelle Datum?
PowerPoint tibernimmt die Systemzeit des Computers.

Ihr Standard-Drucker ist der Laser-Drucker. Sie mochten aber auf lhrem
farbigen Tintenstrahl-Drucker eine Folie drucken. Wie gehen Sie vor?

Sie aktivieren Datei, Drucken. Im Listenfeld Name wahlen Sie den Tin-
tenstrahl-Drucker aus.

Wo nehmen Sie die Einstellungen fir die FulRzeile vor?

Sie wéahlen dazu Ansicht, Kopf- und Fusszeile.

Wie drucken Sie eine schwarzweil3e Folie ohne Graustufen?

In der Dialogbox Drucken aktivieren Sie vor dem Druck das Kontroll-
kastchen Reines Schwarzweiss.

Perfekte Prasentationen durch Masterfolien

Welchen Zweck hat der Folienmaster?

Mit dem Folienmaster legen Sie ein einheitliches Layout ftir alle oder
bestimmte Folien einer Prasentation fest.

Wie gelangen Sie in die Folienmasteransicht?

Uber den Mentipunkt Ansicht, Master, Folienmaster erreichen Sie
diese Ansicht.

Wie zeichnen Sie eine Linie, die auf allen Folien Ihrer Prasentation er-
scheint?

Sie wechseln in die Folienmasteransicht und blenden die Symbol-
leiste Zeichnen ein. In den Master zeichnen Sie mit dem Werkzeug
Linie eine neue Linie ein. Nach dem SchlieSen des Folienmasters
erscheint die Linie auf allen Folien.

Sie mochten fiir lhre Prasentation eine einheitliche Farbgestaltung
festlegen. Welches Hilfsmittel benutzen Sie?

Uber den Meniipunkt Format, Foliendesign d&ffnen Sie den gleichna-
migen Aufgabenbereich. Dort klicken Sie auf den Eintrag Farbsche-
mas. In diesem Bereich lassen sich vorhandene Schemata waéhlen
oder eigene Farbzusammenstellungen definieren.
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Sie wollen fiir Ihre Zuhorer die Folien mit erganzenden Informationen
ausdrucken. Welche Moglichkeit bietet PowerPoint?

Mit dem Notizenmaster legen Sie liber Ansicht, Master, Notizenma-
ster die Eigenschaften fiir das Notiz-Textfeld fest. Danach wechseln
Sie in die Ansicht, Notizblatt und geben die Notizen ein. In der Dialog-
box fiir den Druck finden Sie ein Listenfeld, mit dem Sie den Druck der
Notizen einleiten.

Sie wollen lhre Prasentation als Vorlage fiir spatere Prasentationen
speichern. Wie gehen Sie vor?

Sie klicken auf Datei, Speichern unter. Wéahlen Sie als Dateityp Ent-
wurfsvorlage aus. Geben Sie einen Namen fiir die Vorlage ein und
bestatigen Sie mit der Schaltflache Speichern.

Zeichenobjekte in PowerPoint

Wie aktivieren Sie die Zeichnen-Symbolleiste?

Uber Ansicht, Symbolleiste oder die rechte Maustaste auf einer belie-
bigen anderen Symbolleiste ist das mdglich.

Sie mochten eine Linie zeichnen, die einen Winkel von 45° haben soll.
Wie gehen Sie vor?

Sie klicken die Linien-Schaltflache an und halten beim Zeichnen die
(o ]-Taste gedrtickt.

Nennen Sie den Weg, um ein Objekt einzufarben!

Sie aktivieren das Objekt, driicken die rechte Maustaste und waéhlen
den Befehl AutoForm formatieren. In der Registerkarte Farben und
Linien wahlen Sie die Farbe oder das Flillmuster.

Was bedeuten die gelben Rauten bei den AutoFormen?

Mit diesen Symbolen verdndern Sie eine vorgegebene Form nach-
trdaglich innerhalb bestimmter Grenzen.

Was ist der Vorteil einer Gruppierung?

Nach dem Gruppieren erscheinen mehrere Einzelobjekte als ein
Objekt. Verschiebungen oder Gré3endnderungen wirken sich auf alle
enthaltenen Objekte der Gruppe aus. Gleichzeitig schtitzt eine Grup-
pierung gegen ungewollites Verschieben von Einzelelementen gegen-
einander.

In welcher Reihenfolge werden die Objekte angeordnet und welche
Nachteile entstehen dadurch?

Die urspriingliche Anordnung erfolgt in der Reihenfolge der Erstel-
lung. Die zuletzt gezeichneten Objekte liegen im Vordergrund und
liberdecken andere Objekte — die Uberdeckungen (Lage im Vorder-
oder Hintergrund) missen meist nachtraglich angepasst werden.
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Sie mochten eine gleichmalige Veranderung lhrer Form erzielen. Wie
gehen Sie vor?

Sie klicken das Objekt an und ziehen an den Eckmarkierungspunkten.

Sie mochten alle Objekte auf Ihrer Folie markieren. Nennen Sie eine
Moglichkeit!

Die schnellste Mdéglichkeit ist die Tastenkombination (Strg]+(A] oder
Bearbeiten, Alles markieren.

ClipArts und Grafiken

Unter welchem Meniipunkt leiten Sie das Einfligen von ClipArts ein?

Mit dem Befehl Einfligen, Grafik, ClipArt erscheint der Aufgabenbe-
reich Clip Art einfligen.

Was miussen Sie tun, ehe Sie ein Bild bearbeiten konnen?
Das Bild muss erst markiert werden.

Wie gehen Sie vor, wenn Sie Helligkeits- oder Kontrastwerte eines Bil-
des verandern mochten?

Sie markieren ein Bild und wahlen Grafik formatieren aus dem Kon-
textmend. Klicken Sie dann in die Registerkarte Grafik und nehmen
Sie die Anderungen mit den Schiebereglern vor. Alternativ stehen die
Schaltflachen der Symbolleiste Grafik zur Verfiigung.

Wie gehen Sie vor, wenn Sie ein Bild proportional vergroBern mochten?

Sie klicken auf eine der Eckmarkierungen und ziehen das Bild mit
gedrtickter linker Maustaste auf die gewtinschte Grél3e.

Sie mochten das erstellte Bild weiter bearbeiten. Nennen Sie eine
Moglichkeit, die zugehorige Dialogbox zu 6ffnen!

Der Befehl Format, Grafik oder das Kontextmenti 6ffnen die Dialogbox
mit den Eigenschaften der Grafik.

Wie gehen Sie vor, wenn Sie nur einen Teil einer ClipArt in lhrer Folie
anzeigen mochten?

Als Erstes wird die ClipArt aus der Gallery in die Folie geholt. Dann
aktivieren Sie auf der Symbolleiste Grafik die Schaltflache Zuschnei-
den und reduzieren die Grafik auf den gewtinschten Ausschnitt.

Wie gehen Sie vor, wenn Sie eine farbige ClipArt in eine Graustufen-
ClipArt umwandeln mochten?
In der Registerkarte Grafik formatieren, Grafik klicken Sie unter Bild-

steuerung aufFarbe und wéhlen dort Graustufung aus. Die Steuerop-
tion Bildsteuerung finden Sie auch in der Grafik-Symbolleiste.
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