PowerPoint 2010 — Juli 2011

EnfolorelchlRraSentieen
RO ERROIN

Prasentieren kann doch jeder ...
denken Sie! Weit gefehlt!

In der heutigen Zeit wird von lhnen erwartet, eine perfekt gestaltete Prasentation zum Beispiel zu
einer Abteilungsbesprechung, zu einer Versammlung oder zu einem Fachvortrag oder wahrend einer
Konferenz zu halten.

Gewiss haben Sie schon viele Vortrage gehort und gesehen und haben sich dabei gedacht: ,Das hatte
man auch besser machen kdnnen!“

Mit POWERPOINT haben Sie die optimale Unterstltzung fir Ihre Prasentation.

Aber warum sollten Sie wahrend eines Vortrags mit POWERPOINT arbeiten? Es geht doch auch ohne
Visualisierung! Natrlich, aber es bleibt mehr haften, wenn der Teilnehmer die Méglichkeit hat, nicht
nur zuzuhoren, sondern auch etwas zu sehen.

In Prozent ausgedriickt, sieht das folgendermaRen aus:

Lesen Horen Sehen Horen und
Sehen
10% 20% 30% 50 %

Und daraus folgt, wenn Medien und Vortrag richtig eingesetzt werden:

Sie erzielen ein gutes Ergebnis bei den Teilnehmern: Die Botschaft bleibt im Gedachtnis haften.
Es gibt viele Griinde, POWERPOINT als Arbeitswerkzeug sinnvoll einzusetzen. Sie halten einen
Vortrag

um fir eine Idee zu werben;

um Mitarbeiter zu schulen;

zur Informationsweitergabe;

um Uberzeugungsarbeit zu leisten;

um Entscheidungsgrundlagen zu vermitteln;

um den Stand eines Projektes darzustellen usw.

ASANENENENEN
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Grundsatze fiir eine Prasentation

1. Erstellen Sie eine grobe Gliederung; Einleitung ca. 10-15 %; Hauptteil ca. 70-80%, Schluss ca.
10-15 %.

2. Faustregel: zwischen 10 und 20 Folien pro Stunde (lieber weniger, ©).

3. Nicht zu viele Punkte auf eine Folie: ca. 5 Stichpunkte pro Folie.

4. Einheitliches Layout: einheitliche Schrift, Titel in einer Schriftfarbe, SchriftgréBen fir Titel 36-
44, Text 24-32.
Zeichenformatierung Kursiv flhrt oft zur Treppchenbildung.

Unterstreichungen werden oft mit Links verwechselt.

5. Schreiben Sie auf die Folien Stichworter und kurze Aussagen. Die Folien sind ein gedanklicher
Faden und keine Textvorlage.

6. Vergleiche von Zahlen oder einer Entwicklung stellen Sie am besten als Diagramm dar.

7. Machen Sie keine Fehler in der Rechtschreibung, Kommasetzung und Grammatik.
Formulieren Sie in einwandfreiem und verstandlichem Deutsch.

. Microsoft Office
[E] Microsoft Excel 2010
lf: Microsoft Office Access 2007
@ Microsoft OneMote 2010
Los geht’s, schauen Sie sich POWERPOINT an! 0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010

af

Starten Sie das Programm lber das WINDOWS-Logo. Klicken (W] Microsoft Word 2010
Sie auf Alle Programme und Microsoft Office und wahlen | Microsoft Office 2010-Toals
POWERPOINT aus. . Microsoft Office Tools

Haben Sie eine Verknlipfung mit POWERPOINT auf dem Desktop? -
Dann doppelklicken Sie auf das Symbol.
Das geht wesentlich schneller. Microsoft

PowerPoint 2010
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Bildschirmdarstellung

Sobald Sie POWERPOINT gestartet haben, sehen Sie folgende Bildschirmdarstellung:

Einfigen  Entwurf  Uberginge

BENNDOoo- Ha

AL LD OG0, TH 8
%\/\{ }ﬁi= Anordnen Schnellform.

nung
P2 S ES T I Y- Y AN - RN S R NS RN Y RS S R R SN - - AT ST R (5§ G F

‘3 1415 6 7-1 B 19§

Titel durch Klicken hinzufiigen

Untertitel durch Klicken hinzufigen N

o & 1 761 B 14131 pois

‘ Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

e« >

Folie1von1 | “larissa” | Deutsch [Deutschland) | IEEEEEDTS, 0 {+)

Eine kurze Erklarung zu den drei bzw. vier wichtigsten Windows-Symbolen, die Sie am oberen
rechten Bildschirmrand sehen.

h Maximieren

Diese drei bzw. vier interessanten Schaltflichen begleiten Sie durch alle Windows-Programme
(Word, Excel, Access usw., nur um die bekanntesten zu nennen):

Minimieren (Ablegen) des Programms (es ist in der Task-Leiste
noch sichtbar, d. h. das Programm ist nicht geschlossen, sondern auf ein
Minimum an Arbeitsspeicher reduziert).

Verkleinern (Wiederherstellen) der eingestellten oder vorhergehenden
Bildschirmdarstellung (man schaut von einem Fenster ins Andere).

Maximieren (Vollbild = die Bildschirmdarstellung wird ein Vollbild). Die
dahinter liegenden Programme kénnen Sie Uber die Task-Leiste erreichen.

- (S
SchlieBen des Programms oder der gedffneten Datei.
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Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Am linken oberen Bildschirmrand finden Sie noch eine lbrig gebliebene Symbolleiste aus dem Office
2003. Die heillt jetzt Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Wenn Sie Symbole vermissen wie Drucken,
Neu, Seitenansicht oder Offnen, so klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts in dieser Symbolleiste

und wahlen die gewlinschten Symbole aus. =

Start Einfugen Symbolleiste fiir den Schnelizugriff anpassen
V| Meu
V| Offnen
V| Speichern
E-Mail

V| Schnelldruck

v | Seitenansicht und Drucken

Rechtschreibung
V' | Rickgingig L\}
V' | Wiederhalen
Bildschirmprédsentation von Beginn an

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen

Weitere Befehle..,

Unter dem Mendband anzeigen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen:

Hier fligen Sie in die linke obere Symbolleiste Symbole hinzu (bereits erklart). Sie konnen jedoch noch
mehr Symbole in lhrer Symbolleiste integrieren. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Befehl
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen und fligen die gewiinschten Symbole in die Leiste.

Mit Hinzufiigen zaubern Sie die gewiinschten
Symbole in die Leiste, mit Entfernen
verschwinden sie wieder.

Symbaolleiste fir den Schnellzugriff anpassen
PowerPoint-Optiof
Meu

Allgemein

Schneller: Klicken Sie auf den kleinen schwarzen
Pfeil und wahlen Weitere Befehle.

.ﬁ symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpasskn.

Offnen

Dokumentprafung
Speichemn Eefehle auswanlen: Symballeiste f0r den Schnellzugriff anpassen:

Speichern Haufig verwendete Befehle [+] For alle Dokumente (Standard)
E-Mail Sprache

<Trennzeichens - I speichern

Erweitert =

Schnelldruck dy Aktion ¥)  Ruckgangig >
; ; Meniband anpassen B Animation hinzufugen » U Wiederholen
Seitenansicht und Drucken P A
"R Animationsbereich 1 Neu

Symballeiste fir den Schnellzugriff =
Rechtschreibung # Animationssti , I Offnen

Addns = Autzahlungszeichen | 5 sehnelldruck

Rickadnagig IZ] Ausgewshite Folien duplizieren |4 Seitenansicht und Drucken
Sicherheitscenter Ausschneiden

| %<

Wiederholen

Bildschirmprasentation ab aktuelle..,
5P Bildschirmprasentation von Begin...

Eildschirmprdsentation von Beginn an [ Ebene nach hinten b
. [ Epene nach vomne e
Zuletzt verwendete Datei 6ffnen |2 Bnidgen
4 EMail << Entfernen -
Weitere Befehle... 741 Folien aus Gliederuna...

Unter dem Mendband anzeigen

Klicken Sie unten im Fenster auf Zuriicksetzen, so
wird die Symbolleiste auf Standard zuriickgesetzt,
d. h. es werden alle Symbole bis auf Speichern,
Alle Anpassungen zuricksetzen Riickgdngig, Wiederholen/Wiederherstellen

oK Abbrechen I entfernt.

Zurdcksetzen ™

Mur die Symbolleiste fir den Schnellzugriff zurdcksetzen

Anpassungen:
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Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter dem Meniiband anzeigen:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Meniiband und wahlen den Befehl Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff unter dem Meniiband anzeigen.

Gruppe zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzuflgen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen...
Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen

Mendband anpassen...

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff wird unter dem Meniiband angezeigt.

Start Einfllgen Entwurf L

= § Ausschneide £ = Layo
= . =

=3 Kopieren m=] Zurd
Einfigen Meue
- # Format Gbertrage

bertragen | pglie~ o) Abst

Zwischenablage Fl Folien

FEROPET-TE
Folien L\\;‘| Gliederung | X||
1

Register in POWERPOINT 2010 - Meniiband

Unter der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff finden Sie die Registerkarten mit den verschiedenen
Meniibandern. Hier die Registerkarte Start mit dem entsprechenden Meniiband.

@ S(art% Einfigen  Entwurf  Uberginge  Animationen

Bildschirmprasentation  Uberprafen  Ansicht

Format & q
o =| - A - — — -
£ # Ausschneiden \:I = Layout Callbri Textkarpe - 14« A° a7 B T - : (=S ]l‘u Textrichtung B~ NOoO D—l__‘| () L Falleffekt &4 suchen
“ 3 Kopieren ~ 9 zurucksetzen [&] Text ausrichten - ALL T G- ¥ Formkontur ~ | 43, Ersetzen ~
Einfiigen Neue s Ao opae | A~ | Anordnen Schnellformat-
S f Fomat abertrzgen | poner o Abschnite K U de N Aav | A T21n smartart konvertieren - | |3 v 3 s, vorlagen - (=) Formeffekte - | [y Markieren -
Zwischenablage 5 Folien Schriftart Absatz Zeichnung Bearbeiten

Ein Klick auf das Register Einfligen mit dem dazugehdérigen Meniiband.

sy i
Datei Start Einfigen ntwurf Ubergange

Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht

DEHE . B PP QI HE4dE O aTO8e

Tabelle = Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum = Formen SmartArt Diagramm Textfeld Kopf- und WordArt Datum und Foliennummer Objekt = Formel Video Audio
X ¥, > x FuBzeile o Uhrzeit > > ¥

Tabellen Bilder Hlustrationen I Hyperlinks Text Symbole Medien
= =5 T 1l %3

Das Menliiband kénnen Sie verschwinden lassen, wenn Sie eine groBere Bildschirmdarstellung

bendtigen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste — dem so genannten Kontextmenii — in die
Registerkartenleiste.

Es 6ffnet sich folgendes Fenster: Wahlen Sie den Befehl Meniiband minimieren.

. L A LT 2 - L — P lﬁ'i-: chtung

H = o b=

Zu Symbaolleiste far den Schnellzugriff hinzufdgen
F &£ U 8§ abe
Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen...
SANTER Symballeiste fr den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen

Menidband anpassen...

Mendband minimieren L}
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Diese Leiste wird ausgeblendet und wird mit einen Klick auf eine andere Registerkarte sofort wieder
eingeblendet.

Noch schneller: Klicken Sie rechts oben auf das kleine "Hitchen" — Meniliband minimieren.

Wieder einblenden: Meniiband erweitern. : L= Lo X =
Das Meniiband steht wieder zur [C="0 —— | "'E ? ]
Verflgung. | @ 5 -

Das passiert oft, dass das Menuiband nicht mehr zu sehen ist, und Sie wissen nun, woran das liegt, ©!

Registerkarte Folien und Gliederung

Im linken Bereich des Bildschirms finden Sie die Gliederungs- und Foliendarstellung.

Hier werden die Folien als Miniansichten angezeigt. T ol Gliederung
Folien | Gliederung | x a _I:@
Was kénnen Sie in dieser Ansicht 5 -
Uberhaupt machen? &
DERZUCKERBACKER
Klicken Sie mit der rechten Maustaste ———
auf eine Folie und Sie haben die Qual
der Wahl, ©! 2
Kopieren — Ausschneiden — Loschen

Usw. 2 un,ef}guﬁmrgﬁ|\

ssmed § Aussghneiden

Kopieren

Einfilgeoptionen: 3 1S
Sy|  Schwedische Leckersienfrich ous
= @ dem Ofen
= . + Feines Sesamaikeidrot
] MNeue Folie L\\) » Kostlicne Plngermdmenen
ez SEanaguaen
3 Folie duplizieren vtz
i Schae + Lockere Nugssnocken mit Vanilie
Folie laschen
Auf Updates dberprifen r
= Layout ¥
= Folien Gliederung

Folie zuricksetzen

DER ZUCKERBACKER
Heute stellen wir Thnen unsere Schwedischen Wochen vor:

{?0_] Hintergrund formatieren...
DE _

#

WIr garar
smigke 5] Folie ausblenden
|

Unsere heutigen Themen

« Schwedische Leckereien frisch aus dem Ofen
« DER ZUCKERBACKER

= Was kdnnen Sie bei uns einkaufen?

Klicken Sie auf die Registerkarte Gliederung,

so dndert sich die Darstellung wie folgt: * Unser Team stellt sich vor:|
« Der Preis ist sif ...
* Umsatz
Was tun Sie in dieser Ansicht? » Vollorn - wichtiger denn je ...

3 Schwedische Leckereien frisch aus dem Ofen
« Feines Sesamdinkelbrot

Hier schreiben Sie nur Aufzdhlungsfolien; es + kostliche Plunderhornchen

. . . —Weiche Blatterteigwecken
geht also rein um die Texteingabe. — Milchrahmstrudel mit Zimt
Sie kdnnen in dieser Ansicht nicht formatieren und * Lockere Nussnocken mit Vanille

auch keine anderen Folien wie Diagrammfolie, Organigrammfolie, usw. einfligen.

Wie Sie in der Gliederungsansicht Texteingaben machen, wird auf den folgenden Seiten erklart.
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Schauen Sie sich die untere Bildschirmdarstellung an:

| - Weihnachibicereien fir Ground' ' [ ¥

Folie1 von12 “Standarddesign™ | Deutsch (Deutschland) |

Auf der linken Seite wird angezeigt, wie viele Folien die Prasentation enthalt, daneben finden Sie den
Design-Namen (hier: Standarddesign — also noch kein Design).

POWERPOINT-Bildschirmansichten

Auf der rechten Seite am unteren Bildschirmrand _  »|E=mm T e v o
finden Sie die verschiedenen POWERPOINT-Ansichten.

Das erste Symbol ist die Normalansicht, das zweite
Symbol ist die Foliensortierung und das dritte Symbol

zeigt die Leseansicht, das vierte die Bildschirmpréasentation.

Daneben befindet sich der Zoommodus (hier: 87 %). Das ist die Bildschirmdarstellung der Folie.
Bewegen Sie den Schieber nach rechts oder links, verandert sich die GréRe der Folie.

Hier wurde die Darstellung

der Folie auf 30 % gezoomt. s
Sie kdnnen die Ansicht auch SR
Uber das Pluszeichen oder das

. . . Heute stellen wir lhnen unsere
Minuszeichen verandern. Schwedischen Wochen vor:

Dabei verkleinert oder vergroRRert
sich die Darstellung jeweils um 10 %.

||BlE8 B8 & 30% (=

B EH &

Hier wird Ihnen der POWERPOINT-Bildschirm als ,,Dreiteiler” angezeigt: links die Folien- und
Gliederungsansicht, rechts oben die Folie und unten die Eingabe fiir Notizen. Diese drei Teilbereiche
konnen mit der Maus beliebig verdndert werden, das bedeutet, Sie kdnnen die Ansichten vergrofRern
oder verkleinern. Fahren Sie mit der Maus auf den Rand zwischen dem linken Bereich und dem
Folienbereich, die Maus wird dabei ein Doppelpfeil und ziehen Sie in die gewiinschte Richtung.

Normalansicht
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Auf der unteren Seite wird der Eingabebereich
fiir die Notizen vergroBert oder verkleinert.

Deutsch [Deutschland]

Ml Limsatz nach Ragionsn
Bt - _Ilnnn

Auf der linken Seite wird die Folienminiaturansicht
vergroRert, also verbreitert.

Basiigumgen
r Bl

e nmradordl i W)

Taru Morchan (3R

Wiahlen Sie wieder eine Neue Folie mit dem Folienlayout "Nur Titel”

Unter der Folie geben Sie Text ein, der Jetzt erstellen Sie eine Folie mit ClipArts

auf der Folie nicht zu sehen ist. Dieses Eingabe- '%hfiben Siegie Uber;chéift ol o - e i
. .. . . . - Klicken Sie in der Standardsymbolleiste auf das Symbol “Clipart”, oder tiber
feld ist fiir Notizen gedacht, die anschliefend das Menii Einf[jgen-CIipArt_y y
: : _ - Verkleinern Sie das eingefligte Objekt ber die weien Quadrate.
als Notizenseiten gEdrUth werden - also lhre - Klicken Sie in der Zeichnungsleiste auf das Rechteck.
Gedachtnisstutze fur die Prasentation. - Duplizieren Sie (Menii Bearbeiten-Duplizieren) oder kopieren Sie das

% Ppachtack 3y

Ist ganz brauchbar, ©!

Wenn Sie hier noch nichts eingetragen O —
haben, dann sieht die Darstellung so Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
aus: o
| (s3] Z
Foliensortierung

In dieser Ansicht sehen Sie lhre Folien als Miniaturen. Hier kénnen Sie ganz flott Folien verschieben,
kopieren und l6schen.

g | El Lhiuelﬂbgﬂ' i§“=|-ﬂ:u 5 7 i g_h | E]

. 3 = Schusdixche Lechewer fraxck o cen Ofe © damn Ofen 3

Verschieben: vmzcemioer |l | 12EemRem ] e s !

Markieren Sie die gewiinschte Folie, halten il e el ey —

die linke Maustaste gedriickt und ziehen s 0 e

sie an eine andere Stelle. 2 00:09 1 sr00:10 2 =006 3

. Haben Sie alle Y Limss b —vichier Gemnie |

Kopieren: . B —

beantwortet? H
Markieren Sie die gewiinschte Folie,
halten dabei die Taste Strg gedriickt
und ziehen mit links gedriickter Maustaste — e :
die Folie an die von Ihnen gewiinschte Stelle.
Vorsicht:
Lassen Sie zuerst die linke Maustaste los und dann erst die Taste Strg. Wenn Sie zuerst die Taste Strg
loslassen, wird die Folie nicht kopiert, sondern nur verschoben!!

I - —
7|
-

L
it
I - —

I
= 00:06 9 5 00:12 L 10 zr 00:08 11

Léschen:
Markieren Sie die gewlinschte Folie und drlicken die Entf.-Taste. Fertig.

Seite 8 Copyright Zentrum fiir Weiterbildung - Angelika Furtmayr



PowerPoint 2010 — Juli 2011

Das Ganze funktioniert natiirlich auch mit der Vollom | ¥ ausschneiden
rechten Maustaste, unserem Spritsparer. :':::: '3 Kopieren

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die :.?m:é Einfiigeoptionen: %
Folie und wéhlen den von Ihnen gewiinschten P

Befehl. il

=1 Meue Falie
5y 00:08 Folie laschen

Auf Updates dberprafen 4

@ Hintergrund formatieren...

| oo = =l Folie ausblenden

oo

Leseansicht

In der Leseansicht wird die Prasentation

als Bildschirmprasentation an die aktuelle 12:49
FenstergroRe angepasst, d. h. sie erscheint i
nicht im Vollbildmodus. —

Weiter
. Zurdck
Uber das Menii — das Symbol zwischen den beiden Gehe zu Folie .

Pfeilen — konnen Sie bestimmte Befehle auswahlen.

Seitenansicht und Drucken [}

lie kopieren

Ganz rechts konnen Sie wieder in eine andere Ganzer Bildschir
Bildschirmdarstellung wechseln. Prasentation beenden

@™ L o ([@AEEBET

*

i IEEEE
Bildschirmprasentation

Klicken Sie auf das vierte Symbol am unteren Bildschirmrand, so sehen sie lhre Prasentation, so wie
sie der Beamer wiedergibt.

Die Ansicht Bildschirmprasentation erhalten Sie auch Uber die Registerkarte Ansicht und den
Befehlen Von Beginn an (also ab der ersten Folie) oder Ab aktueller Folie.

@ start Einfagen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation

Von Ab aktueller | Bildschirmprasentation Eenutzerdefinierte Bildschirmprasentation Folie
Beginn an Faolie Ubertragen Bildschirmprdsentation = einrichten ausblende
h Bildschirmprasentation starten

Uber die Registerkarte Ansicht kdnnen Sie auch die verschiedenen Bildschirmdarstellungen
auswdahlen: Normal — Foliensortierung — Notizenseite — Leseansicht.

Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Eildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht

L‘J J J J [T Lineal [ \ _:_|'

|:| Gitternetzlinien

Mormal| Foliensortierung Notizenseite Leseansicht | Folienmaster Handzettelmaster Motizenmaster - . Zoom An Fenster
[ Farrungslinien anpassen
Pra’sentati-:nn:an:i-hien Masteransichten Anzeigen Zoom
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Erstellen einer neuen Prasentation

Uber die Registerkarte Datei und dem Befehl Neu erreichen Sie folgendes Dialogfenster:

|l Speichern

Einflgen Entwurf Ubergange Animationen

Hier finden Sie Vorlagen und eine leere
Prasentation.

Verfiigbare Vorlagen und Designs

b Start

Speichern unter

[ schlieBen

Informationen

Zuletzt Leere Prasentation Zuletzt verwendete
verwendet L\\) Vorlagen
e

Drucken J

Speichern und Meu aus vorhandenem

Wihlen Sie aus den Office-Vorlagen und suchen e
sich — wenn Sie wollen — eine aus.
Verfiighare Vorlagen und Designs
Verfilgbare Voriagen und Designs €0 @ start > BEi“’ieW' oy
e 3 Start »  Entwurfsfolien
Office.com-Vorlagen Vorlagen auf Office.com suchen -+

4 =4
Einfiihrung in PowerPoint 2010 Klassisches Fotoalbum
Architektur Astrologie Astronomie und
Raumfahrt
7 o - - 7 [=
y y = 4 = 4 = 4 =
g :
Besondere Feiertage Freizeit Gesundheitswesen Haushalt - ‘\g
Gelegenheiten [l

Verfiigbare Vorlagen und Designs

Ilhre eigenen Vorlagen, die Sie
erstellt haben, finden Sie hier.

fat start

[Aa]

Leere Prasentation Designs

Zuletzt verwendete
Vorlagen

Beispielvor- lagen

Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf Neu
(falls Sie sich das Symbol in diese Leiste geholt haben).

Untertitel durch Klicken hinzufigen

Die erste Folie, die Sie auf dem
Bildschirm sehen, ist immer die Titelfolie.

Meine Verlagen

Bildschirmprasentation

Beispielvor- lagen

Pitch Book

Quizshow

Titel durch Klicken hinzufligen
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Klicken Sie in den ersten Platzhalter Titel durch Klicken
hinzufiigen und geben den gewiinschten Text ein. Der
obere Platzhalter wird sofort mit Text gefullt.
Klicken Sie auf den zweiten Platzhalter und geben den
Text ein. Klicken Sie auf eine Stelle auBerhalb des
Platzhalters, um die Eingabe zu beenden. Der Text wird
automatisch ausgerichtet und mit einer Formatierung

versehen, die Sie jederzeit nach Bedarf verdandern
kénnen.

Sonnenreisen —Nr. 1 in Europa

Ein Tipp:
Sie kdnnen nicht nur mit der Maus in den nachsten Platzhalter springen, sondern driicken Sie die
Tastenkombination Strg + Enter (Return).

Einfligen neuer Folien

Definierte Folienvorlagen (Folienlayout)
Sie arbeiten nicht immer mit leeren Folien; es gibt in POWERPOINT vorgefertigte Folien mit
Platzhaltern fir Folientitel, Text, Tabellen, Diagramme, Grafiken, Videos oder Fotos.

Was ist ein Folienlayout? | e S
. . B Zuriicksetzen
Als Layout wir die vorgegebene Anordnung der Platzhalter Newe [0 """ b & U e A
Foliew = bschni
auf der Folie und die Formatierung ihres Inhalts Larissa

bezeichnet. In POWERPOINT haben Sie neun | — -
verschiedene Standardlayouts zur Verfligung. ‘

Titelfolie Titel und Inhalt I,\\) Abschnitts-

/v aberschrift

Klicken Sie im Register Start auf Neue Folie. In diesem [T

Fenster wahlen Sie das gewlinschte Folienlayout aus. ESEINEIE:
Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel

Das meist benutzte Layout ist das zweite: Titel und Inhalt.

Es erscheint am Bildschirm eine neue Folie mit dem ausgewahlten Layout. -

. . . . . . . . Leer Inhalt mit _Bild mit
Auch hier klicken Sie wieder in die Titelleiste und geben Uperschift Uperschit
den gewiinschten Uberschriftstext ein. 2 Ausgewahite Follen dupliieren

—'é] Folien aus Gliederung...

(=] Eolien wiederverwenden...

Arbeiten mit Gliederungsfolien « Text durch Klicken hinzufiigen

Das ist die zweite Folienvorlage: Titel mit

Platzhalter fir
Stichpunkte
Tabellen Diagramme .
SmartArts  Grafiken g &2
ClipArt Mediaclips S
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Im Platzhalter Aufzahlung geben Sie die Stichpunkte ein. In POWERPOINT gibt es bis zu flnf
Unterpunkte.

Wie arbeiten Sie mit den verschiedenen Gliederungsebenen?

Geben Sie im Platzhalter Aufzahlung Text ein. Das ist die erste Gliederungsebene.

Wollen Sie darunter noch einmal den Text einrlicken — also in die zweite Gliederungsebene
wechseln, so driicken Sie zuerst die Entertaste und anschlielend die Tabulatortaste, schon befinden
Sie sich in der zweiten Gliederungsebene ; driicken Sie noch einmal die Tabulatortaste, springen Sie
in die dritte Gliederungsebene, usw.

Das ist eine Folie fir Aufzahlungen

Titel durch Klicken hinzufigen

Hier befinden Sie sich in der ersten
Gliederungsebene

Auch das ist die erste Gliederungsebene
Jetzt sind Sie in der zweiten Gliederungsebene
gelandet.

Text durch Klicken hinzufugen

Schon wieder die zweite Gliederungsebene.
Jetzt sind Sie wieder in der ersten
Gliederungsebene gelandet.

Haben Sie bemerkt, dass sich in der zweiten Gliederungsebene die Textformatierung verandert hat?
Automatisch hat POWERPOINT eine kleinere SchriftgroRe erzeugt.

Gut, aber jetzt mochten Sie wieder in die erste Gliederungsebene zuriick. Sie befinden sich in der
Zeile, in der Sie wieder in die nachsthohere Ebene zurtickstufen wollen.

Halten Sie die Umschalttaste (Shift) gedriickt und driicken die Tabulatortaste. So wird lhr Text
wieder hochgestuft. Ganz einfach, oder ©?

Tieferstufen:

Driicken Sie die Tabulatortaste.

Hoéherstufen:

Halten Sie die Umschalttaste gedriickt und driicken die Tabulatortaste.

= Layout ~

Larissa

Meue

Layout wechseln Folie -

Was tun Sie, wenn Sie feststellen, dass das gewdhlte Layout Teifaie e ——
fur die Folie doch nicht passt? Andern Sie es einfach. / sperschrft

Klicken Sie im Register Start auf den Befehl / 5 s | B b
Layout und wahlen ein anderes aus. Das Layout :
auf der Folie hat gewechselt.

ZweiInhalte Vergleich Mur Titel

Bitte beachten: Sie erzeugen keine neue Folie, sondern
wechseln nur das Layout. - el i i i
Hier im Beispiel rechts wurde das Layout von Aufzdhlungs- Uberschrift Unerschrit
folie auf Nur Titel-Folie gedndert.
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PowerPoint 2010 — Juli 2011

. . . . . Folien | Gliederung |
Werfen Sie einen Blick auf das Folienregister —
links am Bildschirm, hier sehen Sie alle Folien i

DER ZUCKERBACKER

Ihrer Prasentation. |
Diejenige Folie, die im Folienfenster angezeigt wird, _—
ist orangefarben umrandet. e

:

' . = Insere heutigen The
So behalten Sie immer den Uberblick, an welcher Stelle - P
der Prasentation Sie sich gerade befinden. e |

1

4 mﬂ}
Ein Tipp:

Wenn eine Folie markiert ist und Sie driicken die Entertaste, wird sofort eine neue Folie mit
demselben Layout eingefiigt.

Speichern einer Prasentation

'berprufer% Ansicht

Am oberen Bildschirmrand (Titelleiste) finden Sie mittig den Dateinamen.

Die Speichererweiterung heildt: .pptx.

Und was bedeutet das?

POWERPOINT unterstiitzt das Open XML-Format. Sie kdnnen riesige Mengen Speicherplatz sparen
(bis zu 50 %).

Wenn Sie Ihre Prasentation speichern méchten, klicken Sie auf das 4@ [ e _T'
erste Symbol in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff oder wahlen =

in der Registerkarte Datei den Befehl Speichern unter. ¢

Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht

| speichern . N .
Informationen zu Présentation2

Speichern unter N
[/ Offnen . Berechtigungen
lj\ SchlieBen _I.l'ls ;J Jeder kann alle Teile dieser Prasentation Gffnen, kopieren und &ndern.

Prisentation

schiitzen -
Zuletzt
verwendet

‘_ Fiir die Freigabe vorbereiten
Neu [ 5_? Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Folgendes
= enthalt:

Auf Probleme Dokumenteigenschaften und Name des Autors

Drucken iberpriifen -
Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen werden
Speichern und fonnen
Senden
Hilfe ) Versionen
HE ] Essind keine fritheren Versionen dieser Datei vorhanden.

Ed’ Optianen Versionen
3 Beenden verwalten -

In der Titelleiste sehen Sie, dass Sie noch keinen Dateinamen vergeben haben; hier Prasentation2. +—

Das ist nur ein vorlaufiger Name, der in der Titelleiste angezeigt wird.

Seite 13 Copyright Zentrum fiir Weiterbildung - Angelika Furtmayr
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Dateinamen:

Sie kénnen Dateien beliebig benennen, bis zu 260 Zeichen lang. Erlaubt sind Buchstaben und Zahlen,

Leerzeichen, Punkt, Unterstrich und Bindestrich. Sonderzeichen wie Sternchen, Fragezeichen,
Schragstrich, usw. sollten Sie nicht verwenden (viele Sonderzeichen sind verboten). Wichtig ist, dass
Sie lhre Datei sofort wieder finden: Verwenden Sie sinnvolle Dateinamen und Datei-Orte.

Der Befehl Speichern unter:

Immer dann zu verwenden, wenn Sie einen neuen Dateinamen vergeben, eine bestehende Datei
unter einem neuen Namen speichern oder ein anderes Laufwerk wahlen.

Als Speicherort schlagt POWERPOINT
den Ordner Dokumente vor. Dieser
Ordner ist der Standardspeicherort fiir

) | « Angelika » Dokumente »
(I [E « 4o :

~ I MNeuer Ordner

ﬁc_'f,-‘ Speichern unter

- | 5 | | Suchen
S—

ee Ansichten

‘ Organisieren ~

alle Office-Dateien unter WINDOWS. Linkfavariten Name Anderungsdatum Typ »
%] Zuletzt besuchte Orte i ?Iuetooth-Exchange-Ordner
. . Fax
Unten kénnen Sie den Dateinamen gleich Weitere 2 | Gescannte Dokumente
. . . . Ord
eingeben; der Dateivorschlag ist markiert, rene _— Y -Seze'osfd"e'
. . . . Benutzer o . Updater
geben Sie einen aussagekraftigen | Angelika 3| Ekostensise - Verknapfung
Dateinamen ein und klicken auf E :_FI’:D“E {2 Neue Produktionslinie.ppbx
ilder
SpeIChern' Fertlg' J Bluetooth Software
Desktop
. . . I umente i
In der Titelleiste sehen Sie den neuen l s T T
H : . ateiname: -
Dateinamen (hier: Der Zuckerbacker). . PoT—
Dateityp: ’PowerPomt-Prasentatlon (*.pptx) v]
Autoren: Angelika Markierungen: Markierung hinzufiigen
Uberpriifen h\sicht “~  Ordner ausblenden Tools - Speichem ] [ Pbbrechen

Sie mdchten |hre Prisentation als PDF speichern?

Kein Problem ...
Klicken Sie in die Registerkarte Datei und wahlen den Befehl Speichern unter. Geben Sie den
Dateinamen ein und klicken rechts auf den kleinen Pfeil bei Dateityp und auf PDF.

Dateiname: DER ZUCKERBACKER. pptx -

_— =

Dateityp: [PowerP oint-Prisentation (*.pph

PowerPoint-Prisentation (*.pphd)
PowerPoint-Prisentation mit Makros (*.pptm)
PowerPoint 97-2003-Présentation (*.ppt]

XP5-Dokumentag xps)
PowerPoint-Vorlage (*.pots)
PowerPoint-Vorlage mit Makros (*.potm)
PowerPoint 97-2003-Vorlage (*.pot)

Offnen einer Prisentation

Mochten Sie eine bereits gespeicherte Datei 6ffnen, klicken Sie in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff auf das Offnen-Symbol oder klicken in der Registerkarte Datei auf den Befehl Offnen.
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P| Offnen
Einfi

v | 43 || Dokumente durchsuchen

"< » Bibliotheken » Dokumente »

)

Organisieren v Neuer Ordner = -

&l speichern .

[P] Microsoft PowerPoint — Bibliothek "Dokumente”

Hierzu gehoren: & Orte

Anordnen nach:  Ordner *

Speichern unter

0 Favoriten -

Name Anderungsdatum

0 @

Zul
v

Meu

= Offnen ) | Meine Datenquellen 30052011 15:57
5 Bibliotheken E ‘ i
Mind Maps-Gedankenkarte 25.06.2011 10:04
Bild
K i S nordsee 10.07.2011 10:41
Schliek
[ 3chlieken (5] Dokumente )
2 v OneNate-Notizbiicher 10.08.201018:59
E‘ - L Outlook-Dateien 26.07.2011 18:41
vid
Inf aees Zeitmanagement 22062011 09:05
#H Der ZUCKEREACKER.ppt& 13.08.2011 16:06

Heimnetzgruppe
grupp

4 Offentliche Dokumente (6)
Ci\BenutzerOffentlich
&, Volumed (C) LK i I

% Computer

r

Dateiname:

Es o6ffnet sich der Standardordner

| [Alle PowerPaint-Prasentationer ~
Tools = Abbrechen

i

Dokumente (oder Eigene Dateien unter
WINDOWS XP). Wenn Sie die gewlinschte
Datei gefunden haben, so kdnnen Sie
darauf doppelklicken oder rechts unten
auf den Befehl Offnen klicken. Die Prisentation wird ge6ffnet.

Sobald Sie in die Registerkarte Datei geklickt haben, finden Sie den Befehl Zuletzt verwendet, eine
Liste der Prasentationen, die Sie zuletzt mit POWERPOINT bearbeitet haben. In der
Standardeinstellung des Programms sind 25 Dateien verzeichnet.

Die Anzeige der Zuletzt verwendeten Dokumente kdnnen Sie durch die Pinnwandnadel-Symbole
steuern, die Sie rechts neben dem Dateinamen sehen. Mdchten Sie, dass eine Datei dauerhaft in
dieser Liste zur Verfligung steht, klicken Sie auf dieses Symbol und ,nageln” damit diese Datei fest.
Soll die Datei aus der Liste verschwinden, wenn sie nicht zu den 25 zuletzt verwendeten
Prasentationen gehort, deaktivieren Sie die dauerhafte Anzeige durch erneutes Anklicken des
Pinnwandnadel-Symbols.

"

Desktop'\Verschiedenes\angebot
Angebot.pptx
Desktop\Verschiedenes\angebot

B

Zeitplanung.pphx
H\Zeitmanagement

|l speichern
Speichern unter

5 Offnen

[ SchlieBen

Informationen

Zuly
v

Mochten Sie eine Prasentation schlieRen, haben Sie wieder mehrere Moglichkeiten: Neu

Schlieen einer Prasentation

Drucken
1. Sie wahlen den Befehl Beenden aus der Registerkarte Datei.
2. Sie klicken auf das X in der Titelleiste.

Speichern und
Senden

Hilfe

[z] Optionen

X s
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Falls Sie nach dem letzten Speichern Anderungen an der Prisentation vorgenommen haben,
erscheint ein Hinweis, ob Sie die Prasentation noch einmal speichern mdchten; es gehen also keine
Daten verloren.

! Y, Michten Sie die Anderungen in "DER
ZUCKERBACKER. pptx” speichern?

[ Speichern '\J [Mmtspeichern] ’ Abbrechen
L.

Erstellen einer Folie mit Diagramm

Klicken Sie auf das Register Start und Symbol Neue Folie und wahlen das zweite Folienlayout Titel
und Diagramm, auch das Folienlayout Titel und Text ist moglich.
Geben Sie den Titel fur die Folie ein. Darunter klicken Sie auf das Diagramm-Symbol.

Es 6ffnet sich das unten stehende Fenster.
Wahlen Sie aus der Vielzahl der Diagramme eines
aus — andern konnen Sie den Diagrammtyp
immer, wenn er lhnen nicht zusagt.

Titel durch Klicken hinerfﬁgeh

» Diagramm durch Klicken auf Symbol
hinzufiigen

ONON.42SUN 151 YOS

[ Diagramm einfiige

C@ vorlagen //élﬂe

ey
SN SECEPER
Unten sehen Sie auf der linken Bildschirmseite h e M M M M \M

POWERPOINT und auf der rechten Seite oberfsche | | 1™e

das Programm EXCEL geoffnet. o \J \J J J \J d \J

Sobald Sie die Daten in EXCEL verdndern, p— =
passt sich das Diagramm auf der linken l A o] o] OBl lac)] ol 2

Vorlagen vernalten. .. | [ Mg Standarddiagrammiyp festiegen | [ ok | [ Abbrechen
Seite in POWERPOINT sofort an.
- " Diagramm in Microsoft PowerPoint - Microsoft Excel ===
Datei | Stat | Einfagen  Seiteniayout  Formeln  Daten  Oberprafen  Ansicht 2@ o & B
ﬁi “EI @ Ll_‘ ‘:% [y, = i;’/ Qe Calibri L Standard - A %ﬂ Einfigen ~ X - 47~
G- F & U- A A ] I Laschen - [3]- 4~
Dlagrammtw Als Vorlage | Zeile/Spalte  Daten Daten Daten Schnelllayout Schnellformatvorlagen Einfiigen Formatvorlagen
speichemn | wechseln auswahlen bearbeiten akiualisieren - - - I &-A- b 2 Edromat- | 2~
Daten Schriftart =l Zellen Bearbeiten
- A6 ~ %| v
Umsatz201f =
1 Datenreihel Datenreine2 Datenreihe 3 m
2 Kategoriel 4,3 24 2
3 Kategorie2 25 44 2|
6 4 Kategorie 3 3,5 1,8 3
5 Kategoried 45 28 5 |
5 7
8 Ziehen Sie zum Andern der GroRe des Diagrammdatenbereichs die untere rechte Ecke des Ber|
9
4 10
T 1 1
12
13
3+ 14
15 =
16 1
2 — 17 I
18
19
1 +— 20
21
2
0 23
24
Kategorie 1 Kategone 2 Kategorie 3 K .
E| 2
ZENTRUMFUR 27
WEITERBILDUNG | B2
= | |E
[ | r 30 7
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Geben Sie auf dem EXCEL-Tabellenblatt die Daten ein. Wenn Sie die dritte Spalte nicht brauchen,
schieben Sie mit der Maus — wie unten im Bild dargestellt — die Maus verandert sich in einen
schwarzen Doppelpfeil einfach tber die Spalte nach links. Die blaue Linie finden Sie jetzt links neben

Datenreihe 3.

B ~C D
B S D QE k < H 1 Brot Kuchen Datenreihe 3

1 Brot Kuchen Datenreihe 3 5 1500 980 3
2 1500 980 2

3 1750 770 2
3 1750 770 2 A 1430 610 3
4 1450 640 3
5 1800 1050 5| 5 1800 1050, 5
5 6
2 4
8 |Ziehen Sie zum Andern der GroRe des Diagrammdatenbereichs die untere rechte Ecke des Bereic
9

Sie kdnnen die Spalte auch wie gewohnt in EXCEL I6schen.

Sind Sie mit der Bearbeitung des Diagramms vorlaufig fertig, schliefen Sie auf der rechten Seite (iber

das rote X das Programm EXCEL. POWERPOINT steht Ihnen wieder als Vollbild zur Verfligung.

Aber halt! Sie miissen noch einmal in die Bearbeitung. Wie kommen Sie dorthin?
Klicken Sie in das Diagramm. In der Titelleiste finden Sie den Befehl Daten bearbeiten.

m Start | Einfdgen | Entwurf | Ubergdng | Animation | Bildschdfm | U

1 I
Diagrammtyp Als Vorlage | Zeile/Spalte  Daten Daten

andern speichern wechseln auswihlen bearbeiten
Typ Daten &

Es 6ffnet sich auf der rechten Seite das Programm EXCEL. Bearbeiten Sie die Daten und schlieRen

EXCEL.

Zahleneingaben, Spalten einfligen und l6schen,
Zeilen einfligen und 16schen werden immer in EXCEL gemacht.

F &

Die Gestaltung und Formatierung jedoch in POWERPOINT. 9 | f—]

Auf dem Bild rechts sollen die Saulenfarben gedandert werden.
Markieren Sie eine Saule — es sind alle markiert — und klicken
mit der rechten Maustaste auf eine markierte Saule.

Waihlen Sie den Befehl Datenreihen formatieren und

Laschen
gﬁ Auf Formatvorl. zurdcks.

.'.h Datenreihen-Diagrammtyp dndern...
CH Daten bearbeiten..

Datenbeschriftungen hinzufigen
Trendlinie hinzufagen...

"_‘f‘ Datenreihen formatieren...

3

Quartal
2010

3. Quartal
2010

2. Quartal
2010

lassen Sie sich aus, © ....

Hier kdnnen Sie wieder spielen!

-~ A Reihen’Brot” -

-
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Datenreihen formaties

Andern Sie die Fillfarben, die Linien, Schatten,
Kanten, usw.

Wenn Sie die Farben aller Sdulen einer Kategorie
andern wollen, so heiRt der Befehl immer:

Reihenoptionen

Fullung
Fillung () Keine Fiilung
Rahmenfarbe Iil Einfarbige Fiillung
@) Farbverlauf

Rahi te =
Anmenarten () Bild- oder Texturfillung

Sehatizn © Musterfulung Datenreihen formatieren.
Leuchten und weiche Kanten | | & Automatisch
[C] Invertieren, falls negativ
3D-Format ) . . . . . .
Voreingestelle Farben: Méchten Sie nur eine Saule in einer anderen Farbe

dargestellt haben, so gehen Sie folgendermalien vor:
Klicken Sie auf eine Sdule — es sind alle Saule dieser
Kategorie markiert. Klicken Sie noch einmal auf die

TED: . - . |
Richtung: b
Winkel: . | |
Farbverlaufstopps L J - 4 '}

i

o -'
@i- - L - gewlinschte Saule, die verandert werden soll, und es
Farbe -& A R e e . . . . . . .

e - e O ist nur noch diese Sdule r.nark|e"rt. KI|cken_ Sie mit der
————T T rechten Maustaste auf diese Saule und Sie sehen
MitFormcrehen ganz unten den Befehl:

Datenpunkt formatieren. Dann ist es richtig.

Schiiefien

Reihen laschen

oﬁ' Auf Formatvorl, Zuriicks.

I'ih Datenreihen-Diagrammtyp dandern...

Lp Daten bearbeiten...
Wenn Sie mit EXCEL und Diagrammen arbeiten,

brauchen Sie nichts Neues dazulernen. Alles, was im |

Datenbeschriftung hinzufdgen

EXCEL-Diagramm moglich ist, ist auch im Programm Trendiinie hinzufagen...
POWERPOINT und Diagramm moglich. 7] | Datenpunkt formatieren...
-_— —

_I 25| Layout -
Erstellen einer Folie mit Objekten | 2 2 setzen || ———

Folie ~ | % Laschen =

Mereus
Die Folie Titel und Inhalt enthalt einige Objektplatzhalter. \

Klicken Sie im Inhaltsbereich auf der Folie das Symbol fur -
eine Grafik an, wird der Befehl Einfligen-Grafik aus Datei

aufgerufen. Verwenden Sie in einem Folienlayout immer die _ S el und Inhalk
Inhalt-Symbole auf der Folie. So wird gewahrleistet, dass die
eingefligten Inhalte die korrekte GroRe fiir den Platzhalter
haben.

Zwei Inhalte Vergleich

Die wichtigsten Objekte:

Tabelle einfligen  Diagramm einfiigen SmartArt-Grafik einfligen

N
AN

Grafik aus Datei einfiigen  ClipArt einfligen MediaClip einfligen
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Was ist ein Objekt in POWERPOINT?

Alles, was Sie auf eine Folie platzieren, heil}t Objekt oder Form, sei es ein Kreis, ein Rechteck oder

eine Grafik.

Jedes Objekt verfligt Gber bestimmte Merkmale, den Formatierungen, wie z. B. einen Fiillbereich,
einen Schatten oder ein Muster. Ein Objekt kann mehrere dieser Formatierungen iibernehmen.

E~NNOOO
Ein Objekt erstellen ALLDL G-
(IR :%j

T

Sie kdnnen ganz leicht ein Objekt erstellen, z. B. ein Rechteck,

oder einen Stern, oder ein Quadrat, oder eine Linie ...

Im Register Start finden Sie im Meniband rechts

viele verschiedene Formen, die Sie verwenden kdnnen (oder auch im
Register Einfligen und Formen).

Schauen Sie sich alle Formen an; klicken Sie auf den
— unteren Pfeil. Es 6ffnet sich das Fenster mit allen vorgegebenen
Formen.

Und wie bekommen Sie z. B. ein Rechteck gezeichnet?

Zuletrt verwendete Formen
BExNOoOALL2 SO
AT

Linien

NSNS TLTLL R0 g
Rechtecke
OoOoobhoOad
Standardformen
EOAMNITACODOO®
@GooOr Ly af
O0@°UEY G (D™
IR R A

Blockpfeile

PE T LPRI D
§ 2 vl o[k 4
Son

Formelformen

=R

Flussdiagramm
no<sJoolgd=oay
CUCON@E I ¢ AVED
QoooO

Sterne und Banner

ML ARV RHaE
o T 0 [T I R9 0

Legenden

DCJQCjﬂﬂQDA A i AR
A0 AD QO

Interaktive Schaltflachen

(= B () ] [ [ [+8] (=0 (O [ (5 ]

Klicken Sie auf das Symbol Rechteck und gehen mit der Maus auf die Folie. Der Cursor ist jetzt ein

Fadenkreuz.

\

+

Gehen Sie an die Stelle auf die Folie, wo das Rechteck erstellt
werden soll. Klicken Sie dort und halten die linke Maustaste
solange gedriickt, bis das Rechteck die gewiinschte GréRe
hat und lassen dann die Maustaste los. Fertig.

Rechteck + Umschalttaste (Shift-Taste oder auch GroB/Kleinschreibetaste genannt)
Halten Sie beim Ziehen eines Rechtecks die Umschalttaste gedriickt, erhalten Sie immer ein Quadrat.

Rechteck + Strg-Taste:

Halten Sie beim Ziehen eines Rechtecks die Strg-Taste gedriickt, erhalten Sie immer ein Rechteck, das
sich von der Mitte aus aufzieht, d. h. es wird gleichmaRig in alle Richtungen gezeichnet.
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Mehrere gleiche Formen einfiigen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der Gruppe Zeichnung auf die Form z. B. Rechteck und
wdhlen den Befehl Zeichenmodus sperren. Jetzt kdnnen Sie mehrere Formen nacheinander in die
Folie einfiigen.

Zuletzt verwendete Formen
\ \" DF Zeichenmodus sperren
% v

1 Sraicam Katalog zur Symbolleiste fOr den Schnellzugriff hinzufdgen

Zum Beenden klicken Sie wieder auf das Symbol (hier: Ellipse) oder driicken die Esc-Taste.

GroBen-Ziehpunkte

Das Objekt ist automatisch markiert, Sie sehen acht Markierungskreise, die so genannten GroRen-
Ziehpunkte.

Uber diese Ziehpunkte kdnnen Sie das Objekt beliebig verkleinern oder vergréRern. Die Maus wird
dabei ein schwarzer Doppelpfeil.

Es ist von der Art des Objekts abhangig, ob Sie nur die acht Gr6Ren-Ziehpunkte erhalten oder ob
auch der gestrichelte Auswahlrahmen erscheint.

Freies Drehen

Und was bedeutet der Kreis oben in der Mitte? Eine Antenne?

Fahren Sie mit der Maus auf diesen griinen Punkt, die Maus
verandert sich in einen ,runden” Pfeil. Jetzt konnen Sie das
Objekt oder die Form beliebig drehen.

Auswahlrahmen
Wenn das Objekt keinen Text enthélt, erscheinen nur die GréRen-

Ziehpunkte, gibt es Text in der Form, erscheinen
GroRen-Ziehpunkte und ein Auswahlrahmen (gestrichelte Linie).
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Korrektur-Ziehpunkt (gelbe Raute)

Zusatzlich gibt es die Korrektur-Raute oder auch Korrektur
-Ziehpunkt genannt. Mit diesem Korrektur-Ziehpunkt kénnen
Sie die Form eines Objektes (nicht jedes Objekt hat Korrektur-
Ziehpunkte) verandern, wie z. B. die Rundungen eines
abgerundeten Objektes flacher oder spitzer gestalten.

Hier beim Blockpfeil finden Sie
gleich zwei Korrektur-
Ziehpunkte (gelbe Rauten).

Formen markieren

Wenn Sie eine Form auswahlen, ist sie markiert. Mchten Sie mehrere nicht zusammenhangende
Formen oder Objekte markieren, so halten Sie die Taste Strg dabei gedriickt. Dasselbe funktioniert
auch, wenn Sie die Umschalttaste (Shift) driicken.

Arbeiten Sie beim Markieren lieber mit der Umschalttaste, denn mit der Taste Strg kopieren Sie
gleichzeitig die Objekte.

Andere Moéglichkeit:

Ziehen Sie mit der Maustaste um die gewiinschten Formen. Dabei miissen Sie den Rahmen wirklich
um alle Objekte herum ziehen. Es miissen alle Objekte im Rahmen sein.

@kﬁ » —)
I"* ‘é

Auf dem Bild links oben wurden die Formen mit der Taste Strg markiert, auf dem rechten Bild wurde
mit der links gedriickten Maustaste (iber die drei zusammenhdngenden Formen gezogen.
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Ganze Folie markieren

Entweder Gber den Tastaturbefehl Strg + A (der Allerweltsbefehl fir Alles markieren; in allen
WINDOWS-Programmen gleich) oder Sie ziehen mit der Maustaste vom linken oberen Folienrand bis
zum rechten unteren Folienrand. Alle Formen auf der Folie sind markiert.

Diese Mehrfachauswahl ist sinnvoll, wenn Sie mehrere Objekte gleich formatieren mochten.

Falls Sie eine Form aus lhrer Auswahl wieder ausschlieRen méchten, sie aber bereits markiert ist,

klicken Sie auf das schon markierte Objekt und halten dazu gleichzeitig die Taste Strg oder die
Umschalttaste gedriickt. Jetzt ist sie nicht mehr markiert.

Markieren eines Textes:

Wenn Sie einzelne Worter markieren mochten:

ein Wort: Doppelklick
mehrere Worter: Sie ziehen mit links gedriickter Maustaste tber die zu markierenden
Woérter.
Freihand-Zeichnen Zuletzt verwendete Formen
gZENNOOODALLD Y

5% ™
Ein vielseitiger Klinstler ist das Symbol Freihandform. Sie K L

finden es im Register Start und rechts im Meniiband Formen. -

Ein Freihandobjekt kann aus geraden Linien oder einer Kombination SN LL ® %
aus verschiedenen Linienarten sein und eine beliebige Form haben.

Freihandobjekte kdnnen offen oder geschlossen sein. Bei einem geschlossenen Freihandobjekt ist

das Ende der letzten Linie mit dem Anfang der ersten Linie verbunden. Mit einem Doppelklick

beenden Sie das Zeichnen einer Freihandfigur.

Halten Sie die Maustaste beim Ziehen gedriickt, wird der Mauszeiger zu einem Fadenkreuz und Sie
kdnnen nach Herzenslust auf der Folie schreiben und zeichnen (Bild unten links). Doppelklick zum

Beenden.

Dasselbe Symbol kann auch zusammenhangende Linien zeichnen.

Halten Sie die Maustaste nicht gedriickt, ist der Mauszeiger ein Fadenkreuz. Sie klicken nur dann kurz
mit der Maustaste, wenn Sie die Richtung verandern wollen und lassen die Maustaste wieder los,
also auf Deutsch: klicken — ziehen — klicken — ziehen — Doppelklick — Fertig.
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Bearbeiten von Freihandobjekten

Wenn Sie die Form eines Freihandobjektes verandern und bearbeiten mochten, miissen Sie sie
vorher markieren oder auf die Freihandfigur doppelklicken.

Oder: Markieren Sie und klicken mit der rechten Maustaste darauf. Im Kontextmeni finden Sie einen
interessanten Befehl wie Punkte bearbeiten.

Ausschneiden
3 Kopieren

Einfugeoptionen:

=| Text bearbeiten

Punkte bearbeiten L\\,

Hyperlink...
Als Grafik speichern...

Als Standardform festlegen
?,J GroBe und Position...

{%— Faorm formatieren...

Punkte bearbeiten: Sie konnen jede der Linien beliebig verdandern.

OO
- . /JEQLED-@ |-
Linien zeichnen

CIRIAS N 45

Klicken Sie auf das Symbol fiir Linie in der Gruppe Zeichnung im Meniiband. Der Mauszeiger
verwandelt sich in ein Fadenkreuz. Gehen Sie mit der Maus an die Stelle auf der Folie, an der Sie eine
Linie zeichnen mochten. Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und ziehen solange, bis die Linie die
von lhnen gewlinschte Ldnge hat. Mdchten Sie eine Linie entfernen, markieren Sie und driicken die
Entf-Taste.

Wenn Sie die Linien verandern mochten, z. B. Linienstarke, einen Pfeil an die Linie heften oder eine
andere Farbe, klicken Sie auf der rechten Seite im Menliband auf Formkontur.
Achten Sie immer darauf, dass die Linie/Linien markiert ist/sind!

Z Formkontur ~ . . ’
S— .~ Oben haben Sie viele Farben zur Auswahl. g e [ Benutaerdinert =
. . . H H E b ;
E EEEEE Mochten Sie sich weitere Farben anzeigen - At

lassen oder selbst Farben mischen, dann

I F klicken Sie auf den Befehl Weitere
| | I I I I I I I Linienfarben.

Standardfarben Es 6ffnet sich folgendes Fenster:
L EEEEE Auf der ersten Registerkarte Standard

Kein Rahmen wihlen Sie die gewiinschte Farbe aus. we
@ Weitere Linienfarben... Auf der zweiten Registerkarte Benutzer- -
f Starke ' definiert kdnnen Sie nach Belieben mischen. .
iz Striche g LElEel
T Pfeile + il Ple% B Akl
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Farben

Farben:

Farbmodell:
Rot:
Griin:

Blau:

RGB

217
111

Standard | Benutzerdefiniert

EEIE KR

gewlinschte Farbe.

Linienstarken ...

Transparenz:
1l

o Striche
= Preile \ Rechts die Strichstarke,

links die Strichart.

Haben Sie eine Pfeilspitze
vergessen, so konnen Sie
hier auswahlen.

=22 Striche 3

= Preile >

= Weitere Pfeile...

Linie + Umschalttaste (Shift):
Halten Sie beim Ziehen einer Linie die Umschalttaste gedriickt, erhalten Sie immer eine gerade Linie,
die im 45°-Winkel gezeichnet wird.

Sie wollen eine ganz besonders hiibsche Linie?

1/4 P
¥ PL
3/4 PL.
1PL
1% Pt
2% P
3PL
4% Pt
6 Pt

Mit dem kleinen schwarzen Pfeil auRerhalb der
Mischpalette stellen Sie die Farbintensitat ein.

Das Fadenkreuz ziehen Sie mit der Maus und wahlen die

Nicht nur die Farben kdnnen Sie andern, auch die

7 Farmkontur =

Designfarben

Standardfarben
[ ] EEENR|

@

Eein Rahmen
Weitere Linienfarben...

Starke

=z Striche

by

Pfeile

Schauen Sie Uber die Registerkarten in die Titelleiste. Wahrscheinlich haben Sie es noch gar nicht
entdeckt. Es hat sich ein weiterer Registerpunkt dazugesellt:

Zeichentools. Darunter steht die Registerkarte Format. Darauf klicken

Zeichentoos | |
‘ Format[}‘

Sie. Ansicht
- o - o Das Meniiband hat sich verandert. Hier finden Sie eine
Auswahl an vorgefertigten Linien. Klicken Sie auf den
_ _ _ __ 4—— Pfeil nach unten und suchen Sie sich Ihre Linie aus.
N
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N - [k Ebene nach vorr
— ~ | & Formkontur ~ /A\ 7 (4 Ebene nach hint
¥ |« Formeffekte
‘ Voreinstellung »
B BES Uber Formeffekte haben Sie
| O s o wieder die Qual der Wahl ...
0 o . Kein Leuchten
// Weiche Kant
/ Leuchtvariant
7\ Abschragung
o Aber nicht Ubertreiben, ©!
D-Drehung >
Weitere Leuchtfarben I’}
ﬁD
Ellipse zeichnen e% { b+ 44

Sie gehen genauso vor wie beim Zeichnen eines Rechtecks. Sie halten die linke Maustaste gedriickt
und ziehen bis zur gewlinschten Grolie.

Ellipse + Umschalttaste (Shift):
Halten Sie beim Ziehen einer Ellipse die Umschalttaste gedriickt, erhalten Sie immer einen Kreis.

Ellipse + Strg-Taste:
Halten Sie beim Ziehen einer Ellipse die Strg-Taste gedriickt, erhalten Sie immer eine Ellipse, die in
alle Richtungen gleichméRig gezeichnet wird.

Ein wichtiger Tipp:

Wenn Sie beim Ziehen des Objekts zusatzlich die Taste Alt driicken, so umgehen Sie das unsichtbare
Raster auf der Folie. Normalerweise geht das Zeichnen in winzigen Spriingen (0,2 cm) vor sich. Das
gilt fur alle Objekte.

Oder: Halten Sie die Taste Strg gedriickt und nehmen die Pfeiltasten. So kénnen Sie beliebig die
Objekte auf den Folien verschieben.

Textfeld ENNOO
extie CJ—LEDG'

Uber dieses Symbol, dem Textfeld, kdnnen Sie freien Text eingeben. ER IR TAR I

Wenn freier Text eingegeben wird, ist kein automatischer Zeilenumbruch
moglich, es muss am Ende der Zeile ein Enter (Zeilenschaltung) gedriickt werden. Bei einem
Platzhalter in einer Titelfolie wird die eingegebene Zeile automatisch umgebrochen.
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Sie kénnen auch jederzeit ein Textfeld in ein Objekt wie z. B. in ein Rechteck oder Ellipse setzen
(wenn der Text nicht mittig im Rechteck stehen soll, sondern ganz oben oder ganz unten).

Was konnen Sie mit dem Textfeld auf der Folie alles machen?

Verschieben des Textes
Falls Sie das Textfeld verschieben mdchten, nach oben oder nach unten, links oder nach rechts,
klicken Sie mit der Maustaste an den Rand der Markierung — die Maus tragt einen Vierfachpfeil —
halten die linke Maustaste gedriickt, und ziehen den|[Text an die gewlinschte Stelle und lassen die
Maustaste wieder los.

@

O——————— = —————O———— T ————————— -0
I
:

Kopieren von Texten

Moéchten Sie einen bestimmten Text kopieren, markieren Sie den zu m Start | Einfdgen
kopierenden Text, klicken mit der Maustaste an den Rand der =5 ¥ Ausschneiden
Markierung, halten dazu die Taste Strg gedriickt und _ J 22 Kopieren ~
ziehen den Text an die gewiinschte Stelle. Lassen fFormat[é:ertragen
Sie zuerst die Maustaste wieder los, dann die Taste Strg. s henablage

Sie kénnen auch das Symbol Kopieren benutzen,
oder die rechte Maustaste. )i O

Ausschneiden
Kapieren
Einfﬂgeopti[&en:
S

Textbearbeitung beenden

Schriftart...

Absatz...
Aufzihlungszeichen | 4

Hummerierung | 4

A
=T
—
=
=
—
1=
i=
T

In SmartArt konvertieren

Formatieren des Textes

Formatieren bedeutet die Textgestaltung, z. B. eine groRere Schrift, eine andere Schriftart,
Schriftfarbe und Schriftstil, usw.

Im Register Start finden Sie im Mentiband alle
Sie markieren den zu verandernden Text, und  gdngigen Formatierungsbefehle. Sie wollen

wahlen aus der schwebenden Symbolleiste mehr? Dann klicken Sie rechts im Feld Schriftart
die gewiinschten Formatierungen. auf den Pfeil.
BerlinSa~ 44 -~ A° 47 i iS [f [ i BerlinSans FB (Ul ~ 44 ~ A~ o7 4
sSEl=Z=A-&-2-
Beso: =522 22 /) P AL S kA A

Schriftart

I
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Schriftart

B )

Schriftart | Zeichenabstand

Schriftart fir westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftgrad:

Avrial Black El Standard E =
Gesamten Text /

Schriftfarbe K Uutersireidwng Unterstreict - -
Effekte
Durchgestrichen
Doppelt durchgestrichen
Hochgestellt Abstand: 0% 5
Tiefgestellt

Kapitalchen
GroBbuchstaben
Zeichenhthe angleichen

Die TrueType-Schriftart wird fiir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

oK Abbrechen

Hier spielen Sie mit Effekten, verschiedenen

— " Unterstreichungsarten, Farben.

Testen Sie die POWERPOINT-Moglichkeiten!

Vergessen Sie nie, den Text vorher zu markieren!

In obigem Dialogfeld finden Sie alle Befehle, die mit der Schriftart zu tun haben, auf einen Blick. Hier
kénnen Sie auch gleich den Schriftstil, Schriftschnitt und auch die Darstellungsart, wie z. B.

Hochgestellt, usw. festlegen.

Text im Objekt erstellen

Sie erstellen ein Rechteck und méchten Text eingeben.
Ganz einfach: Sobald das Rechteck markiert ist, schreiben

Text
Sie. Der Text wird automatisch im Rechteck zentriert und WM

mit dem Objekt verknipft.

Der Text soll nicht zentriert werden? Ziehen Sie ein
Rechteck und erstellen in diesem Rechteck ein Textfeld.
Dieses Textfeld kann im Rechteck oben stehen, links,

rechts oder unten.

Wichtig: Wenn Sie dieses Rechteck zusammen mit dem Textfeld verschieben wollen, miissen beide
Objekte — Rechteck und Textfeld - markiert sein. Ansonsten verschieben Sie nur das Rechteck, das

Textfeld bewegt sich nicht von der Stelle.

Kopieren von Objekten

Sie kopieren in POWERPOINT das Objekt am schnellsten mit der Taste Strg. Halten Sie die Taste Strg

gedrickt und ziehen das Objekt an eine andere Stelle.

Wichtig: Lassen Sie zuerst die linke Maustaste los, dann die Taste Strg. Das Objekt ist kopiert.

Formeffekte — Schatten/3D/Spiegelung/Leuchten ...

Sie wollen den Objekten besondere Effekte verleihen? Hier haben Sie mannigfaltige Moglichkeiten.

Auch hier werden Sie wieder zum Spielen eingeladen. Testen Sie ...

S Falleffekt -

Auf der Registerkarte Start finden Sie auf der rechten Seite den Befehl \U Formkantur =

Formeffekte. Klicken Sie rechts daneben auf den Pfeil. Es 6ffnet sich ein

Fenster mit den Effekten.

= Formeffekte T:s

| Voreinstellung »
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Wenn lhnen diese Effekte nicht geniigen, so klicken Sie
unten auf Weitere 3D-Einstellungen.

Auf dem Bild unten sehen Sie den Effekt Schatten.
Schauen Sie sich an, welche Méglichkeiten Ihnen
POWERPOINT bietet ...

Fiilung

//Schatten

Gréle

Kiinstierische Effekte

Zuschneiden

Position
Textfeld

Alternativtext

Linienfarbe
Linienart Farbe:
Schatten

Transparenz:
Spiegelung

Grofe:
Leuchten und weiche Kanten

Weichzeichnen:
3DFormat

Winkel:
30-Drehung

Abstand:
Bildkorrekturen
Bildfarbe

swerctehroen:

J 50% =
v 0Pt 5
] 54 o
N 2Pt 5

Der Effekt Fullung ...

Fiillung 4

Linienfarbe

Linienart

Schatten

Spiegelung

Leuchten und weiche Kanten
3D-Format
30-Drehung
Bildkorrekturen
Bildfarbe
Kinsterische Effekte
Zuschneiden

Gréfie

Position

Textfeld
Alternativtext

Fillung

) Keine Fiillung

() Einfarbige Fiillung

@ Farbverlauf

() Bild- oder Texturfillung
) Musterfullung
() Folienhintergrundfillung

Voreingestellte Farben: |] - K

__K_e'_l_ne Voreinstellungen

D

Voreinstellungen

led

% Weitere 3D-Einstellungen...

—

| Formeffekte -| g Mar

- :J Voreinstellung *»
‘:J Schatten 4
l:‘ Spiegelung »
|:‘ Leuchten 4

Weiche Kanten »

3 [ Abschragung *

—
l 3D-Drehung >

Typ:
Richtung:

Winkel:
Farbverlaufstopps

Farbe

Helligkeit: —

Transparenz: U

Mit Form drehen

o
Text
... der Effekt 3D-Format
Fillung AD—FDrmat
Linienfarbe / Abschragung
ini Breite: 0Pt £
Linienart Oben: |:| —“ =
Schatten Hghe: 0Pt =
Breite: 0Pt z

Spiegelung Unten:

X Héhe: 0Pt =
Leuchten und weichf Kanten

Tiefe
30-Drehung Farbe: Tiefe: 0Pt ¥
Bildkorrekturen Kontur
Bildfarbe Farbe: Grée: 0Pt $
Kiinstlerische Effekte Oberflache
Zuschneiden
Material: Beleuchtung:

Gréfie
Position Winkel: 0® =
Textfeld Zuriicksetzen
Alternativiext

Das Bild links oben zeigt Ihnen den Befehl Fiillung. Wenn Sie auf den Pfeil nach unten bei
Voreingestellte Farben klicken, so kénnen Sie sich einen Filleffekt aussuchen.

Darunter wahlen Sie den Typ: Linear, Radial, Pfad, Rechteckig.

Typ:
Richtunag:
Winkel:

Farbverlaufstopps

Radial EI
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Ein Feld weiter unten geben Sie die Richtung an:

Richtung: E - |
Winkel: [ [
Farbverlaufstopps

Farbverlaufstopps

Graduelle Werte setzen sich aus der Position, der Farbe und einem Transparenzwert zusammen. Der
Transparenzwert wird auf den Farbverlaufstopp angewendet, nicht die Gesamtfillung.
Farbverlaufstopps werden zum Erstellen nicht linearer Farbverlaufe verwendet. Wenn Sie einen
Farbverlauf erstellen mochten, der von Rot Giber Griin zu Blau verlduft, miissen Sie drei
Farbverlaufstopps hinzufligen — einen fiir jede Farbe. Wenn Sie einen Farbverlauf erstellen mochten,
der nur in der Ecke einer Form angezeigt wird, benoétigen Sie Farbverlaufstopps, um den Farbverlauf
nicht linear zu gestalten.

Fiillung

Linienfarbe

Linienart

Schatten

Spiegelung

Leuchten und weiche Kanten
3D-Format
3D0-Drehung
Bildkorrekturen
Bildfarbe
Kiinsterische Effekte
Zuschneiden

Grife

Position

Textfeld
Alternativtext

(7 Einfarbige Fiillung

| Farbverlauf

Bild- oder Texturfiillung
() Musterfiillung
() Folienhintergrundfiillung

Voreingestelite Farben:

Typ: Radial

Q0=

[=]

Richtung:
Winkel:
Farbverlaufstopps
—— ) () @
Farbe Position: |0%

U 28%

Helligkeit:

U

Mit Form drehen

Transparenz: 0%

Hinzufiigen: Klicken Sie zum Hinzufligen eines Farbverlaufstopps auf das Symbol Farbverlaufstopp
Hinzufligen/Farbverlaufstopp entfernen.

Wir befinden

T~ m

uns immer noch im Fenster Form formatieren und der Registerkarte Linienfarbe.

e
Fiilung Linienfarbe
o eretne Links im Bild wurde auf den Befehl Einfarbige Linie geklickt.
nienar @ Enfarbige mee‘\ L. . L.
e © Graduele Linie Suchen Sie sich eine Linienfarbe aus.
Sd'IEttEI'I . . . . . . .
I Farbe: Wie im Bild oben bereits beschrieben, kdnnen Sie Graduelle
Leuchtan und weiche Kanten Effekte Verwenden
3D-Format
3D-Drehung
Bildkorrekturen
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Der Effekt Linienart ...

... 3D-Drehung

Fiillung

Linienfarbe

Schatten

Spiegelung

Leuchten und weiche Kanten
3D-Format

3D-Drehung

Bildkorrekturen

Bildfarbe

Linienart
Breite:

Verbundtyp:
Strichtyp:
Abschlusstyp:

Verknipfungstyp:
Pfeileinstelungen

Anfangstyp:

Anfangsgrifie:

2Pt ~

Auch Bilder kdnnen Sie beliebig
einfarben und korrigieren.

Fillung
Linienfarbe
Linienart
Schatten

Spiegelung

Leuchten und weiche Kanten

3D-Format

30-Drehung

Bildkorrekturen
Bildfarbe
Kinstlerische Effekte
Zuschneiden

Griibe

3D-Drehung

Voreinstellungen:

Drehung
% 45
¥: 15
z: 0

Perspektive: |09
Text

[] Flacher Text
Objektposition

Distanz vom Bode

Zuriicksetzen

Fillung

Linienfarbe

Linienart

Schatten

Spiegelung

Leuchten und weiche Kanten
30-Format

30-Drehung

Bildkorrekturen

Bildfarbe
Farbsttigung

-
Sattigung:

Farbton
Voreinstellungen:
Temperatur:

Neu einférben

Voreinstellungen:

Kiinstierische Effekte
Zuschneiden

Gréfe

Paosition

Textfeld

Alternativtext

Bildfarbe

Zurlicksetzen

Als letzten Befehl unten finden Sie die Textfeldformatierung. Wenn Sie Text in ein Objekt schreiben,
ist der Text standardmaRig zentriert.

Fiillung

Linienfarbe

Linienart

Schatten

Spiegelung

Leuchten und weiche Kanten
3D-Format
3D-Drehung
Bildkorrekturen
Bildfarbe
Kiinstlerische Effekte
Zuschneiden

Grafe

Position

Textfeld

Textfeld
Textlayout

Textrichtung:

Horizontal

Vertkale Ausrichtung: | Oben zentriert IZ|

[-]

Automatisch anpg

Links:
Rechts:
Text in Far

0,25

Spalten...

ﬂ
() Grél & =
0o
Innerer Seitenran 0
o
[as]
=

Horizontal

G
A
B

Gestapelt

Gesamten Text um 90 Grad drehen

Gesamten Text um 270 Grad drehen
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Viele dieser Effekte finden Sie auch im Befehl Formeffekte wieder: Verschiedene Schatteneffekte ...

oder Spiegelung

ﬁ ) Formeffekte v| [ Mari
Formeffekte =
- Voreinstellung  » ‘ l Voreinstellung >

Kein Schatten (a1
M Schatten 4
Schatten 4 ~ ,}
‘
|
{

Keine Spiegelung - C] e i | I Spiegelung »
3 — AuBen
— -
J F - [ i [:] Leuchten »
- D Leuchten 3

Spiegelungsvarianten

r
:] :J :J Weiche Kanten » ,j CJ
O

Weiche Kanten »

[I Abschragung »

U
(J
o ) | | @) oo -
O
3
J

___J _J _J |‘j 3D-Drehung  *
Fo TF

o

Soll Ihr Objekt ,erleuchtet” werden, so wahlen Sie einen Leuchteffekt. (Register Start und
Formeffekte)

) Formeffekte ~ h Mar

Wie ware es mit Weichen Kanten? D Vorcinstellung »
U Voreinstellung > D Spiegelung 4

l Schatten > Kein Leuchten 4]
B E] Leuchten »
[— épiege""‘g '

Weiche Kanten »
D Leuchten > Leuchtvarianten

Tex ll@ o Weiche Kanten > (4 D ) O

Abschrigung *»
L
| 'sg—menung »
| Abschrigung > — — — L
1 Punkt _
U 00,0 0 O 5
| |3QvDrehung >
2,5 Punkt e

\
4
5 Punkt

00D

s O0o0-«

e

10 Punkt

25 Punkt h
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... oder Abschragung? . romeonun :
‘! Formeffekte ~
D Voreinstellung
C] Schatten >
[:] Spiegelung 3
D Leuchten 3
Textfeld Weiche Kanten »
. " Keine Abschrigung - _
Nicht vergessen: Alle Effekte kdnnen | Austrigung
Uber Weitere Einstellungen (Form N [7) sooenung
Abschragung -

formatieren) gedandert werden.

<S0Jd
<020
S .

By Weitere 3D-Einstellungen...

Gruppierung

Es lassen sich beliebig viele Objekte zu einer Gruppe zusammenfassen; d. h. POWERPOINT versteht

die gruppierten Objekte als ein Objekt. Markieren Sie die Objekte, die zu einer Gruppe gehoéren

sollen, indem Sie die Umschalttaste (Shift-Taste) gedriickt halten. Klicken Sie in der Registerkarte

Start auf den Befehl Anordnen und wahlen Gruppieren. Die markierten Objekte sind zu einem
—— Objekt verschmolzen.

=] ) Filleffekt »
| Lj 2
L Formkontu

Anordnen| Schnellformat-
- vorlagen~ = Formeffekt

Objekte sortieren
In den Vordergrund
In den Hintergrund

Ebene nach varne

[

Ebene nach hinten

\ % Gruppieren
IE] SIH|J|3iEI'_II1-;I%If|1E|JEI1
ﬁ" Gruppigrung wiederherstellen
Objekte positionieren
|= Ausrichten »
Gruppieren ¢ Sk Drehen ’
o Eﬁ. Auswahlbereich...

Ausschneiden

Objekte gruppieren

Kopieren

Einfiigeoptionen:

Gruppieren » | I} Gruppieren
In den Vordeydrund | » ﬁ’ Gruppigrung%&derherstellen

EE e

\

Im obigen Bild sehen Sie nur noch Oder rechte Maustaste Gruppierung und Gruppierung
eine Markierung um die Objekte.

O
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Und warum sollen Objekte zu einer Gruppe zusammengefasst werden? Gibt es dafiir einen Grund?

Ein Beispiel: Sie mochten alle Objekte einer Folie gleichzeitig und proportional verkleinern. Das geht
eben am besten, wenn man die Objekte gruppiert und dann verkleinert. Probieren Sie es aus, es
funktioniert.

Zum Verschieben der Gruppe klicken Sie jetzt nur noch auf das Objekt und alle gruppierten Objekte
werden verschoben, oder proportional vergréRert/verkleinert oder auch formatiert.

Links: Die Objekte wurden markiert und tGber Rechts: Die Objekte wurden markiert und

die Markierungspunkte verkleinert. gruppiert. Dann Gber einen Markierungs-
punkt verkleinert.

1

- -
-

Wenn Sie z. B. drei Objekte gruppiert haben, kdnnen Sie diese auch schneller kopieren.

Sie wollen in der Gruppierung nur ein Objekt verdndern, entweder die GroRe oder die
Formatierung? Geht auch. Klicken Sie das zu markierende Objekt an. Sie sehen

—auf dem unteren Bild, dass zusatzlich der Zylinder markiert ist. h |— D Fallefrekt -
Sie kénnen ihn verkleinern, die Farben und Effekte verdandern. p=Lim j [ Formkonty
Klicken Sie auRerhalb des Zylinders, so ist dieses Objekt nicht mehr markiert. S pen =" Qb Formefekt

» Objekte sortieren
(=} e} Q ‘E& In den Vordergrund

2% In den Hintergrund

Mochten Sie die Gruppierung

% Eine Ebene nach varne

wieder aufheben, so klicken Sie B | Eine Ebene nach hinten
in der Registerkarte auf Start, E e e—
auf den Befehl Anordnen und 15| Gruppieren
Gruppierung aufheben. — 517y G.gpp-.ewg aufheben
ﬁ" Gruppigrung wiederherstellen

Objekte positionieren
|=  Ausrichten 3
“h Drehen »

% Auswahlbereich...

Dasselbe Spielchen funktioniert auch mit der rechten Maustaste, unserem Spritsparer; Sie mochten
die Gruppierung wieder aufheben, so klicken Sie wieder mit der rechten Maustaste in die
Gruppierung und wahlen Gruppierung aufheben.

2% In den Hintergrund

1 I{_’_“] Gruppierung aufheben
|$ Hyperlink...
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Wichtig: Sie kdnnen keine Textplatzhalter wie den Titel der Folie oder ein Aufzdhlungsfeld in die
Gruppierung aufnehmen. Platzhalter kdnnen nicht mit anderen Elementen gruppiert werden.

Reihenfolge

Mit diesem Befehl werden Objekte in den Vordergrund oder Hintergrund gestellt.

Durch den Befehl Anordnen und In den Vordergrund oder Dl_—'[l
In den Hintergrund konnen Sie ein oder mehrere Objekte Anordnen
ganz nach hinten oder nach vorne bringen. —
Eine Ebene nach vorne oder Eine Ebene nach hinten bedeutet, Objekte sortieren
Sie kénnen ein Objekt eine Ebene nach oben oder nach hinten i In den Vordergrund
schieben, das heiRt, Sie legen ein Objekt Gber ein anderes. %4 In den Hintergrund
% Ebene nach varne
Markieren Sie das Objekt, das z. B. im Vordergrund erscheinen Lh Ebene nach hinten
soll und wahlen aus dem Befehl Anordnen — In den Vordergrund. Objekte gruppieren
Oder mit der rechten Maustaste (wie im Bild unten). 8] Gruppieren
I Gy
KT Gruppierung
Objekte positionieren
|= Ausrichten »
Sk Drehen »

Der Stern ist nun im Vordergrund.

B &=

Ausschneiden

Kopieren

Einfiigeoptionen:

B

I E S8 E B

In den Vordergrund

Text bearbeiten
Punkte bearbeiten

Ausschneiden
Kopieren
Einfligeoptionen:
=2 k&l

Text bearbeiten

Punkte bearbeiten

In den Vordergrund

In den Hintergrund

Hyperlink...

| »
3

-aa In den Hintergrur

% Ebene nach hinte

* | E3  Inden VordeNgrund
In den Hintergrund | v

"_EL[} Auswahlbereich..,

& Ebene nach viNe

Jetzt soll der Stern (im Vordergrund) hier im Beispiel
eine Ebene nach hinten verschoben werden.
Markieren Sie den Stern und klicken mit

der rechten Maustaste darauf. Wahlen Sie den Befehl

/ In den Hintergrund —Ebene nach hinten. Fertig ...
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Hier das Ergebnis: der Stern wurde hinter dem
ersten Blockpfeil "versteckt".

Ausrichten

Mit dem Befehl Ausrichten konnen Sie mehrere Objekte automatisch ausrichten lassen. Sie finden
hier verschiedene Ausrichtungsarten. Wie Sie auf dem unteren Bild sehen, sollen die drei Blockpfeile
auf der Folie linksbilindig angeordnet werden. Die Objekte werden markiert und tiber den Befehl
Anordnen und Ausrichten — Linksbiindig ausgerichtet.

. - i} Textrichtung - ) ol &
NN I DOV 2
[ Text ausricnten + CO™~000 -
| A - ge =jli= _ |Anordnen
—-— 47 In SmartArt konvertieren ] { } E:> CJG - -
Absatz Obij
©§ In den vordergrund
3% In den Hintergrund
: ® O Ebene nachvame
B &y Ebene nach hinten
Objekte gruppieren
Bl Gruppieren
o IS

o

Objekte positioniersn

Linksbundig
Harizantal zer%neren

Rechtsbindig

Oben ausrichten
Vertikal zentrieren

Unten ausrichten

Horizantal verteilen

Vertikal verteilen

An Folie ausrichten

Ausgewahite Objekte ausrichten

Rasterlinien anzeigen

Rastereinsteliungen...

2 Ausricaten »
Sk Drehen r

S, Auswahlbereich...

Hier das Ergebnis: Kein langwieriges
Hin- und Herschieben.

Alle vier Rechtecke sind nun linksbiindig

angeordnet. Hier sind die vertikalen Abstdnde bereits optimal
ausgerichtet. Aber was tun, wenn diese Abstdnde nicht passen?

Das sehen Sie auf der nachsten Seite.

Seite 35

Copyright Zentrum fiir Weiterbildung - Angelika Furtmayr



PowerPoint 2010 — Juli 2011

Absatz

1= |1} Textrichtung - IR 1N I]L-|
[=] Text ausrichten ~ T30 - =]
4= In SmartArt konvertieren 1{ r2af- -

W

Anordnen|Schnellformat-

L Fiilleffekt +
& Formkontu

vorlagen~ ‘= Formeffekt

‘Objekte sortieren

T4 In den Vordergrund
‘E,} In den Hintergrund

[l Ebene nach vorne

[l Ebene nach hinten
‘Objekte gruppieren

ﬁ Gruppieren

¥ Grup

‘Objekte positionieren

|z Ausrichten
2k Drehen

Eb Auswahlbereich..,

Markieren Sie die drei Blockpfeile und
wahlen aus dem Meni Anordnen den
Befehl unten Ausrichten und Vertikal
verteilen. Voila

|2 Linksbindig
()] & Horizontal zentrieren
S| Rechtsbindig
TF  Oben ausrichten
oF Vertikal zentrieren
uli  Unten ausrichten
He  Horizontal verteilen
& Vertikal verteilen <

An Folie ausrichten

dhite Objekte ausrichten

Rasterlinien anzeigen

o—o

ﬁ Rastereinstellungen...

Sehen Sie den Unterschied zwischen den beiden Bildern? Gut; die drei

Blockpfeile haben vertikal denselben Abstand.

Und das ohne langes Hin- und Herschieben der Pfeile.

o—@

Wahlen Sie Horizontal zentrieren, wenn Sie aus allen Objekten eine Mittellinie errechnen méchten.
Alle Elemente bewegen sich auf diese Mittellinie zu und zum Schluss haben alle Objekte eine

gemeinsame Mittellinie.

So erzeugen Sie gleichmaBige Abstiande

Bei mindestens drei markierten Objekten kénnen Sie noch Horizontal verteilen wahlen, um die
Abstande zwischen den Elementen anzugleichen. Das erste und das letzte Objekt bleiben unverriickt
stehen, fiir die Gbrigen werden die Abstdande gleichmaRig gesetzt. Dasselbe gilt fiir auch fiir Vertikal

verteilen.

Drehen

Uber den Befehl Anordnen und Objekte
positionieren kénnen Sie ein Objekt auf der
Folie um 90° drehen oder kippen (spiegeln).
Rechtsdrehung: 90° nach rechts.
Linksdrehung: 90° nach links.

Horizontal kippen: Das Objekt wird horizontal gespiegelt.
Vertikal kippen: Das Objekt wird vertikal gespiegelt.

Objekte positionieren
|2 Ausrichten »

Rechtsdrehung 90 Grad Sk Drehen k
Linksdrehung 90 Grad Eﬁ Auswahlbereich..,

Vertikal kippen

s

Horizontal kippen

Weitere Drehungsoptionen...
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Drehen mit dem griinen Punkt — der so genannten POWERPOINT-Antenne

Bewegen Sie die Maus auf den kleinen griinen Punkt & 0
(die Maus verwandelt sich in einen "Fast-Kreis" mit Pfeil) VR
und ziehen mit links gedriickter Maustaste. Wenn Sie Q
dazu die Umschalttaste driicken, rotiert das Objekt |
in 15°-Schritten.

Verandern der ObjektgroRe

Andern liber die GréRen-Ziehpunkte:

Objekte erhalten durch das Markieren GroRen-Ziehpunkte. Sie kdnnen die GrofRe verandern, indem
Sie auf einen Ziehpunkt klicken, die Maustaste gedriickt halten und den Ziehpunkt verschieben.
Werden wahrend des Ziehens die Umschalttaste, die Strg-Taste oder beide Tasten gleichzeitig
gedriickt, so kdnnen die Proportionen beibehalten werden:

Ziehen + Umschalttaste:
Nur vertikale und horizontale Anderung.

Ziehen + Strg-Taste:
Anderung gleichm&Rig vom Mittelpunkt aus.

Ziehen + Strg-Taste + Umschalttaste:
Anderung nur vertikal, horizontal oder diagonal vom Mittelpunkt aus.

Raster (Gitternetzlinien) und Fithrungslinien

Objekte konnen auf einer Folie oder einem Hintergrundobjekt

ausgerichtet werden. entatit Ansicht
[ Lineal [ :_I *_:_I‘ M Farb
Dazu haben Sie als Werkzeug die Gitternetzlinien sowie die [ Gitternetzlinien \ & Grau
. . _» . . .. . . Z AnF t
Fiihrungslinien. Diese finden Sie in der Registerkarte Ansicht. Fahrungslinien | " ampacsen | Schw
Oder klicken mit der rechten Maustaste auf eine freie Flache auf Anzeigen Zoom Farbe/G

die Folie und wahlen den Befehl Raster und Fiihrungslinien.

So: Wozu Fihrungslinien und wozu Gitternetzlinien?

[, Einfigeoptionen:
2| |l

Lineal

Sie wahlen Fiihrungslinien, wenn Sie Objekte auf der Folien genau
ausrichten wollen. Sobald Sie die Flihrungslinien eingeblendet
haben, zeigt Ihrnen POWERPOINT eine horizontale und eine vertikale
Linie.

Layout

Folie zuracksetzen

Rasterlinien oder Gitternetzlinien stellen Sie sich am besten wie ein
groRes Millimeterpapier vor.

Raster und FOhrungslinien...

{E Hintergrund formatieren...
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Fiihrungslinien helfen Ihnen bei der Ausrichtung und bei der Anordnung von Objekten.

Flihrungslinien kénnen kopiert werden. Halten Sie die Taste Strg gedriickt und ziehen mit der linken
Maustaste die vertikale oder horizontale Fihrungslinie. Ziehen Sie und lassen die Flihrungslinie dort
los, wo sie erscheinen soll. Beim Kopieren der Flihrungslinie sehen Sie eine Zahl. Diese Zahl gibt Ihnen
an, um wie viel Zentimeter die Filhrungslinie von der Mitte der Folie entfernt ist. Die Mitte der Folie
hat die Position 0 cm.

Kopierte Fiihrungslinien entfernen

Sie lassen die Fiihrungslinien wieder verschwinden, indem Sie sie mit links gedriickter Maustaste aus
der Folie herausziehen oder wieder auf den 0-Punkt zuriickschieben.
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Die Fiihrungslinien erhalten Sie auch, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Flache der
Folie klicken. Wahlen Sie den Befehl Raster und Fiithrungslinien. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Die Fiihrungslinien heiflen in diesem Fenster
Zeichnungslinien. Das ist halt so! © RE——_________________
Setzen Sie ein Hakchen bei Zeichnungslinien Ausrichten an
. . . . | Objekte Rastel ichtel
auf dem Bildschirm anzeigen und Sie erhalten auf DISKIE S RASEr SUSICE
X R . L. X ["] Objekte an anderen Objekten ausrichten
der Folie die Fihrungslinien angezeigt.

Rastereinstellungen
Abstand: | 0,2 E cm
[ Raster auf dem Bildschirm anzeigen

Linieneinstelungen
|' %&idﬂnungdinien auf dem Bildschirm anzeigen:

eim Ausrichten von Formen inteligente Fihrungslinien anzeigen

[=]

’ Als Standard festlegen ] [ QK J ’ Abbrechen ]

[ Lineal

Dasselbe Fenster erhalten Sie,
Gitternetzlinien

wenn Sie in der Registerkarte ) -
Ansicht unten im Abschnitt asrungslinges

Anzeigen rechts auf den kleinen ERiEEIEn i
Pfeil klicken. 5

Raster oder Gitternetzlinien

Klicken Sie im Register Ansicht auf
Gitternetzlinien. Sie erhalten ein Raster.
Auch dieses Raster kann verandert werden.\

Entweder Uber die rechte Maustaste oder
wahlen Sie aus dem Register Format

(das Register Format steht nur zur Verfligung,
wenn etwas markiert wurde!) den Befehl

Ausrichten und ganz unten Rastereinstellungen. T ——
|Z Linksbindig
Andern Sie —wenn Sie wollen — den Abstand. & Horizontal zentrieren
=| Rechtsbindig
e s | T Oben ausrichten
Ausrichten an oF  Vertikal zentrieren
Objekte am Raster ausrichten & Unten ausrichten
[ Objekte an anderen Objekten, ichten
Rastereinstelungen Mk Horizontal verteilen
Abstand: [0,2 A/B e & Vertikal verteilen
Raster auf dem Bildschirm anzeigen J An Folie ausrichten

Linieneinstellungen
|| zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen

Beim Ausrichten von Formen inteligente Fihrungslinien anzeigen Rasterlinien anzeigen

[ Als Standard festlegen ] Pook | [ Abbrechen

Ik

Rastereinstellungen... l}
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Alle Objekte orientieren sich am Raster. Ein Raster von 0,2 cm lasst dann nur noch Bewegungen von
0,2 cm Abstand zu. Die Rasterweite ist variabel und reicht von 0,125 cm bis zu 5 cm. Mochten Sie das
Raster umgehen, so driicken Sie die Taste Alt.

Besondere Formatierungen fiir Text und Objekt

Haben Sie ein Textfeld oder ein Objekt markiert, so konnen Sie auf die Registerkarte Format klicken
und auf Formenarten. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil und es 6ffnet sich eine ganze Reihe an
verschiedenen Designs.

Ubergange Animationen Bildschirmprasentation berprafen Ansicht | Format
| rFulletfert -
- | & Formkontur =

¥ | =¥ Formeffekte =

Formenarten F]

zechenioos ||

Ibergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Format

| S Funefrert -

) | [ rement- A A
! Formeffekte ~
Waol
Abc Abc Abc Abc
“ E
Die Qual der Wahl ... . | Abc
EEWEEE

BEUEEE.

Andere Designfillungen

Das ist ein Textfeld.

Soll der Text etwas eleganter aussehen?

Ansicht | Forma!' :
D Fillleffekt ~ A Tedfallung ~ Ly Ebene nach vorne - [ Ausrichten ¥ i 103 em 3
Markieren Sie den gewiinschten Text | & Formkontur - A A A\ M‘ E;}f mckinten,c [o! crpplerenz e —
. 7| Q) Formeffekte - » - i EADitens Gi62em
und klicken auf den Befehl Texteffekte. . WordactFomate | ~ Aseringo Grote
Schatten > |
Sie kénnen dem Text einen Schatten speodne l ,
verleihen, leuchten lassen, abschragen, I e 7
USW. USW. L\ Abschragung > [

Das ist ein Textfeld.

4\ 3p- »
ﬂ_\ 3D-Drehung

/j&l Transformieren »

1 Weitere Leuchtfarben
D Leuchtfarbenoptionen...
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W— o
Uberpriifen Ansicht Format
ﬁ Fillleffekt = éTextfullung ~ Lk Ebene nach vorne IZ Ausrichten - 5] 103 ¢
j - ZFormkontur' A A - gTextkontur' &Y Ebene nach hinten '_%'Gruppieren ; ’
~ o Formeffekte = - ahlbere\ch Zk Drehen ~ 82w
£} WordArt-Formate Anordnen GroBe
/B schatten 3
(O srerven Ganz unten finden Sie den
Levnten > Befehl Transformieren.
I\ Abschrigung
oa A i Fx - R
S ist ein Textfeld. ( W
A\ ooy — Lassen Sie sich aus, ©!
A
dw Transformieren » —
cde, e,  ged,
- ™ o % i
Sege Ta iy Bpos
Verzerrung
abcde abcde abcde Abede
-
Markieren Sie den Text und wahlen o > A e |
. . fekt - » A a - & Ebene nach vorne = Ausrichten B o
aus dem Befehl Textfiillung das gewiinschte contur - A A A\ [+ Designtarben ke - 1 cpperen - )12
Format fekte - G W EEEEEEEn GO | 52
: ] WordArt-Formate Anordnen GroBe
Hier rechts im Bild der Farbverlauf. y II"lI“
Standardfarben
[ 1} VEEEEN
Keine Fiillung
38 Weitere Fdlifarben...
. . . . . . & Bid.
Markieren Sie ein Objekt (hier Ellipse) = e -
und klicken auf Fiilleffekt und wahlen Tetur :

Struktur.

T TTR— . ————————
entation Uberprifen Ansicht | Format
- |[SalFanerrext - |

A Textfiillung ~ [y Ebene nachvome -~ |2

r-9
a g n - | Designfarben A A +| &2 Textkontur~ | [ Ebene nach hinten - [g
s/ 0 EEENEEN 7 [ Texteftekte - | %y Auswahibersich 4]
arten I I WordArt-Formate & Anordnen
Standardfarben
[} | fEEEEN

Keine Fallung

Weitere Falifarben...

Bild...

Farbverlauf

B R e

Struktur

ein Te

Varianten

[ weitere Farbverlaufe...

EPNES
EEAnE
1T

-

______Wahlen Sie aus dem vielfaltigen
Angebot der strukturierten Formate.
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Andern Sie die Liniendicke der Ellipse oder die [T e F—

Strichart. Klicken Sie auf Formkontur und Ny ToTmat o
T . N 2| &rra . A Textr
suchen sich eine andere Linienstirke, -farbe S Fullefreit : - et
d St ) h t B - ZFormkontur' /‘é\ A - gTextkn
oder Strichart aus. + | Designfarben - Textel
| | HEER HE WordArt-Formate

Standardfarben
[ B | EEEENE
Kein Rahmen
T |
/ 18 Weitere Linienfarben...

/ = Stérke »l1apt, ———
|| zechentoors \ | stiche | AR
Ansicht Format N 3M4PE -

2 Falleffekt - o S 1Pt —L\,
15 —
2Forn1kcur‘|turv j.&t 1% Pt
=/ Formeffekte ~ 233 Pl e—
FFR ——
Voreinstellung \¢ 4% Pt
6 Pt

| l Schatten g

] |_| Spiegelung >

ZZ Weitere Linien...

Die Formeffekte wurden auf den vorhergehenden
| | Leucnten b Seiten bereits angesprochen (Seite 31).

. Weiche Kanten Viele der Befehle, die Sie im Register Format finden,

) anciuiouns > stehen Ihnen auch auf der Registerkarte Start auf

der rechten Seite zur Verfligung.
——l 3D-Drehung >

Anpassen von Text in einem Objekt

Wenn Sie ein Objekt, z. B. ein Rechteck auf der Folie erstellt haben, kdnnen Sie sofort beginnen, Text
einzugeben. Dieser Text wird automatisch mittig in das Rechteck gesetzt. Vorteil: der Text wird
immer mit dem Objekt Rechteck verschoben oder kopiert, auch geldscht.

Anders ist es bei Linien. Sie kdnnen die Linie nicht direkt mit einem Text versehen. Dazu benétigen
Sie ein Textfeld.

Ausschneiden

Klicken Sie auf z. B. auf einen Blockpfeil (wie hier

53 Kopieren
im Beispiel) und ziehen einen Pfeil in der | [ Enfigeoptionen:
.. .. . . .. . U= o-—-- =S
gewiinschten GroRe. Dieses Objekt kdnnen Sie Sl
. . Textbearbeitung beenden
entweder mit der rechten Maustaste bearbeiten A | schveart.
oder im Register Start auf der rechten Seite im 5 oAbz
. . . . iZ  Aufzahlungszeichen | »
Meniiband mit den Fulleffekte, Konturen, usw. arbeiten. (= | ameriemg I
Zj In SmartArt konvertieren  »
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf & rpenink..
. . Synonyme
den Text im Objekt und auf den Befehl Texteffekte o
formatieren. Al Torctete fomatiren. |
{z, Form formatieren...
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Es offnet sich folgendes Fenster, in dem sich Ihnen eine ganze Reihe von verschiedenen
Moglichkeiten bietet.

Andern Sie die Vertikale Ausrichtung, die

Textfiilung Textfeld Textrichtung.

Textkontur Textayout Soll der Text automatisch angepasst werden
Konturformatvorlage Vertikale Ausrichtung: | Mitte IZ| Oder nicht?

Schatten Textrichtung:  |Horizontal .

Spiegelung Automatisch anpa

Leuchten und weiche kanten | | @ Grae r Horizontal Soll der innere Seitenrand verandert werden?

3D-Format

30 Drehung © GroBedert Gesamten Text um 90 Grad chehen Auf der linken Seite oben kénnen Sie die
Innerer Seitenran .
Textfeld Textfiillung oder Textkontur (wurde auf den

Links: 0,25
Rechts: 0,25 vorderen Seiten bereits behandelt) andern.

Textin Forp

I
[ws)
2
]
m
=T
Spalten... ? ﬂ.
B
E

Gesamten Text um 270 Grad drehen

Oder Spalten.

Gestapelt

Spalten...

Spalten Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Anzahl von Textspalten in einem WordArt-Objekt
und den Abstand zwischen den Spalten anzugeben.

Zahl Um die Zahl von Textspalten in einem WordArt-Objekt anzugeben, geben Sie eine Zahl in das
Feld ein.

Abstand Um den Abstand zwischen den Textspalten in einem WordArt-Objekt anzugeben, geben Sie
eine Zahl in das Feld ein.

Aufzahlungszeichen

111
4
[
Il
4
1
¥
mr

a7

I
1]
(il
(111}
nmn
4

Mochten Sie nachtréglich ein von POWERPOINT vorgegebenes Aufzdhlungszeichen

verandern, markieren Sie den zu verdndernden Text (mit den Aufzdhlungszeichen)

und klicken auf das Aufzahlungszeichen im Register Start.
[:—:F]%: L == b= “ﬁ‘ Textrichtung =
— — = ¥= . -

Sie wollen ein anderes Aufzdhlungszeichen?

Klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben dem ) ' °

Aufzahlungssymbol und wahlen aus den von POWERPOINT Kein(e) ' ©

vorgeschlagenen Aufzahlungszeichen eines aus. ’ °©

Oder klicken ganz unten auf den Befehl ] - .:‘

Nummerierung und Aufzdhlungszeichen.
q *

Sie wollen ein ganz anderes Aufzahlungssymbol? > v

Dann klicken Sie auf den Befehl Anpassen, > v

(unten im Fenster), suchen > ¥

sich eine andere Schriftart aus und wahlen ein

Aufzéhlungszeichen, OK. Mummerigrung und Aufzﬂr%ngszeichen...
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. =

Nummerienung nd Autbngece ol p—— =
suingzzachen | Mumnereung | RO EEEE ==
[ | o . Eﬁ%@@z&ﬁ@z‘&%%é@@?é@‘ﬁf’r%@
Kein(e) . . R EEEEN R EEEE R SRS
° . Qml2m 2z el o [o[m(Olaala] [ ¢ ||«
B o » . R ¥ e “ " 0000 @6 e @e® o on oo e
_ 2 > v © 00 000 00D eS| OO0
- & > v ©@ O = |0 A 4|k | % |* #|# ||| ¢ | H|QQFD|C O

GroBe: 100 3 “ovonText Zuletzt verwendete Symbole:

2lefwl>]<|-|8]e|z]w[o|e]™]«]+]:]+|x|nlufa]p]
FE— Wingdings: 32 Zeichengode: [32 von:  Symbal (dezma) [« |

Ubrigens: In POWERPOINT arbeitet man selten mit einer Nummerierung; Aufzidhlungszeichen haben
sich bewahrt.

Bitte unbedingt beachten:

Wenn Sie in einer Aufzahlung markieren, muss sich die Maus in einen Cursor verwandeln (ein
schmaler blinkender Strich |); ziehen Sie dann damit nach unten. So sind die Absatze bzw.
Gliederungsebenen richtig markiert. l

T e B e e

Nicht so: \ [ Skchwedische Leckereien frisch aus dem Ofen
 DER ZUCKERBACKER

e Was konnen Sie bei uns einkaufen?

Wenn sich die Maus in einen
Vierfachpfeil verwandelt, —,

so verschieben Sie eine ‘% .
Gliederungsebene dorthin,

wo Sie die Maus loslassen.

Und das ist — wenn Sie das nicht wollen — nicht in lhrem Sinne!

Pinselfunktion

Sie haben verschiedene Formatierungen fiir Texte oder Objekte gewahlt, die Sie auf andere Objekte
ibertragen wollen. Man verwendet den Pinsel oft bei Uberschriften und Objekten, die gleiches
Aussehen haben sollen. Das gilt auch Gber Folien hinweg.

m Start Einfagen

Und wie geht das? T 4 Ausschneiden
Markieren Sie das Objekt, dessen Formatierungen _ J 33 Kopieren ~

Sie kopieren méchten (nicht verwechseln: es L # Format iibertragen
wird nicht Text, sondern nur das Format kopiert). Zwischenablag

Hier: Linienfarbe- und starke, Hintergrund und Leuchten.

Mochten Sie die Formatierung nur einmal Gbertragen, klicken Sie einmal auf den Pinsel — Format
libertragen -, anschlieBend gehen Sie mit links gedriickter Maustaste liber den Text oder klicken in
das Objekt, das die dieselbe Formatierung erhalten soll.
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Falls Sie die Formatierung mehrmals benétigen, doppelklicken Sie auf den Pinsel, und Sie kénnen das
Format sooft libertragen wie Sie méchten, auch auf Objekte anderer Folien. Wenn Sie den Pinsel

nicht mehr bendtigen, klicken Sie wieder darauf und das Format ist wieder geldscht (d. h. die
Formatierung ist wieder auf Standard gesetzt).

Setzen, Verschieben und Loschen von Tabulatoren

Wann verwenden Sie Tabulatoren in POWERPOINT? Sehr selten. Uberprifen Ansicht

/ | Lineal e =
Gitt%etzlinien \
Zoom An Fenst
anpasse

Anzeigen Zaom

Das Zeilenlineal finden Sie im Register Ansicht.
Klicken Sie das Lineal an. g

Sie kdnnen zwischen vier verschiedenen Tabstopps wahlen:

linksblindig zentriert rechtsbindig dezimal.

! ! ! !

1] (4] E

|-1-|-§-|-1-|L2-|-3-|-4-|-5-|--’:-|J_?-|-3-|-_Q-|-1El-|-11-|-12-_.1-13-|-1+|-15-|-1-’:-|-17_'|-;|-13-|-1_Q-|-2El-|-21-|-22-|-23-|-

Ein Tabstopp links legt die Startposition von Text fest, der bei der Eingabe dann nach rechts
ausgerichtet wird.

[]

Ein Tabstopp zentriert legt die Position der Mitte von Text fest. Der Text wird bei der Eingabe
an dieser Position zentriert.

o

Ein Tabstopp rechts legt das rechte Ende von Text fest, der bei der Eingabe dann nach links
ausgerichtet wird.

[]

Ein Tabstopp dezimal richtet Zahlen um ein Dezimalzeichen aus. Unabhangig von der
Ziffernanzahl bleibt das Dezimalzeichen an derselben Position. (Es konnen nur Zahlen um ein
Dezimalzeichen herum ausgerichtet werden.)

o

Wahlen Sie den Tabstopp, den Sie brauchen. AnschlieBend klicken Sie an die Stelle im Zeilenlineal, an
der Sie den Tabstopp setzen mochten. (Meist wird der Tabulator bei einem Textfeld verwendet.)

Sie kdnnen den von Ihnen gesetzten Tabulator auch verschieben, indem Sie den Tabulator mit der
linken Maustaste gedriickt halten und an die von lhnen gewiinschte Stelle ziehen.

Wenn Sie den Tabstopp entfernen mochten, halten Sie ihn mit der linken Maustaste gedrickt und
ziehen Sie ihn aus dem Lineal heraus. Lassen Sie die Maustaste los, und der Tabulator ist

verschwunden.

Noch einmal: In POWERPOINT wird ein Tabulator hdchst selten verwendet!
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e =] Layout ~
Ta be"en glurﬂcksetzen

B . F £ U
Folie = | = Abschnitt -
Verschiedene Moglichkeiten haben Sie, wenn Sie in | standaradesign
POWERPOINT eine Tabelle einfiigen méchten. | || [— —
: : %.3
Wahlen Sie im Register Start den Befehl Neue Folie | : 4 N
und klicken auf das Folienlayout Titel und Inhalt. / Titelfolie Titel und Inhalt

Sie haben eine neue Folie auf dem Bildschirm; klicken Sie auf das erste Symbol Tabelle./' Q i

Es o6ffnet sich ein Fenster; wahlen Sie die
gewlinschte Spaltenanzahl und Zeilenanzahl.
Klicken Sie auf OK.

Spaltenanzahl:

Zeilenanzahl: 2

[ OK ] [Abbred1en ]

Legen Sie los ...
Sie arbeiten mit einer POWERPOINT-Tabelle
genauso wie in einer WORD-Tabelle.

XXL XL X M S
100 90 80 75 90
90 95 90 100 90
85 100 85 110 95
@_ Start Einfdgen E
= BB e
Sie kénnen die Tabelle auch einfiigen (iber das Register Einfiigen Ry | Crofik ClipArt Saeenshot
und links den Befehl Tabelle wahlen. Klicken Sie auf den kleinen Er——
Pfeil und fahren mit der Maus Uber die gewiinschten Spalten und Zeilen. OO0 :
Lassen Sie die Maustaste los. 000
I
Auf der Folie sieht es dann wie folgt aus: (I O
N I
N O I A
N I
] [

.j Tabelle einfdgen...

| | | @ Tabelle zighnen

‘-El Excel-Tabelle einfigen...

Hier wurden 5 Spalten und zwei Zeilen eingefligt.
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Wenn Sie eine Tabelle erstellen oder der Cursor in einer Tabellenzelle steht, verandert sich oben
sofort das Meniiband und die Registerkarten. Rechts neben der Registerkarte Ansicht haben sich nun

zwei zusatzliche Register dazugesellt: Entwurf und Layout.

Hinter diesen beiden Registerkarten verstecken sich cieen WEESULE - -
viele Befehle, die Sie zur Tabellengestaltung brauchen me oooos - S schattierung ~
kénnen. == =====

~ | il Tabelleneffekte

Schreiben und Bewegen in der Tabelle

Wenn Sie Zahlen oder Text eingeben, so springen Sie von Zelle zu Zelle mit der Tab-Taste oder
klicken mit der Maus in die Zelle. Mit der Eingabetaste erzeugen Sie einen Absatz in der Zelle oder
Zeile.

Am Tabellenende, d. h. der Cursor befindet sich in der letzten Tabellenzelle, kbnnen Sie neue Zeilen
hinzufligen, indem Sie wieder die Tab-Taste driicken.

Tabellengestaltung

Texte und Zahlen sind innerhalb der Zellen linksbiindig und am oberen Zellenrand ausgerichtet. Sie
mochten die Tabelle formatieren. Ganz einfach. Es stehen Ihnen vielfaltige AutoFormate zur
Verfligung. Wahlen Sie aus dem Register Entwurf und dem Befehl Tabellenformatvorlagen eines aus.

Das Register Entwurf mit seinem Meniiband bietet Ilhnen eine groRe Auswahl an
Tabellengestaltungsmoglichkeiten.

" ?

ﬁ Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht Entwurf Layout

Uberschrift [C1 Erste Spalte T ——— &Schaﬂieruﬂg - & A - - z lj
[C] Ergebniszeile [ Letzte Spalte | ———== | ————— | ————= ————— ————— ————— Rahmen ~ g A 1Pt - B
SEEES SSE=EE cSooeS =oSeE oooe= Schnell- Tabelle Radierer
Verbundene Zeilen [C] Verbundene Spalten =/ Tabelleneffekte ~ | formatvorlagen ~ - z stiftfarbe ~  zajichnen
Optionen fir Tabellenformat / Tabellenformatvarlagen WordArt-Formate u Rahmenlinien zeichnen
—_—— Neben den Tabellenformat-

vorlagen finden Sie den Farbeimer:
hier andern Sie — je nach Gusto -
den Hintergrund der Uberschrift,
den Farbverlauf, Struktur, usw.

& Schattierung b &L

Designfarben I
HE EEENEEN

Beste Suchergebnisse fiir Dokument A

Standardfarben
H EEEENE

Keine Fillung

Weitere Fallfarben...

Y
[

& Bild..

|] Farbverlauf 3

; Struktur 4
B Tabelle 1aschen g 2

52 Tabellenhintergrund >
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ﬂs:hattierung -
Rahmen| -
Kein Rahmen Uber das zweite Symbol Rahmenlinien
Alle Rah lini . . . .
slle Rahmentinizn : (linkes Bild) kénnen Sie nach Herzenslust
Rahmenlinien auken ..
Rahmenlinien setzen oder alle entfernen.

Rahmenlinien innen l}
Rahmenlinie oben
Rahmenlinie unten
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts
& Schattierung =

Innere horizontale Rahmenlinie
Rahmen|~
Innere vertikale Rahmenlinie [—W- Tabelleneffekte «

Rahmenlinien diagonal nach unten | |— ) ) Keine Abschrigung

P Jatten » \
|:J e Abschragung
|_| Spiegelung 3 I |
Das dritte Symbol Tabelleneffekte '—] '—] . 1—]

bringt auch hier wieder grenzenloses l_ '! l _| |_|: |
~ “

Spielvergniigen. “ ‘;] ‘_] '|_| ~=ﬂ

Aber bitte nicht iibertreiben, ©. | | |

Rahmenlinien diagonal nach oben

Spaltenbreiten und Zeilenh6hen verdandern Sie mit der Maus. Sobald sich die Maustaste in einen
Doppelpfeil verwandelt, konnen Sie die Spaltenbreiten und Zeilenhéhen verdndern. Halten Sie die
linke Maustaste gedriickt und ziehen solange, bis die gewlinschte Zeilenhéhe oder Spaltenbreite
erreicht ist.

Hier dndern Sie die Zeilenhohe: und hier die Spaltenbreite:
! o
| L
Sie kdnnen die Spaltenbreite und Zeilenhéhe genauso gut 5] Hohe: [1,02 cm =] BLZeilen verteilen

im Register Layout und ZellengroBe dndern.

&

j Breite: 4,28 cm 'I,'Spalten verteilen

Zellengrake

Sie finden im Meniiband der Registerkarte Layout viele Befehle, wie z. B. Spalten und Zeilen
I6schen/einfigen, Zellen verbinden, Gitternetze aus- und einblenden, uvm.

= - | c T
E Start Einflgen Entwurf Ubergdnge Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht Entwurf Layout

. N . == = 2] Hahe: 4,06 : Ebel ame - |2 Ausricht
[} E = ‘ﬁ @é ﬂj ﬁ === lﬂ il Hehe 1,02 em 3 HEzellenverteilen |[=E|= = “H&l D 2/l Hahe o = I " Ausnieter
A SiBreite 171 an | LhEbenena SR)
Auswahlen |Rasterlinien| Loschen  Daruber Darunter Links Rechts Zellen  Zellen == Breite: 4,26 em HSDEltEHVEftEI\EH =|| =] [=] Textrichtung Zellenbegrenzungen . . N
A anzeigen - einfigen einfugen einfugen einflgen | verbinden teilen = = ‘_I ‘_[ J - - [0 seitenverhaltnis sperren %AUSWENMY!ICN 5k Di
Tabelle Zeilen und Spalten Zusammenfdhren Zellengrofe Ausrichtung Tabellengrofe Anordnen
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i =
Die Befehle Spalten und Zeilen einfiigen/l6schen | & Ausschneiden
o . . . 3 Kopi
kénnen Sie auch ganz einfach mit der rechten ;; e 80
Maustaste erreichen. == 90
A schriftart..
i=  Aufzihlungszeichen | » =]
§=  Nummerierung | v
Synonyme *
EE  Ubersetzen
B Einfagen * | {H spalten links einfagen
=" Zeilen loschen flF  spalten rechts einfiigen
' spalten laschen B4 Zeilen oberhalb einfigen
H3  Zellen verbinden .é Zeilen unterhalb einfigen
HEE  Zellen teilen...
B TIabelle auswihlen
By Form formatieren...
Es gibt in POWERPOINT keine Moglichkeit, Zahlenformate vorzugeben. Sie miissen

Tausenderpunkte, Nachkommastellen oder Wahrungssymbole grundsatzlich selbst eintippen. Sie

kénnen

in POWERPOINT-Tabellen nicht rechnen.

Hier noch ein paar Tipps zu Thema Zahlen und Tabellen in POWERPOINT:

AN N NN

Arbei

Halten Sie Ihre Tabellen kurz und einfach; beschranken Sie sich auf das Wesentliche.
Sorgen Sie fiir gute Ubersichtlichkeit und Lesbarkeit.

Geben Sie Zahlen in Schreibweise 2,5 Mio. anstatt 2.540.800 an.

Verzichten Sie auf Dezimalstellen, wenn sie nicht erforderlich sind.

Beschranken Sie Tabellen in POWERPOINT-Prasentationen auf wenige Spalten und Zeilen —
nicht mehr als fiinf Spalten und zehn Zeilen.

Eine bessere Darstellung als Tabellen sind Diagramme.

ten mit POWERPOINT-Designs

Die Wahl der Farbe ist eine wichtige Entscheidung und beeinflusst indirekt auch den Erfolg der
Prasentation. Wenn Sie ein Design wahlen, erhalten Sie immer die Farbkombination fir eine
Bildschirmprasentation. In einem Design ist enthalten:

Hintergrundfarben;
UberschriftsgréRe- und farbe;
Individuelle Aufzahlungssymbole;
Gliederungsschriftarten- und gréRen.

Klicken Sie in die Registerkarte Entwurf und wahlen aus zahlreichen Designs das gewiinschte aus.

Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht

Aa Aa

e

B = ] e

nFarben -
Aa Aa Aa - Schrlft arten *
-IE L] Ll L] EmEEEn - Efiekte'

Designs
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Arbeiten Sie mit den vorformatierten Designs, Sie sparen sich dadurch viel Formatierungsarbeit.

Nur: Wer bereits ein "POWERPOINT-Geplagter" ist, arbeitet meist mit selbst definierten Formaten,
erstellt mit dem Folienmaster (wird auf den folgenden Seiten erklart).

Sie wollen nur fur eine bestimmte Folie ein Design Gibernehmen?
Dann klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Design und wahlen den Befehl Fiir ausgewahlte
Folien iibernehmen.

Aa E__ I e [ T=1F'"

Fir alle Folien Gbernehmen

Aa Aa

- [N

Aa Aa

ameen

- e Wl =

Rechts neben den verschiedenen Designs finden Sie drei Befehle: \ B

Der erste Befehl ist die Schaltflache Farben. Hier wechseln Sie [A] senrift arten ~
das Farbschema lhres Designs. [O] Effekte D

nFarben &

Fur ausgewahlte Folien Gbernehmen

sign festlegen

Als Standard
memmm e

Benutzerdefiniert - Sie kdnnen jederzeit neue Designfarben
OOECECME  sennenfarben erstellen und ein ganz individuelles Design
Integriert zaubern. Klicken Sie auf Neue Designfarben
BONEEEEE Lo erstellen, wihlen Sie aus und vergeben

G tuf . . .
WOCFSEEE  Groustufe (unten) einen Namen fiir das neue Design.
BEOTN NN Ananke )
EONNENTN Apotheke 0
BN NNNNE  Austin Neue Designfarben ershellm- &Ig
HONNNENWN couture
Cronus Designfarben Beispiel
.D...... Dactylos Text/Hintergrund - dunkel 1 .
HCBEEEENE Ccimos Text/Hintergrund - hell 1
HCEEEEENE Elementar Text/MHintergrund - dunkel 2
HONCNNEN Essenz Text/Hintergrund - hell 2 k
BN  Excctive —
HONNENNN calathea I H E(EEEEEEEN
HONNENEN canymed Akzent;

N 3
e s T
HONECNNE Hardcover

) Akzent § Standardfarben
HENNENEN Horizont * (1 EEEEN
HWMEENEEE Hyperion Akzent 6 Weitere Farben, ..
EODNENEN  rapetus Hyperlink -
BN NNEN «arheit b Besuchter Hyperlink
Meue Designfarben erstellen...
N . - . Name: |Benutzerdefiniert 1 <«
g - — . Zuriicksetzen Speichern ] [ Abbrechen
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Mit dem zweiten Befehl Schriftarten konnen Sie — wenn Sie mdchten — andere Schriftarten auf das
von lhnen ausgesuchte Design anwenden.

nFarben - ¢
3 Mit der Schaltflache Effekte wahlen Sie aus, wie Linien,
Larissa Kanten und Filleffekte in den Folien formatiert werden.
As CC:I'!LL:IH | Diese Einstellungen betreffen alle grafischen Elemente lhrer
_ 3 Prasentation.
| B e
Cambria Schrift arten =
Lari_ssa Klassisch L >
Aa Anal Integriert —

Tiraes Hew Foman

Larissa Klassisch 2
Arial
Aa

Arial

vl
&

Larissa Apotheke Austin
Ananke p— =
Lucida Sans
Aa Eook Antiqua l} A
Apotheke Couture Deimos

Aa EBoolk Antiqua

Century Gothic
Austin

A Century Gothic Elementar Essenz Executive Galathea
a Century Gothic

Couture (-
a8 Garamond

@ia
G

L]
Q )

Garamond Ganymed Haemera Hardcover Harizont
Cronus
A (Georgia
g Georgia =

Neue Designschriftarten erstellen... Hyperion lapetus Klarheit Lysithea -

4 F @ =@ T¢

‘WordArt| Datum und Foliennummer Objekt | Formel Syr
WordArt = Unret :

Fs

Klicken Sie auf die Registerkarte Einfligen und wahlen den
Befehl WordArt.

Mit WordArt erzeugen Sie aufwendige Schriftzlige.
Wahlen Sie aus dem Katalog ein WordArt-Objekt aus.
Geben Sie anschlieBend den gewiinschten Text ein.

(.rl
——————————————————————————————— e e _________

‘Hier steht Ihr Text.:

———————————————————————————————— Om————————m )

-ab in den Urlaub ...
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Mochten Sie das WordArt-Objekt verdandern, so klicken Sie in den Zeichentools auf Format und
Formenarten.

Jn Falleffekt - Alles wieder Spielerei ...

¥ Farmkontur = A i\ A

) Formeffekte ~
| WordArt-Formate

éTexthllung + | [ Ebene nach vorne |= Ausrichten ~
ﬁTe}t‘tkontur = '—b Ebene nach hinten % Gruppieren

o7 21,5
1) Texteffekte ~ Eﬁ Auswahlbereich S Drehen - bl I

8 257 ¢

Ia) Anordnen | Grake
_.-"'Q\ Schatten 3
o0
Filleffekte, Formkonturen, Formeffekte, Textfullung,
Spiegelung 4
Textkonturen, Texteffekte, Schatten, Leuchten,
USW., USW. A Leuchten
Jf_ Abschrigung * ) B
- - . ™ - :Ghi];
j\ 3D-Drehung  * Segen” ﬁ"ﬁrx\\ Pnet
&)
Verzerrung
== abcde abcde abcde 3bcde

abcde abede =Fy £%3:
- N% e =4 P ¥
a b l n d e n U r\ a“b YL abcdé abeae abcde abede

abcde abcde abcde abede

l} =

Tabcde abede abcde aPede
abcd abede

abcde abede abcde :Esgg
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Die Master

Jede leere Prasentation ist eine Folienvorlage. Wenn Sie |hrer Prasentation tGiber mehrere Folien
bestimmte Elemente, wie z. B.

Datum, Seitenzahl,

gleiche Uberschriftsformatierungen,
Hintergrundfarben,
wiederkehrende Animationen,
individuelle Aufzahlungssymbole,
Firmenlogo

ASANENENENEN

zuweisen mochten, so erstellen Sie eine Folienvorlage oder Master. Das bedeutet fir Sie
Zeitersparnis und Arbeit. Das, was Sie auf dem Master festlegen, wird auf alle Folien Ubertragen.

Die Schriftfarbe fiir die von Ihnen festgelegten Titel gefillt Ihnen nicht mehr? Andern Sie die
Schriftfarbe auf dem Folienmaster und schwuppdiwupp wurde die Farbe auf samtlichen Folien
geandert. Ist das keine Zeitersparnis?

Tipps fiir den Umgang mit einem Folienmaster

= Schreiben Sie keine Texte in die Platzhalter der Folienmaster — auBer Sie wollen, dass der Text
auf jeder Folie steht.

= Der Folienmaster gilt fir alle Folienlayouts. Es gibt keine separaten Folienmaster fiir spezielle
Folienlayouts.

= Ein Titelmaster muss nicht vorhanden sein. Wenn es einen Titelmaster gibt, gehort er immer
zu einem bestimmten Folienmaster. Der Titelmaster ist ausschlieBlich fiir die Gestaltung des
Folienlayouts Titelfolie zustandig. Gibt es keinen eigenen Titelmaster, richtet sich auch die
Titelfolie nach dem allgemeinen Folienmaster.

Klicken Sie auf die Registerkarte Ansicht und wahlen den Befehl Folienmaster.

= B E

Folienmaster Handzettelmaster Motizenmaster

L\} Masteransichten

Schneller geht es, wenn Sie die Umschalttaste gedriickt halten und klicken rechts unten auf das
Symbol Normalansicht. Sobald Sie die Umschalttaste gedriickt halten und auf den Befehl
Normalansicht klicken, erscheint die Folienmasteransicht.

\AEEIEEEEJE’
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Hier unten im Bild wurde die Schriftart gedandert, Aufzdhlungszeichen fir die erste und zweite
Gliederungsebene.

» Textmasterformat bearbeiten

s Zweite Ebene

* Dritte Ebene
— Vierte Ebene
» Flinfte Ebene

In der FuRRzeile wurde ein Datum — das sich immer aktualisiert — eingefiigt, der Firmenname und auf
der rechten Seite die Seitenzahl.

Mochten Sie die Masterdarstellung wieder verlassen, so klicken Sie Sie unten in der Statuszeile auf
das Symbol rechts unten Normalansicht.

Und so sieht es dann aus:

DAS IST DIE ZWEITE FOLIE
: r Die erste Gliederungsébene
TITEL DURCH KLICKEN » Noch eine
H[][NZUFU@IEN “*Die zweite Gliederungsebene
e : “#schon wieder dasselbe

» Wieder Gliederungsebene eins

*“*s0 geht das Spielchen ...

/

Auf der rechten Seite sehen Sie die Aufzdhlungsfolie. Die Aufzahlungszeichen stehen sehr nah am
Text. Mdchten Sie das nicht, so verandern Sie den Abstand gleich im Folienmaster.

Geben Sie ja keine Leertasten nach dem Aufzdhlungszeichen ein — das machen nur die, die
es nicht anders kénnen!! ©
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Und so geht es professionell:

1. Blenden Sie im Register Ansicht das Zeilenlineal ein.
2. Jetzt funktioniert es genauso wie in WORD. Und wie funktioniert es in WORD? Im Zeilenlineal
finden Sie die drei Absatzsymbole zum Einriicken. Was wird nun mit welchem Symbol eingeriickt?

Das obere Dreieck riickt nur die erste Zeile eines Absatzes ein (die beiden
unteren Symbole bleiben unverandert vorne) und heil3t Erstzeileneinzug.

Das untere Dreieck riickt ab der zweiten Zeile des Absatzes ein (das obere
Dreieck bleibt unverandert vorne) und heilt Hingender Einzug.

Das untere Viereck riickt den gesamten Absatz ein (alle drei Absatz-
symbole wandern gleichzeitig im Zeilenlineal mit).

Hier ein Beispiel, so kann man sich das vorstellen.
Erstzeileneinzug:
Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text
Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text
Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text.
Hangender Einzug:
Achtung: Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text
Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text
Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text.
Einriicken des gesamten Absatzes:
Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text
Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text.

So, und nun ran an das Praxisbeispiel:

D A T T I O I I - I I

Der Cursor befindet sich in der
— Gliederungsebene 1, deshalb sind die

Absatzsymbole so angeordnet. THELMASTERF@'RMA
Links oben im Zeilenlineal ist das obere KLECKEN BE&RBE

Dreieck links, das untere Dreieck und

das untere Viereck sind eingerickt. i ;, Te|xtmasterf0rmat bea rbeiten

?

Wenn die erste Gliederungsebene etwas vom Symbol abriicken soll, so halten Sie mit der linken
Maustaste das untere Dreieck fest und ziehen etwas. Fertig.

Sehen Sie den Unterschied zum obigen Bild?
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Wichtig dabei ist, dass Sie sich in der jeweiligen Gliederungsebene befinden, die Sie verandern
wollen. Und so ziehen Sie nach Herzenslust die verschiedenen Dreiecke oder Rechteck dorthin, wo
Sie sie haben wollen.

Und das machen Sie im Folienmaster und nicht auf der Folie! Das heifSt: wenn Sie im Folienmaster
andern, dann wird das auf allen Folien sofort vollzogen. Und das ist gut so, Sie sparen sich damit eine
Menge Arbeit und Zeit (zum Kaffeetrinken).

Die Elemente auf dem Folienmaster

Wie Sie auf dem unteren Bild sehen kénnen, gibt es zwei Bereiche:

Titelmasterformat und Textmasterformate. Beide enthalten Beispieltext.

Titel und Vorlagentext nehmen spater auf Folien den Text und Objekte wie z. B. Diagramme auf und
stellen diese immer in gleicher Form dar.

Titelmasterformat durch Klicken
bearbeiten

Titelmasterformat durch Klicken
s Textmasterformate durch Klicken bearbeiten

bearbeiten ,
»Zweite Ebene
Formatvorlage des Untertitelmasters o Dritte Ebene
durch Klicken bearbeiten — Vierte Ebene

» Fiinfte Ebene

Geben Sie auf dem Folienmaster keinen Text im Titelbereich oder im Objektbereich ein. Dieser Text
wirde dann auf jeder Folie erscheinen, die Sie erstellen — auBer Sie mochten, dass auf jeder Folie
bestimmter Text erscheint.

Auf dem Folienmaster bestimmen Sie das grundsatzliche Aussehen der Prasentation wie:
Hintergrundfarben, Datum, Uhrzeit, Seitenzahlen, Firmenlogo, Kopf- und FulRzeilen, Titel der
Prasentation.

Folienmaster bearbeiten

Der Folienmaster kann genauso wie jede andere Folie bearbeitet werden.

Wenn Sie im Folienmaster formatieren wollen, missen Sie nicht den ganzen Text oder Objekt
markieren, sondern den Cursor in den Absatz setzen. Warum?

Der Text, den Sie im Titelbereich sehen, ist kein echter Text. Hier kdnnen Sie kein einziges Wort
formatieren, da dieser Text spater nicht erscheint.

Sie kdnnen auch den Vorlagentext genauso verdndern wie den Titelbereich. Andern Sie das
Aufzahlungszeichen fir Gliederungsebenen.
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Gliederungsebene eins oder zwei oder drei und wahlen
den Befehl Aufzahlungszeichen. Suchen Sie sich ein Aufzahlungszeichen aus, GrofRe und Farbe. Das
neue Aufzahlungszeichen wird sofort von allen alten und neuen Texten in den Text-Objekten auf den
Folien Gbernommen.

T J2CIIW T T T TRl eIell t1mnpLil vuuvn
Wichtig zu wissen: ! -~
i . i X . . . [, Einfigeoptionen:
Wenn Sie sich in einer Folie befinden DER 4 == "’KER
(also nicht im Folienmaster) W . . .
- . Textbearbeitung beenden
und dort das Aufzahlungssymbol as IA Schiftart. d€l uns elnhCIUfel'
andern, so hat dies Prioritat vor ET Absatz. . u
! o =| Aufzihl o
dem Folienmaster. ) Unser T °
Das gilt auch fur Schriftarten- und ° Der I: B 1 smartat komertioren | <EMN(E) °
o
farben, USW. ®,  Hyperlink...
Synonyme 4 = — B
o Umsc EL Ubersetzen . — £3
‘.ﬂ Texteffekte formatieren... u - <

Einfiigen von Platzhaltern im Folienmaster

Sie kénnen neue Platzhalter in das Folienlayout einfiigen. Klicken Sie in die Registerkarte
Folienmaster - Gruppe Master bearbeiten - und wahlen den Befehl Platzhalter einfiigen.

B Hintergrundformate =

. Lg ] Titel \
m Folienmaster Start E [A] senrift arten -
Platzhalte

Fubzeilen | Desians Hintergrundgrafiken ausblende:
e v [O]Effekte - grundg
Design bearbeiten Hintergrund
" ! Inhait f12- 11 1 10 (8 181 716 15+ 1 &-1:3 1 2-1
FA Umbenennen

Folienmaster Layout
einflgen einflgen "+

Master bearbeiten

» Textmasterformat

“*Zweite Ebene

3] cwan L + Dritte Ebene
— Vierte Ebene
. ? Funfte Ebene
Hier wurde als Platzhalter Y i
L L ‘ » ClipArt
ein ClipArt eingeflgt. — 1

]

Datum, Uhrzeit, Seitenzahl

Auf dem Folienmaster finden Sie im unteren Bereich drei Platzhalter fir Datumsbereich,
FuRzeilenbereich und Seitenzahlenbereich.

Auch Uber die Registerkarte Einfiigen finden Sie den Befehl Kopf- und FuBzeile.
Ubrigens: In POWERPOINT gibt es keine Kopfzeilen.
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Folienhintergrund gestalten

Sie bestimmen den Folienhintergrund natiirlich auch wieder im Folienmaster. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auBerhalb eines Platzhalters und wahlen den Befehl Hintergrund formatieren.

irte Ebene —

(1 1l
Fllung Fiillung

Bildkorrekturen () Einfarbige Fillung
@ Farbyerlauf
() Bild- oder Texturfillung

» Flinfte Ebene
Einfiigeoptionen:
Bildfarbe

Kiinsterische Effekte

v | Lineal () Musterfillung
Raster und Fihrungslinien [E] Hintergrundgrafiken ausblenden
. Voreingestellte Farben: -
5= Masterlayout... tEing m
{2] Hintergrund formatieren... Tp: Rechteddig lz‘
g A Rt
' Winkel: a0 - L\\,
Farbverlaufstopps
[T ) @ @
Auch hier gilt wieder: Earbe Positon: 0% %
Hellgkeit: 0} 0% =
Spielen, spielen, spielen ... Transparenz: [} 0% =
Mit Form drehen
Hintergrund zuriicksetzen Schliefen ] [ Fir glle dbernehmen

Logo einfiigen

Der Folienmaster nimmt nicht nur die Formate auf, sondern auch Grafiken und Zeichnungen, Texte.
Mochten Sie ein Firmen-Logo auf jeder Folie einfligen, wiirde die Dateigrof3e Ihrer Prasentation stark
zunehmen.

Ein Logo auf dem Folienmaster belegt nur einmal Speicherplatz und Iasst sich leicht gegen eine

andere Grafik austauschen.
Wechseln Sie in die Folienmasteransicht, Gber das Register Ansicht-Folienmaster oder

Umschalttaste und Klick auf die Normalansicht.

Klicken Sie in der Registerkarte Einfiigen auf den Folienmaster  Start | Einfugen
Befehl Grafik und wahlen das gewiinschte Bild aus. S[F
g b 88 e

Tabelle Grafik | ClipArt Screenshot Fotoalbum | F

- -

Tabellen I} Bilder

Sobald das Bild im Folienmaster erscheint, konnen Sie es nach Belieben vergroRern oder verkleinern
und dorthin verschieben, wo es denn dann auch ,,wohnen soll.

Einrichten zusatzlicher Masterfolien

Sie kdnnen weitere Masterfolien einrichten. Sie befinden sich in der Folienmasteransicht. Klicken Sie
auf den ersten Befehl Folienmaster einfiigen.

LR | Folienmaster | Sttt E Um den Folienmaster zu benennen, klicken Sie im Register
] ] * / Folienmaster auf den Befehl Umbenennen. Geben Sie dem neuen
A Umbenennen Folienlayout einen aussagekraftigen Namen.

Folienmaster Layout - )
einftigen L:gi”fﬂgm | Beibeattey Fugen Sie nach Belieben Platzhalter ein.

Waster bearbeiten
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In diesem neuen Folienmaster wurde

links ein Platzhalter Text, rechts ein
Platzhalter fur SmartArt-Grafiken und

Titelmasterformat durch Klicken
bearbeiten

unten ein Platzhalter fir Medien

eingefiigt.

AnschlieRend wurde W
master umbenannt.

' SmartArt-Grafik
o Textm g i

Layoutname:

Senutzerdefiniertes Layout

Umbenennen

— Zweite Ebene

=]

¢ Dritte Ebene ;
— Vierte * Medien
Ebene

» Flnfte w

Ebene

Mdchten Sie die von Ihnen neu definierte Folie einfligen, so befinden

Sie sich wieder in der Normalansicht. Wahlen Sie

Start und dem Befehl Neue Folie das gewiinschte Folienlayout aus.

Loschen von Folienmastern

Sie brauchen lhre selbst erstellten
Folienmaster nicht mehr?

Gehen sie in die Folienmasteransicht, wahlen
die zu I6schende Ansicht aus und klicken oben
auf Loschen. Fertig.

m Folientasier
l l %% Laschen

Folienmaster Layout
einfigen einfdgen

Master bearbeiten

Start E

hen

T4 Umbene

Ao

Handzettelmaster und Notizenmaster

Handzettelmaster

In POWERPOINT kénnen Folien sehr bequem als Handzettel

[ Layout ~
£ zuricksetzen

| Meue | i
Folie ~| 5 Abschnitt -

aus dem Register

e

ZweiInhalte Nur Titel

[

Leer Inhalt mit

Uberschrift

_ Bild mit
Uberschrift

Benutzerdefiniertes Design

Titelfolie Abschnitts-

uberschrift

ZweiInhalte Nur Titel

Inhalt mit
Uberschrift

Leer Bild mit

Uberschrift

TextFilmOrganigra
mm

=RNET

Folienmaster |Handzettelmaster Motizenmaster

Masteransichten

gedruckt werden. Klicken Sie im Register Ansicht auf den

Befehl Handzettelmaster.
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Sobald Sie auf die Handzettel-Masteransicht geklickt haben, andert sich auch das Meniband
entsprechend. Hier haben Sie wieder zahlreiche Moglichkeiten. Klicken Sie ganz links auf Seite
einrichten, kénnen Sie gleich mehrere Bereiche verandern.

Handzettelmaster

O B

start Einfiigen Uberpriifen

&

Ansicht

a8 Kopfzeile Datum

@ Hintergrundformate ~

ﬁ nFarben e E
nt IE Schrift arten =

Seite  Handzettelausrichtung Folienausrichtung Folien pro Fubzeile Seitenzahl | Designs Hintergrundgrafiken ausblenden | Masteransicht
einrichten - - Seite = -+ [O]Effekte - B - schlieBen
Seite einrichten Platzhalter Design bearbeiten Hintergrund Fl SchlieBen
[ /9 1B 17 16 15 & 13 12 LoD 112 13 & 151617 1B 18]
H f Kopfzeile 26.08.2011
i Seite einrichten l J
& o ————————.
; =vx -
z |z| Folien
® Breite: (7) Hochformat
~ 25,4 @ Querformat
o Hibhe: Notizen, Handzettel und Gliederung
- 19,05 = _
& ! cm ) ) . @ Hochformat
- Mummerierung beginnt bei: @ Querformat
= 1 = I}
= D ————————————————————
o
o
]
o

Wie viele Folien sollen auf eine Seite gedruckt werden?

Kopf- und FuRzeilen, Datum und Seitenzahl sind standardmaRig

angeklickt.

Hier im Fenster Drucken stellen Sie die Anzahl der Folien ein,

die Farben, Quer/Hochformat fiir die Handzettel.

\j Kopfzeile Datum

FuBzeile Seitenzahl

/] 1Folie alter
= 2Falien K

S= 3Folien N
82 4Folien
33 6Folien
3 g Falien

Foliengliederung

m Handzettelmaster  Start  Einfagen  Uberprafen  Ansicht
Il speichern
Drucken
Speichern unter LE'}J
Exemplare 1 z
&5 Offnen
Drucken
4 Schliegen
Informationen L
Juletzt |/ PDFCreator
D pereit
verwendet
Neu

Einstellungen

ot

Speichern und

. Alle Folien drucken
= Gesamte Prasentation drucken

e Folien:
3 Folien .
Hilfe Handzettel (3 Folien pro Seite)
[ Optionen Drucklayout
3 Beenden \_—‘ J \j
Ganzseitige Folien Notizenseiten Gliederung
Handzettel
1 Folie 2 Folien 3 Folien

4 Folien horizontal 6 Folien horizontal 9 Falien horizontal

4 Folien vertikal 6 Folien vertikal 9 Folien vertikal
v | Folienrahmen
Auf Seitenformat skalieren

Hohe Qualitit

26.08.2011

rese smen wren wnsere L
Jeonen Wosren wr-
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Notizenmaster

Im Notizenmaster, den Sie Giber das Register Ansicht Folienmaster Handzetteimaster (T

und dem Befehl Notizenmaster erreichen, kdnnen Sie I
. . . . Masteransichten

die Anordnung der Folie und des Textbereiches bestimmen.

Sie konnen die GroRe der Folie verkleinern, um mehr Platz

zum Schreiben zu schaffen.

Innerhalb des Notizentextkdrpers konnen Sie die Schrift und Absatzeinziige anpassen. Die Einzlige
bestimmen Sie wie im Programm WORD {iber das Lineal mit den Absatzsymbolen.

Drucken Sie die Notizenseiten, indem Sie im Drucken-Fenster e
im Bereich Einstellungen die Option Notizenseiten einstellen.

Notizenseiten .
Folien mit Motizen drucken

] E]

Ganzseitige Folien MNotizenseiten Gliederung

Drucklayout

Notizenseite

Oben wurde bereits der Notizenmaster besprochen. Aber was macht man mit einer Notizenseite?

Sie haben die Moglichkeit, in der Normalansicht unten Notizen einzugeben.
Das heilt, Sie haben keine "tausend" Zettel mehr, auf denen lhre Stichpunkte zur Prasentation
stehen, sondern geben lhre Vortragspunkte zu jeder Folie ein. Gut, oder, ©?

gg Der Zuckerbacker

Die hier eingegebenen Notizen sind auf
der Folie nicht zu sehen.

Dafiir steht lhnen die Notizenseite zur
Verfligung, die Sie drucken kénnen.

DER ZUCKERBACKER

030 iy Jesun Is1ayasti4

Heute stellen wir lhnen unsere
Schwedischen Wochen vor:

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen ks

Sie kdnnen zu jeder Folie ein Notizblatt erstellen. Jedes Notizblatt enthalt eine verkleinerte Kopie der
aktuellen Folie sowie einen Textplatzhalter fiir die Notizen.
Klicken Sie im Register Ansicht auf Notizenseite.

m Start  Einfugen  Entwurf |

Mormal|Foliensortierung Motizenseite | Leseansicht

[

Prasentationsansichten
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In der Notizblattansicht kdnnen Sie Texte eingeben

und bearbeiten, auch Zeichnungen erstellen. [
DERZUCKERBACKER
. . . . R . . Heute stellen wir Ihnen unsere
Drucken Sie die Notizenseiten, indem Sie im Drucken- Schwedecheoe it
Dialogfenster im Bereich Einstellungen die Option
. . . 9
Notizenseiten einstellen. Tl N s
‘r B:dslzs;:ie Notizenseite. Arbeiten Sie damit, Sie sparen sich Zettelwirtschaft
Folien:
[ Motizenseiten .
Folien mit Motizen drucken T

Drucklayout

Ganzseitige Folien Motizenseiten I} Gliederung

Erstellen einer POWERPOINT-Vorlage

Brauchen Sie Musterfolien? So erstellen Sie sich eine oder mehrere Vorlagen.

Wie bereits auf den vorhergehenden Seiten beschrieben, erstellen Sie mithilfe des Folienmasters
Folien mit Hintergrund, Logo, Uberschriftsarten- und farben, Aufzihlungszeichen, alles, was Ihr Herz
begehrt, und speichern diese Prasentation als Mustervorlage.

Wie geht das?
Die Folienvorlagen sind fertig. Klicken Sie in die Registerkarte Datei auf den Befehl Speichern unter
und wahlen als Dateityp PowerPoint-Vorlage.potx

Dateiname: Prasentation2.pphx

Dateityp: [PuwerPoint-Prasentation (*.pptx) /

PowerPoint-Prisentation (*.ppt)

PowerPoint-Prisentation mit Makros (*.ppt)

PowerPoint 97-2003-Présentation (*.pg;

PDF (*.pdf)

+ Ordner ausblende #PS-Dokument (*3ps)

PowerPoint-Vorlage (*,

=== PowerPoint-Vorlagelypit Makros (*.potm)
PowerPoint 37-2003-Vorlage (*.pot)
Office-Design (*thmzx)
PowerPoint-Bildschirmprasentation (*.ppsx)

Autoren:

e Diese Mustervorlagen werden
.« AppData » Roaming b Microsoft » Templstes b =57 | [eolates durchsuchen r:) automatisch in den Microsoft_vor|agen
Organisieren = Neuer Ordner Bz - @ .
. - espeichert.
=) Bilder * Name Anderungsdatum  Typ gesp
[ Dokumente _
T Document Themes 210220101705 Dateiordner
K LiveContent 0908.201020:36  Dateiordner
B videos .
SmartArt Graphics 210220002002 Dateiordner
e — = ] MuttiChoiceTestpotx 0908.201117:25  Microsoft PowerP.
18 Computer b
&, Volumed (C3)
s Volumel (D)
= HP RFCOVFRY (F) ad| [ »
Dateiname: | Firma -
Dateityp: | PowerPoint-Vorlage (potx) v]
Autoren: ZFW Laptop Markierungen: Mariierung hinzufiigen
+ Ordner susblenden Tools +
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Und wie kommen Sie an die neu erstellte Vorlage?

Klicken Sie in die Registerkarte Datei und auf den Befehl Neu. Wahlen Sie auf der rechten Seite

Meine Vorlagen.

m Start Einflgen Entwurf Uberginge Animationen
| speichern
Verfiigbare Vorlagen und Designs
Speichern unter
(5 Offnen @ stert
[ Schlieken

Informationen

Zuletzt Leere Prisentation Zuletzt verwendete
verwendet Vorlagen
Drucken |

Speichern und Neu aus vorhandenem

Senden

Bildschirmprasentation

|

Beispielvor- lagen

Uberpriifen

Designs

Ansicht

Aa &

Meine Vorlagen I,\\)

Meue Prasentatiol

Schon erscheinen alle die von lhnen

erzeugten Vorlagen.
(Hier: Firma.potx)

@Proje thericht. pot

@Yuu can't please everyone image slide. pat

Perstinliche Vorlagen
EE Firma.pobx| E E
B Mul{ ShoiceTest.potx

Worschau

@'ﬁme\ine for multi-tiered twelve-month project.pot

Kopf- und FulBzeile

Im Paket Microsoft Office finden Sie in jedem Programm den Befehl Kopf- und FuB3zeile. Nur in
POWERPOINT finden Sie keine Kopfzeile; sie ist Uberflissig. Natirlich konnen Sie eine Kopfzeile —

wenn Sie wollen — im Folienmaster konstruieren.

Wozu braucht man eine FuRzeile?

Sie wollen, dass auf jeder Folie die Seitenzahl und
Ihr Name erscheinen? Erstellen Sie eine FulRzeile.
Wie gehen Sie vor?

Wahlen Sie im Register Einfiigen den Befehl
Kopf- und FuBzeile.

5
Textfeld Kopf- und
FuBzeile

mhln

Kopf- und FuBzeil
Falie | Notizblitter und Handzettel
In Folie einschlieBen Fir alle tbernehmen
Datum und Uhrzeit _
) Automatisch aktualisieren
v
Deutsch (Deutschland) Westich
@ Fest Vorschau
26.07.2011
Folignnummer
Fulzeile
ZENTRUM FOR WEITERBILDUNG
Auf Titelfolie nicht anzeigen
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Sie kdnnen das Datum wahlen, das sich immer aktualisiert, wenn Sie die Datei 6ffnen oder ein
Erstelldatum (bleibt unverdndert). Die Foliennummer entspricht der Seitenzahl. Wenn nétig, kénnen
Sie einen FuRzeilentext eingeben.

Falls auf der ersten Folie keine Fullzeile angezeigt werden soll, klicken Sie ganz unten in das Kastchen
Auf Titelfolie nicht anzeigen. Das bedeutet: Auf der ersten Folie erscheint keine der von Ihnen
eingegebenen Informationen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Fiir alle ibernehmen. Fertig.

Gliederungsansicht
Folien Gliederung
Wozu in POWERPOINT eine Gliederungs- 1l DER ZUCKERBACKER
. . . . Heute stellen wir Thnen unsere Schwedischen Wochen vor:
ansicht? In dieser Ansicht geben Sie i
. . . 2 Unsere heutigen Themen
AUfzahlungungSfO“en €in, also nur Text. » Schwedische Leckereien frisch aus dem Ofen
Und das funktioniert hier ziemlich schnell. = DER ZUCKERBACKER

= Was kinnen Sie bei uns einkaufen?
» Unser Team stellt sich vor:

= Der Preis ist sid ...

. T . . = Umsatz

Klicken Sie links auf die Registerkarte « Vollkorn — wichtiger denn je ...

Gliederung und Vergrbﬁern diese. 3 Schwedische Leckereien frisch aus dem Ofen
« Feines Sesamdinkelbrot

Die Folien, die Sie bereits erstellt haben, : ?ﬂ;‘lzﬁepéﬁ':t‘::ﬂ‘;;ﬁfk”en I

stehen direkt untereinander, sie sind mit ~Milchrahmstrudel mit Zimt
der Foliennummer gekennzeichnet, * Lockere Nussnocken mit Vanile

. . DER ZUCKERBACKER
daneben steht ein Foliensymbol. !

Wir garantieren Thnen taglich frische und &kologisch erzeugte Zutaten
—  Von unserem Haus- und Hofbauern
— VWon der Miihle am Bach
— Von unseren Obstbauern aus dem Dorf

Neue Folie in der Gliederungsansicht einfiligen
Sie klicken in der Registerkarte Start auf Neue Folie oder Sie driicken die Eingabetaste (Enter).

Wie in unserem Beispiel unten befindet sich der Cursor hinter dem Wort Plunderhdrnchen.

3 Schwedische Leckereien frisch aus dem Ofen
« Feines Sesamdinkelbrot
= Kistliche Plunderhf:irncherl <

—Weiche Blatterteigwecken <€— 2. Gliederungsebene
— Milchrahmstrudel mit Zimt
» Lockere Nussnocken mit Vanille €— 1. Gliederungsebene

Sobald Sie die Zeilenschaltung oder Entertaste driicken, erstellt POWERPOINT einen neuen
Gliederungspunkt. Das ist die Gliederungsebene 1. Méchten Sie in eine weitere Gliederungsebene
nach rechts, hier in die 2. Gliederungsebene, dann driicken Sie zuerst die Entertaste; Sie befinden
sich immer noch in der ersten Gliederungsebene, anschlieRend driicken Sie die Tab-Taste. Jetzt sind
Sie in der 2. Gliederungsebene. Mit jedem Druck der Tab-Taste stufen Sie den Text eine
Gliederungsebene nach rechts. Die Tab-Taste wirkt als Gliederungstabulator und nicht als
Texttabulator.
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Hoherstufen und Tieferstufen

Wenn Sie eine Gliederungsebene nach oben wollen, so halten Sie die Umschalttaste (Shift-Taste)
gedriickt und driicken die Tab-Taste.

Befinden Sie sich in der 1. Gliederungsebene; driicken Sie wieder die Umschalttaste und die Tab-
Taste, so erzeugen Sie eine neue Folie. (Weil nach der 1. Gliederungsebene keine Ebene kommt.)

Wenn Sie von Gliederungsebene zu Gliederungsebene "hlpfen", nennt das POWERPOINT
Hoéherstufen und Tieferstufen. Wenn Sie dieses Prinzip erkannt haben, erzeugen Sie in der
Gliederungsansicht sehr schnell Ihre Aufzahlungsfolien. Andere Folien werden in dieser Ansicht nicht
erstellt.

Arbeiten Sie mit der weichen Zeilenschaltung (Zeilenumbruch), wenn Sie eine neue Zeile, aber
keinen neuen Absatz beginnen méchten. Die Tastenkombination dafir ist:
Umschalttaste + Entertaste.

Markieren von Text in der Gliederung

Gesamte Gliederung markieren:
Klicken Sie vor der ersten Buchstaben lhrer Folie und ziehen mit links gedriickter Maustaste bis zum
Gliederungsende oder driicken Strg + A.

Text einer Folie markieren:
Klicken Sie auf das Foliensymbol neben dem Folientitel.

Einen Absatz in der Folie markieren:

Setzen Sie die Maus links neben den zu markierenden Absatz, die Maus verandert ihre Darstellung;
sobald die Maus ein Vierfachpfeil ist, klicken Sie. Es wird die erste Gliederungsebene mit allen
darunterliegenden Gliederungsebenen markiert.

3 Schwedische Leckereien frisch aus dem Ofen
+ Feines Sesamdinkelbrot
Kdstliche Plunderhdrnchen
—Weiche Blatterteigwecken
— Milchrahmstrudel mit Zimt
« Lockere Nussnocken mit Vanille

Direkt in die Folienansicht wechseln
Wenn Sie auf die Registerkarte Folien klicken, dndert sich die Bildschirmdarstellung. Die
Gliederungsansicht wird eine schmale Spalte und die Folie vergroRert sich dementsprechend.
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Seite einrichten

In der Registerkarte Entwurf finden Sie ganz links den Befehl Seite einrichten. Hier kénnen Sie die
GroRe und Ausrichtung der Folien festlegen. Hier bestimmen Sie, auf welcher Folie die
Nummerierung beginnen soll.

E Start Einflgen Entwurf
O B
Aa T

Seite einrichten =t J

Papierformat; Ausrichtung
Biidschirmprasentation (4:3) v |  Folien

Seite  Folienausrichtung amm Breite:
einrichten = = - - Hochformat
h Seite einrichten 254 = cm @) Querformat

Hohe: Motizen, Handzettel und Gliederung
19,05 | 5| cm 3
: . . (@) Hechformat
Mummerierung beginnt bei: () Querformat
1 =

Sie kdnnen jedoch nicht gleichzeitig Hoch- und Querformat in der Prasentation einstellen, entweder
oder.

Drucken von Folien

Sie haben die Mdoglichkeit, die Folien Ihrer Prasentation in Form von Handzetteln (Neudeutsch:
Handouts), Folien fiir den Overhead-Projektor oder auch Notizenseiten zu drucken. Hier legen Sie
fest, wie viele Folien zusammen auf einem Blatt abgebildet werden sollen (2, 3, 4 oder 6 Folien).

Klicken Sie in die Registerkarte Datei auf den Befehl Drucken.

L‘Ep Drucken
= Exemplare: | 1 -
m Start Einfi Drucken ’
H Speichern Drucker
Speichern unter . | PDFCreator
&5 o Im Abschnitt Einstellungen 2 st M
nen
. Iegen Sle feSt, Ob Sle dle Druckereigenschaften
schlieken . . Einstell
— gesamte Prasentation e
. s Alle Folien drucken -
ln_ drucken mdéchten oder nur [_J Gesamte Prasentation drucken Q
Tuletat die Aktuelle Folie (Aktuelle e e aracken
verwendet FO||e |St Immer d|e F0|Ie, |n j Gesamte Prasentation drucken
H H Auswahl drucken
Meu der SICh der Cursor beflndet)l |:| Mur die ausgewihlten Folien drucken
¥ oder bestimmte Seiten von Axtuele Fole drucken
. |:| Mur die aktuelle Folie drucken
Drucken bis
4%_ o ' Benutzerdefinierter Bereich
Speichern und [#2]  Geben Sie die bestimmten zu druckenden Folien an.
Senden Einstellungen

| Benutzerdefinierter Bereich
Geben Sie die bestimmten zyAruckenden Folien an.

Folien: | 3;8-12:16
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Darunter legen Sie fest, was Sie drucken wollen:

Folien, Handzettel oder Notizenseiten.

Einstellungen

= Alle Folien drucken
Gesamte Prasentation drucken

Folien: i

[

Ganzseitige Folien

1 Folie pre Seite drucken T
Drucklayout
Ll Bl =
Ganzseitige Folien Motizenseiten Gliederung
Handzettel
Drucken Sie Handzettel (bereits auf den J J J
vorhergehenden Seiten erklart), haben Sie die | Farie > Eatien < Folien
Auswabhl, wie viele Folien Sie auf einer Seite J J J
anzelgen Iassen' 4 Folien horizontal & Folien horizontal 9 Folien horizontal
4 Folien vertikal & Folien vertikal 9 Folien vertikal
Folienrahmen
Auf Seitenformat skalieren
Hohe Qualitat
Auf der rechten Seite im Drucken-Fenster sehen Sie die Folie, wie sie gedruckt wird.
= Drucken
H‘zll‘l Exemplare: 1 -
Drucken
Drucker
 PDFCreator . EE
28D Eereit .
CRm—— Unsere heutigen Themen
Einstellungen
J Alle Folien drucken -
M o o Schwedische Leckereien frisch aus dem Ofen
Folien:
] Gometeroien . ¢ DER ZUCKERBACKER
olie pro Seite drucken
ams . ¢ Was kénnen Sie bei uns einkaufen?
- - e Unser Team stellt sich vor:
Kopf- und FuBzeile bearbeiten ) Der preis ist suB . | —
¢ Umsatz
¢ Vollkorn — wichtiger denn je ...
26 EI[:@ZUN ZENTRUM FOR 2
WEITERBILDUNG
4 2 wvonl2 b 75% (=) +
Unten rechts konnen Sie die Folien mit dem Schieber vergroRern oder verkleinern.
75% (=) +
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Erstellen einer Bildschirmprasentation

Was ist eine Bildschirmprdsentation?

Die Folien, die Sie erarbeitet haben, kdnnen am Bildschirm (iber einen Beamer angezeigt werden. Die
Folien nehmen den ganzen Bildschirmbereich ein, d. h. alle POWERPOINT-Hilfsmittel und
Symbolleisten sind ausgeblendet.

Wenn Sie eine Bildschirmprasentation vorfiihren mdchten, sollten Sie immer Folien im Querformat
verwenden. Das Hochformat wirkt in der elektronischen Vorfiihrung der Prasentation stérend, da
immer ein schwarzer Rand rechts und links auf den Folien erscheint.

Foliensortierung

Fir die Vorbereitung der Bildschirmprasentation klicken Sie in das Register Ansicht und auf den
Befehl Foliensortierung oder rechts unten am Bildschirm auf das zweite Symbol. \m

| oo
m Start Einflgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht
= == J J_‘J T © £ il Farbe | = Alle anordnen =
g EE N K = 2
E Graustufe %Uher\append =
MNormal |Foliensortierung|Motizenseite Leseansicht | Folienmaster Handzettelmaster Notizenmaster Zoom An Fenster ) Neues Fenster Makros
‘% anpassen | mm SCwarzweil | Eepster wechseln =
Prasentatfinsansichten Masteransichten Anzeigen Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros
——= ——= = = _— | |
B Was kénnen Sie bei uns 3
U hesutigen Them: - Urser T4 stellt sich vor:
N Schmedache Leckarsin i s DER ZUCERBACER sinkosfen? R——— Teaten Siet
= St L i o e O demn Ofen + Coer 200 verschiedens Brotsorien e
4 FEC - - Leckers Kuchan und Gendcd
DER ZUCHERBACHER - ‘:hbirr-:‘:n;.’:-rbuuv? y :::,s, ss:—u: = - Feine Praimen und Tramel e
e e e s s By il = > i 5
S rweinchen Wothen wor i = e p - WernaTEIRIen Tr GIOB U I I \K
= Ul e e * Loskere Nussosen it Vil . e vermieigen Preient " _ == || J
+ 500" Geschenke, RODECN verpackl =
&y 00:09 1 &y 00:10 2 &r 00:16 3 Hr 00:06 4 r 00:06 5 r 00:17 6 sr 00:03
[ [——m [
Haben Sie ale Fragen Umsolz Vollbomn — wichtiger dennje _
beantwortet? -
7] -
- oo |
: & .
=7 00:06 9 &y 00:12 10 3y 00:08 11 12

Hier werden lhnen alle Folien in Miniaturansicht angezeigt. In dieser Ansicht I6schen Sie Folien,
verschieben sie, kopieren sie, kopieren oder verschieben sie in andere Prasentationen.

Folien verschieben

Markieren Sie die Folie, halten sie mit links gedriickter Maustaste fest und ziehen sie an die neue
Stelle. An der Maus hangt ein kleines Foliensymbol. Sie sehen auch an der neuen Stelle einen groRen
Cursor (eine lange vertikale Linie) angezeigt. Lassen Sie die Maustaste los, so steht die Folie an der

gewlinschten Position. \
A

- — —

DER TUCHERBACHER

Schvaredinche Leckersien frisch ous
dem Cfen

W ararciensn nen SAgiich fische wi

Bipologilsch erpeugie Zutaten

* Faines Sassmdinkelont
= Kostliche Plunderhdmchen
— mche G

= Won umenem Hmus und oo
— Vo cer Mdhs wm @mch
= 'Won unenen Citmsem mow cem Dot

- Michrshmoings  mE Tk

* Lockers Mussnodeen mi: Vanilll o T s P armi i Pralsan !

s 00:16 3 @ 00:06

5.
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Folien kopieren

Das Kopieren von Folien ist genauso einfach wie das Verschieben. Sie halten beim Kopieren die Taste
Strg gedriickt und kopieren somit die Folie an die gewiinschte Stelle. Auch mit der rechten Maustaste

kénnen Sie ganz bequem eine Folie kopieren.

Beim Kopieren der Folie werden die Ubergangs- und
Animationseffekte ebenfalls kopiert.

Folien ausblenden

Schisedische Leckensien frisch aut \
dem Gfen

&  Ausschneiden

DER ZUCHERBACHER

A0 aranearan nman Sholien $she o

i B 23 Kopieren -
TR Gnsgeoptbhen L.
5y 00:16 4
=] Meue Falie
Volleom — wichiiger de Folie laschen
e = Abgchnitt hinzufigen
o Tag r
e en e = - -
e Auf Updates dberprifen 4
Farinaty Lt -
e {2] Hintergrund formatieren... |
= S 5] Folie ausblenden
5y 00:08 iT 12

Soll eine Folie nicht oder vorerst nicht gezeigt werden, kénnen Sie diese auch ausblenden. Im
Register Bildschirmprasentation finden Sie den Befehl Folie ausblenden.

Animationen Bildschirmprasentation U
o
i3 =l
erte Bildschirmprasentation Folie
ation - einrichten gusblenden
Schvwaedische Lechensian frinch ows ‘ DERZ
dem Cfen -
W QarsnTiane
Skologisch an
= Feines Sesamdlinkelonod e —
= Kissliche Plundarhimichen — Yon o
= Wmiche Diteriwgvecionn ]
= Machrahmatnos  mt Imt
= Lisckars Mussnockan mi Vanllie .
5y D0:16 3 5y 00:06

Folien l6schen

Markieren Sie die gewiinschten Folien (mit der Taste Strg
oder Umschalttaste), die Sie I6schen mochten und driicken
die Taste Entf.

Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Folie
und wahlen den Befehl Folie l6schen.

Schneller geht es mit der rechten

Maustaste.

| el

&

A HHEH

Ausschneiden

Kopieren

4 Einfigeoptionen:

MNeue Faolie
Folie laschen

Abschnitt hinzufdgen
Auf Updates dberprifen b
Hintergrund formatieren..,

Eolie&usblenden<—

Umscdz 2010

&

Lunnn i AAARY
:

|

Ausschneiden
Kopieren

Einfligeoptionen:

Heue Falie
Folie lGschen

Ab;chrh hinzufdgen
Auf Updates dberprafen »
Hintergrund formatieren..,

Folie ausblenden
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Markieren mehrerer Folien

Sie kdnnen in der Foliensortierung mehrere Folien (die nicht nebeneinander liegen) markieren.
Halten Sie dabei die Taste Strg gedruckt.

Mehrere nebeneinander liegende Folien markieren Sie mit der Umschalttaste (Shift-Taste). Klicken
Sie auf die erste Folie, halten die Umschalttaste gedriickt und klicken auf die letzte zu markierende
Folie. Alle Folien, die dazwischen liegen, sind markiert.

Folienlibergangseffekte

Wozu Folienlbergange?

Sie dienen dazu, die Uberleitung von einer Folie zur niachsten geschmeidig ablaufen zu lassen. Je nach
Thema kann ein Folienlbergang Spannung erzeugen. Lassen Sie einzelnen Folien besonderes
Augenmerk zukommen. POWERPOINT bietet verschiedene animierte Varianten fir den Wechsel von
einer Folie zur nachsten an.

Folieniibergang festlegen

Klicken Sie in das Register Uberginge. Hier finden Sie zahlreiche Méglichkeiten, die Folien mit
Ubergéngen zu belegen.

m Stat  Einfagen Entwurf | Uberginge | Animationen  Bildschirmprasentatio Uberprifen  Ansicht
0] = =) - = & Sound: [Ohne Sound] - | Néchste Folie
= | b "l b @ Dauver: 01,00 % | [¥ Bei Mausklick
| - auer: y : i Mausklic
Vorschau Ohne Schnitt Verblassen Sthieben Wischen Teilen Anzeigen  Zufillige Ba... Form Aufdecken Bedecken = 51 Fur alle sbemehmen Nach: 00:08.93 *
Vorschau Ubergang zu dieser Folie v Anzeigedauer

Das reicht Ihnen nicht??

Dann klicken Sie auf den Pfeil rechts neben den Folienlibergangen. Wahlen Sie aus. Bleiben Sie
moderat und suchen sich einen Folieniibergang fiir alle lhre Folien aus.

Start Einfdgen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht

= = @ ® = W ®[ ) @

—]
Schnitt Verblassen Schieben ‘Wischen k Teilen Anzeigen Zufillige Ba... Form Aufdecken Bedecken

W @ B @ 2 @

Bienenwabe Glitzern Wirbel Fetzen Wechseln Kippen

&
L]
[

=
g
3
2

]

n
FS

5
)
El
=9
&
5

=

&
-
3
=
"
3

Galerie Wiirfel Taren Kidstchen

H B @O O m =

Drehen Riesenrad Forderband Drehen Fenster Orbit Hindurchfli...

Ol H<

il Sound: [Ohne Sound] -

-

Sie mussen die Folien nicht markieren. Klicken Sie auf den _
12 Dauer: 01,00 -

Befehl Fiir alle iibernehmen. Fertig
5_.,;[| Far alle dbernehmen

Anzeiged:
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Fir fast alle Folienlibergange gibt es Optionen. Hier im Beispiel wurde der Folienlibergang

Aufdecken ausgewahilt.

Start Einfdgen Entwurf Ubergédnge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht
Dezent
1 =il
L] = B 4 & B I & |Nel | [
Ohne Schnitt Verblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen Zufillige Ba... Form Aufdecken Bedecken
Blitz
- == ) il Sound: [¢
Eﬂ E_E - —M & Dauer
. Aufdecken Bedecken | — |Effektoptionen 157 Far alle it
Effektoptionen
. . = . . Von rechts
Rechts daneben haben Sie die Mdglichkeit,
anzugeben, wie die Folie in der Prasentation Ven open
eingeblendet wird, hier Von links. \ s

Die Ubergangsgeschwindigkeit stellen Sie
in POWERPOINT (iber den Befehl Dauer ein.

il Sound: [Ohne Sound] -

B Dauer: 01,20

5_.,;[| Fir alle Gbernehmen

.

-

Anzeigedal

Von unten

Von oben rechts

Von unten rechts

Von aben links

iz [N I

Von unten links

Haben Sie sich fiir einen Sound entschieden, wird dieser einmal abgespielt, wenn der Ubergang
gestartet wird. Mochten Sie den Sound 6fter wiederholen lassen, so aktivieren
Sie das Kontrollkdastchen Wiederholen bis zum nachsten Sound.

Maochten Sie die nachste Folie
Bei Mausklick anwahlen oder

Automatisch nach ... Sekunden.

Machste Folie

Bei Mausklick
Mach: 00:07,00
[

Jder

-

-

i, Sound:

& Dauer:

<

<

[Ohne Sound] m MNachste Folie
[Ohne Sound]

-.-J Fir alle | [Vorherigen Sound anhalten]

g’

Hinweis: Sie kdnnen die Kontrollkdstchen

Bei Mausklick und Automatisch nach
gleichzeitig aktivieren. Sie kdnnen die
automatische Steuerung durch Mausklick sofort
unterbrechen. Wenn Sie nicht klicken, wird die nachste Folie nach Ablauf der eingegebenen

Sekundenzahl aufgerufen.

Applaus

1 Bombe

Erise

1 Explosion

Glocken

1 Hammer

Kamera

Kasse

Klick

Laser

Minze

Pfeil
Schreibmaschine
Sog

Spannung

StoB
Trommelwirbel
Wind

Zischen
Anderer Sound...

‘Wiederholen bis zum nachsten Sound

Experimentieren Sie und testen die verschiedenen Folieniiberginge!
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Zeitgesteuertes Vorfiihren der Bildschirmprasentation

Sie haben bestimmt schon Prasentationen gesehen, die automatisch ablaufen, ohne Klick, ohne
Sprecher? Auf Messen, ganz klar.

Um eine Prasentation automatisch ablaufen zu lassen, haben Sie auch hier wieder mehrere
Moglichkeiten.

Im Register Bildschirmprasentation und dem Befehl Neue Anzeigedauern testen haben Sie die
Moglichkeit, fir jede Folie je nach Bedarf die Sekundenzahl einzustellen.

Sobald Sie auf den Befehl Neue Anzeigedauern testen klicken, lauft bereits die Uhrzeit mit. Immer
dann, wenn Sie mit der linken Maustaste klicken, erscheint der nachste Titel, Text, Grafik, Diagramm,

Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht
% 1 00017 % 00021

s ] /| I
B rtten " ausblenden NmA?:fﬂf:E”:i:_iji':?ﬂil?fﬂﬁ:ﬂtfti°"| Schwedische Lechereien

dem Ofen

Es erscheint ein kleines Fenster, das lhnen die Sekundenzahl exakt anzeigt. POWERPOINT
»schneidet” die Sekunden fiir jeden Klick mit. So erhalten Sie eine individuelle zeitgesteuerte Anzeige
Ilhrer Prasentation.

Microsoft PowerPoint

‘_0' Die Bildschirmprasentation dauerte insgesamt 0:01: 10, Sollen die neuen Anzeigedauern gespeichert und bei der Ansicht der Bildschirmprasentation verwendet werden?

i e )

Driicken Sie nach der letzten Folie die Taste Esc und POWERPOINT fragt Sie, ob Sie diese
Anzeigedauer speichern mochten. In der Foliensortierungsansicht sehen Sie unter jeder Folie die
Sekundenanzahl angegeben.

A
Umnsara hautigen Thamen
Fchaedinche Leckensien frisch ous
= Schusmchizche Lachersian fixch oun dem ey Ofen
= DER ZUNHERBE CHER
= e eSeren Se be um eniecufe? = Feines Sesamdinkelonod
= Urzwr Tcrm zallt ach ven * Kistliche Plunderhdmchen
= D Prws ol = mche Dt emciomn
[y T— —Machahraince e Zme
= Vllases — et e o * Lovcimns Mussmociosn mi Vanilis
P 00:04 2 y 00:26 h 3

Wenn lhre Prasentation auf der Messe den ganzen Tag laufen soll, so klicken Sie n
im Register Bildschirmprasentation auf den Befehl Bildschirmprasentation :E_J'
einrichten. \Eldschirmprésentation
einrichten
%
Setzen ein Hakchen bei Wiederholen, bis Esc gedriickt wird.
(Bild auf der nachsten Seite.)
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Bildschirmprasentation einri

. . . . ot r. Co . . Art der Prasentation Folien anzeigen
Die zweite Moglichkeit ist: Sie klicken im o . I i
(@) Prasentation durch einen Redner (volle Bildschirmgrébe) @ Alle
Aufgabenbereich Folieniibergang auf der {©) Anseht durch eine Enzelpersan (Eenster) © von: + s z
Reglsterka rte Animationen und (71 Ansicht an einem Kiosk (volle Bildschirmgraile) Zielgruppenorientierte Prasentation...
geben bei Automatisch nach _ _ - :
Optionen anzeigen Machste Folie
die gewlinschte Zeit ein. [ isderholen, bis "™ gedriickt wird © tanuel
[|Prasentation chne Kommentar L\\, (@) Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden
[]Prasentation shne Animation Mehrere Monitore
MNidchste Folie Stiftfarbe: - |
i ) Laserpointerfarbe: I Hauptbildschirm
Eei Mausklick . || Prasentationsansicht
-
Mach: 00 "::l“l'.-'::lc| - Halten Sie zum Anzeigen eines Laserpointers wahrend einer Bildschirmprasentation die STRG-Taste gedriickt, und
driicken Sie die inke Maustaste,

Animationseffekte zuweisen

Gehen Sie mit Animationseffekten sehr moderat um, nach dem Motto Weniger ist oft mehr. Viele
Effekte verwirren, leiten vom eigentlichen Thema ab.

Was macht nun so ein Animationseffekt? Sie mochten den Titel auf die Folie einfliegen lassen? Kein
Problem. Es funktioniert ...

Die ca. 200 Animationseffekte finden Sie in der Registerkarte Animationen.

m Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bilds chirmprasentation Uberpriifen Ansicht Format
A d* =30 Animationsbereich ~  Animation neu anordner
r * \T K Lo It ~ ‘1/? | Trigge =
Varschau Keine Erscheinen Verblassen Einfliegen  Hineinschw... Teilen Wischen Farm —jEE i Animation | oo s
"2 hinzufigen = =¥ = Hen Ubertrage - agerung -
Vorschau Animation .4 Erweiterte Animation Anzeigedauer
. . . . Kei
Klicken Sie auf den kleinen Pfeil cine
rechts unten bei Animationen. x
eine
Eingang
e . y <t A #
b ¢ w o 3 ¢ X L5 b §
Erscheinen Verblassen Einfliegen Hineinschw... Teilen Wischen Form Rad
&N L cab J
o = ¥ RS e ¥
ES glbt vier Gruppen Zufallige Ba... Wachsen u... Zoom % Drehen Springen
H H . Betont
von Animationseffekten: . i .
> N Loy
{ s v -3 e g k i
Impuls Farbimpuls Schwanken Rotieren VergroBern/... Durchtranken Verdunkeln Erhellen
Eingang ok Kk ok ok ok ok h
Transparent Objektfarbe  Komplemen... Linienfarbe Falifarbe Pinselfarbe Schriftfarbe  Unterstreich...
= Betont A A 4
4 4 ~
Deutlicher B... Fett anzeigen Welle
= Beenden Beenden
= A #
o e ¥ k #* e K . S|
E> Anlmatlonspfade' Verschwind... Verblassen Hinausfliegen Herausschw... Teilen Wischen Form Rad
A LRl wphw b ¥
L S T s
iy “ M ‘!-'4
Zufdllige Ba... Verkleinern ... Zoom Drehen Springen
Animationspfade
_ *~— ~ ®
¢ . <0 F3
Linien Bdgen ‘Wendungen Forr_nen Schleifen Benutzerdef...

S Weitere Eingangseffekte..,
f,} Weitere Hervorhebungseffekte...
*_5 Weitere Ausgangseffekte...
{E Weitere Animationspfade...
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Die erste Gruppe ist die der Eingangseffekte. Gemeint sind Effekte, mit denen ein Objekt — Titel,
Text, Rechtecke, Diagramme u.v.m. — in die Folie eingefiihrt werden. Es stehen lhnen mehr als 30

Eingangsanimationen zur Verfligung.

E Streifen
| S Weitere Eingangseffekte...

— e wischen
1 i& Weitere Hervorhebungseffekte..,

Dezent
1 *'_: Weitere Ausgangseffekte...

] {} Weitere Animationspfade... #Ausdehnen

i verblassen

Klassisch

f Erheben

Eingangseffekt andel

f Abwérts schweben

Bleiben Sie hier besonders bescheiden. 7% Wachsen und Bewegen

lhr Publikum wird’s Thnen danken! Spektakulsr

f Abspann

3 Fegen
f Schwimmen

Effektvorschau

# zoom einfach

i Drehen einfach

e |

r Teilen
r 7ufilige Balken

f Drehen
f Zoom o

f Aufwiarts schweben
f Um Zentrum drehen

A% wirbeln

m

|.f Bumerang %
¥ Fallen lassen

.f Gekrimmt nach oben
.f Spiegeln i
[ OK. ] [ Abbrechen

Die zweite Gruppe behandelt die Betonungseffekte und heil’t in POWERPOINT
Hervorhebungseffekte. Diese Effekte dienen dazu, ein bereits auf der Folie befindliches Objekt zu
betonen und die Aufmerksamkeit des Betrachters darauf zu lenken. Uber den Befehl Weitere Effekte

konnen Sie aus 31 verschiedenen Animationen auswaéhlen.

Betont
[

"i:'-\"l' :_z__l‘-

Impuls Farbimpuls Schwanken Ratieren VergraBern/...

ko 9 ok

Transparent Objektfarbe  Komplemen... Linienfarbe[:} Fallfarbe

E F 2
Deutlicher B... Fett anzeigen Welle

Diese Effekte eignen sich nur fir die Anwendung auf Text.
Die Hervorhebungseffekte kommen meist in Kombination
mit Eingangseffekten zum Einsatz.

Das bedeutet, erst nachdem Texte oder Objekte auf

der Folie eingefiihrt wurden, werden sie noch einmal
hervorgehoben, um die Aufmerksamkeit des Zuschauers

Durchtranken  Verdunkeln Erhellen

= =Y u
Finselfarbe Schriftfarbe  Unterstreich...

o e ¥

Weitere Eingangseffekte...
Weitere Hervorhebungseffekte.., I,\\S
Weitere Ausgangseffekte...

Weitere Animationspfade...

auf einzelne Informationen zu lenken. SRS

Auf der rechten Seite ein Ausschnitt der Hervorhebungs-
effekte.

7% Rotieren _& Schriftfarbe

iﬁ Transparent ﬁ Vergrafiern/Verkleinern
Dezent

F Deutlicher Blitz gﬁ" Durchtrénken

gﬁ" Erhellen £ Impuls
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Die dritte Gruppe heilst Ausgangseffekte und wird in POWERPOINT unter der Bezeichnung Beenden

geflhrt.

Beenden

ok ok M %

Verschwind.., Verblassen  Hinausfliegen Herausschw... Teilen

i LRl LT & ¥
< X *ﬁ' Lo A

N .

Wischen Form %

)

Rad

Zufillige Ba... Verkleinern ... Zoom Drehen Springen
Animationspfade
. L o P »
Linien Bagen Wendungen Farmen Schleifen Benutzerdef...

Uber Weitere Ausgangseffekte kénnen Sie wieder wihlen.

E Weitere Eingangseffekte.., Dezent 1
ﬁ Weitere Hervorhebungseffekte... ‘ Drehen * Verblassen
W= Weitere Ausgangseffekte... . zoom ¥ zusammenziehen
ﬁg Weitere Animationspfade... L} Klassisch
% Abwarts schweben % Aufwarts schweben
T - x Um Zentrum drehen x Untergehen
. verkleinern und Drehen | i Wirbeln
x Zoom einfach
Rechts im Bild wurde der Ausgangs- Spektakular
effekt Fallen lassen gewdhlt. — | g Abspann . Bumerang |
Es fallt jeder Buchstabe aus der Folie. % . Fallen lassen I
Das ist zwar lustig anzusehen, fur ¥E Fegen Wy, Gekrimmt nach unten
den teilnehmenden Zuschaueroch . Schwimmen %, Spiegeln
ein Graus! x Spirale hinaus x Springen
Aber schlielllich kommt es immer %, Sprossenrad ™
darauf an, was prasentiert wird.
Effektvorschau [ oK ] [ Abbrechen

| Ausgangseffekt ﬁnd!w

Mit Ausgangseffekten konnen Sie Elemente auf einer Folie ausblenden und durch ein anderes
Element ersetzen.

Beispiel: Zu einem Text wird ein Bild eingefiigt. Beim Anzeigen des ndchsten Aufzahlungstextes soll
dieses Bild wieder verschwinden und Platz fiir das nachste Bild machen.

Die vierte Gruppe heil$t Animationspfade. Es handelt sich hier um virtuelle Linien, an denen die
Objekte entlang bewegt werden kdnnen (dhnlich einer Flash-Animation).

Animationspfade

I ' > l ['rhju 50 0

L @
Linien Bogen Wendungen Formen % Schleifen Benutzerdef...

- . . . :_*' Weitere Eingangseffekte..,
Uber den Befehl Weitere Animationspfade o
. . I . .. i}{ Weitere Hervorhebungseffekte...
haben Sie die Moglichkeit zu andern. |
*:' Weitere Ausgangseffekte...

Pk

Weitere Animationspfade... %
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Animationspfad &

— Links 1" Links aufprallen =

| Mach oben I Mach oben drehen

[ Nach oben rechts drehen [ Mach rechts unten drehen

I Nacherben "] Nachunten dreten Es gibt keine Grenzen der
— Rechts “w Rechts aufprallen e e e
i Sinusschwingung o SKurve 1 Kreatl‘"tat!
7 SHurve 2 g Spirale
@ spirale links (i@ Spirale rechts

" Treppen nach unten ? Trichter

A Welle A Zickzack 3
Spezial

& Acht tbereinander ) Bohne

) Erdnuss s Gepunkteter Stern

o Horizontale Acht &, Invertiertes Dreieck

j:t Invertiertes Quadrat ﬁ Kurviger Stern =

[¥] Effektvorschau [ oK ] [ Abbrechen
Animationspfade
A1 O e | %
Linien Bégen  Wendungsn  Formen Schlgifen Benutzerder%

S Weitere Eingangseffekte...

Animation Benutzerdefinierter Pfad e e ..
Benutzerdefinierter Pfad:

Klicken Sie das Symbol Benutzerdefinierter Pfad an,

die Maus verwandelt sich in einen Bleistift.

Zeichnen Sie mit der Maus den Pfad, auf dem sich

der Text bewegen soll. Rechts im Bild der Pfad, "Q
natirlich hier totaler Unsinn.

o 4 I o
rd
{ —
i 7 b
1 - H
oL ! »
] L
; -
k o
- _
o - o

F Start: Beim Klicken =
D Da 0200 o
BA/erzégerung: 00,00 5

Wann und wie sollen lhre Animationen gestartet werden?

I\, Anzeigec
Lag’

Sie haben drei Moglichkeiten.

Uber die Registerkarte Animationen rechts haben Sie die Méglichkeit
Beim Klicken zu starten. i
Oder tiber den Befehl Mit Vorheriger. © Dauer: | Beim Klicken

Das heif3t: Die Animation wird gestartet, wenn die in der Reihenfolge @ Verzogel Lq;tc:?;:r:ﬁl:;b
davor liegende Aktion gestartet wird.

p Start: Eeim Klicken |T|
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Verwenden Sie diese Moglichkeit, wenn mehrere Aktionen zur selben Zeit ausgefiihrt werden sollen
(Sie sparen sich die Arbeit, die Objekte vorher zu gruppieren).

Nach Vorheriger bedeutet, mit welchem zeitlichen Abstand zur vorherigen die aktuelle Animation
gestartet werden soll.

Animationsbereich

Im Animationsbereich der Liste finden Sie die Animationen zu den einzelnen Objekten. Wenn
mehrere Animationen zu einer Gruppe gehdren, so werden sie als Gruppe zusammengefasst.

[ |
Animationsbereich - X E% 'gﬂAnimationsbereich P Start Eeim Klicken ~  Animation neu anordnen
; Trigger - D Dauer: 01,00 5 | & Friher

Animation
hinzufigen - W Animation Gbertragen

Erweiterte Animation

P \Wiedergabe

@ Verzégerung: 00,00

Anzeigedauer

lf Rectangle 2:5... |

15- 1160 1 17 0 018 0 19 0 2000 2100 22 i

123124 Animationsbereich A

| 23k Rectangle 3:F... |:| ,E"
v ¥

w

® Wiedergabe

1% Rectangle 2:5... ]

Klicken Sie auf den kleinen
Doppelpfeil und es 6ffnet
sich die Liste.

L

1 frisch aus

2 3% Feines Sesamd...[ | Ell

33k Kostliche Plund...[ |

43k Weiche Blatter... [ |
[55% Michahmsta.. [ ]|
|s_§- Lockere Mussn... [ | I

1

Lo |

2

Ganz unten im Animationsbereich haben Sie die Mdoglichkeit,
die Reihenfolge zu andern.

Ab und zu passiert es, dass Sie zuletzt die Uberschrift animieren,
und so erscheint die Uberschrift als letzte Animation auf der

Sekunden »| <« [D] + 1 »

Folie. Zu dumm, ...

@ Reihenfolge &ndern [%

LAk

Markieren Sie die Uberschrift, d. h. Sie klicken sie an und dndern einfach die Reihenfolge, nach oben

oder nach unten.

Schneller geht es, wenn Sie die Animation anklicken und mit der Maus

an die gewiinschte Stelle ziehen, nach oben oder nach unten.

Erweiterte Einstellungen - Effektoptionen

Jeder Animation kdnnen Sie nachtraglich benutzerdefinierte
Einstellungen zuweisen. Machen Sie einen Doppelklick auf
den zu bearbeitenden Eintrag oder klicken Sie auf den kleinen
schwarzen Listenpfeil und wahlen den Befehl Effektoptionen.

In diesem Fenster haben Sie wieder unzadhlige Moglichkeiten.

1% Rectangle 2:5... [ |
23k Feines Sesamd...[ |
3 Skl weiche Blatter... [ | [=IF
43k Kostliche Plund...[ |

Animationsbereich * X
-
P Wiedergabe
lf Rectangle 2:5... [ |
i 23 Rectangle 3:F... | | EE

“B  BeiKlicken beginnen
Mit vorherigem beginnen

Mach vorherigem beginnen

s

Erweiterte Zeitachse ausblenden

Effektoptienen...

Anzeigedauer..,

Entfernen
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Sobald Sie sich im Fenster Effektoptionen
befinden, kdnnen Sie sich wieder so richtig austoben.

Die erste Registerkarte heifSt Effekt. Hier legen Sie fest,
in welche Richtung der Effekt ablaufen soll.

Uber das Listenfeld Sound wihlen Sie die gewiinschte
Musik, die wahrend der Animation abgespielt
werden soll.

Im Feld Nach Animation geben Sie an, ob das jeweilige
Objekt nach Ablauf der Animation farblich

abgeblendet werden soll und wenn ja, in welcher Farbe.

Das Listenfeld Text animieren und seine Befehle:
Alle gleichzeitig: Der gesamte Absatz bzw. der
gesamte Aufzahlungspunkt wird als eine Einheit
behandelt.

Karo
Effekt | Anzeigedauer | Textanimation |
Einstellungen
Richtung: in %
Erweiterungen
Sound: [Chne Sound] Iz‘ \E
Mach Animation: | Micht abblenden E‘
Text animieren: | Alle gleichzeitig IE‘
[ oK J ’ Abbrechen ]
MNach Animation: | Micht abblenden |z|
Text animieren: HE N N
Weitere Farben... l}

MNicht abblenden

Mach Animation ausblenden

Mit ndchstermn Mausklick ausblenden

Alle gleichzeitig E

Alle gleichzeitig
Zeichenweise

Text animieren:

2

Wortweise: Jedes Wort des Absatzes wird einzeln animiert.
Zeichenweise: Jedes Zeichen des Absatzes wird einzeln animiert. (Bitte sehr sparsam verwenden!)

Ganz unten koénnen Sie die Prozentpunkte eingeben.

10 % bedeuten, dass die Animation des zweiten Wortes

dann beginnt, wenn die des ersten Wortes zu 10 %
abgeschlossen ist.

Die zweite Registerkarte heiflt Anzeigedauer.

Sie kdnnen im Aufgabenbereich die Dauer
(Geschwindigkeit) aus den finf Vorschlagen
von POWERPOINT auswahlen.

Anzeigedauer | Textanimation

[ T Ttereh-ceyyi| 2 Sekunden (Wittel)
1 sekunden (Schnell) h

Text animieren: | Morbweise El

10 -

%% Verzdgerung zwischen Wortern

Starten:

“3 Beim Klicken IEI
Verzégerung: |0 = Sekunden

1Sekunden (Schnell)| [+]

5 Sekunden (Sehr langsam)
3 Sekunden (Langsam)

Dauer:

Wiederholen:

0,5 Sekunden (Sehr schnell)

oK ] ’ Abbrechen
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Das Listenfeld Wiederholen gibt an, wie oft

eine Animation wiederholt werden soll.

Das Kontrollfeld Nach der Wiedergabe zuriick-

spulen heildt, dass das Objekt am Ende der

Animation automatisch in den Zustand zuriickversetzt ‘
wird, den es vor der Animation hatte (im Moment verdeckt). |

-Effekt Anzeigedauer | Textanimation

Starten: “3 Beim Klicken
Verziigerung: |0 =| Sekun
Dauer: 1 Sekunden (Schinell)

I Wiederholen: | (Keing)|

den

[=]

[ nach der wi (ZKEiHEJ

a
4
Beispiel: Ein Objekt, das vor der Animation nicht sichtbar i &
Bis zum nachsten Klick
Bis zum Ende der Falie

war, wird nach der Animation wieder ausgeblendet.

Was heiBt Trigger? (engl. Trigger = Ausloser)

Unten im Fenster steht die Schaltflache Trigger.

Sie kdnnen auswahlen (wie im daneben

angezeigtem Bild), dass die Animation ausgeldst
werden soll, wenn auf ein bestimmtes Objekt

der Folie geklickt wird.

Beispiel: Der erste Punkt der Aufzahlung soll

() Animation als Teil der Klickreihenfol
(@ Effekt starten beim Klicken auf:

ge
Datumsplatzhalter 3: 13.01.2009] v |

Effekt starten bei der Wiedergabe

Datumsplatzhalter 3: 19.01,2009
Fulizeilenplatzhalter 4: ZENTRUM FUH
Foliennummernplatzhalter 5: 3

Hectandle 2: Schwedische Leckrreler
Rectangle 3: Feines Sesamdinl

eingeblendet werden, wenn Sie auf den Folientitel klicken.

Ein einleuchtendes Beispiel: Sie méchten eine Maschine vorstellen. Sobald Sie auf eine bestimmte
Stelle des zu erklarenden Objektes geklickt haben, erscheint der dazu gehérende Erlduterungstext.

Die dritte Registerkarte heilt Textanimation.

Das Listenfeld Text gruppieren bedeutet: ———
Sie mochten in der Aufzahlung ganze Abséatze

angezeigt haben?

Oder wollen Sie zuerst die Gliederungsebene 1 anzeigen,
dann die jeweiligen Unterebenen, und zwar separat!
Also, gegliedert nach der 2. Abschnittsebene, usw.

(Das funktioniert aber nur, wenn Sie mit

verschiedenen Gliederungsebenen arbeiten.)

Kasten

Effekt Textanimation

Text gruppieren: |Bei 1. Abschnittsebene lz‘

[ Automatisch n Als einzelnes Objekt
|Bei 1, Al

Alle Absétze auf einmal
i chnittseb

Bei 4. Abschnittsebene
Bei 5. Abschnittsebene

oK ] [ Abbrechen

Wahlen Sie Bei 2. Abschnittsebene; das heillt es wird zuerst die Gliederungsebene 1 eingeblendet,

dann die Gliederungsebene 2.

In den meisten Fallen wird immer nur ein Gliederungspunkt auf der Folie eingeblendet.

Also vergessen Sie nicht, wo sich der Befehl versteckt hat: wéahlen Sie Effektoptionen und dann die

Textanimation.
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Die Option Angefiigte Form animieren ist dann
aktiv, wenn Sie eine Animation fiir einen Text
oder ein Objekt definieren, der sich in einer AutoForm
(z. B. Ellipse oder Rechteck) befindet. Das heildt, der
Effekt wird auf die gesamte AutoForm mit dem darin
befindlichen Text oder Objekt angewandt.

Effekt Textanimation

Text gruppieren: N

Automatisch nach |0
&ngefﬂgte Form animieren

imgekehrter Reihenfolg

Mochten Sie die Animationsreihenfolge verandern, so setzen Sie ein Hakchen beim untersten Befehl
In umgekehrter Reihenfolge.

Animation iibertragen

Mochten Sie eine Animation eines Objektes auf ein anderes Objekt Gbertragen, also kopieren, so
funktioniert das genauso wie mit dem Pinsel (Format Ubertragen).

Markieren Sie das Objekt, bei dem Sie bereits die Animation festgelegt haben und klicken auf
Animation libertragen. An der Maus hangt der Pinsel. Klicken Sie das Objekt an, auf das die

Animation Gbertragen werden soll. Fertig. = i
E& ‘a4 Animationsbereich

Méochten Sie die Animation auf mehrere Objekte P 7 Trigger -

Ubertragen, so doppelklicken Sie auf den Befehl hinzufgen = W Animation Gbertragen
Animation iibertragen. Sie kénnen nun beliebig nach- Enweiterte Animation

einander Objekte anklicken, auf die Sie die Animation

Ubertragen mochten. Beenden Sie die Funktion Animation libertragen entweder mit der Taste Esc
oder klicken wieder auf den Befehl Animation iibertragen.

Schematische Darstellungen - SmartArt

Was sind schematische Darstellungen? Ganz einfach: Organigramme, Flussdiagramme,
Zyklusdiagramme, usw.
Wann setzen Sie diese schematischen Darstelllungen ein? Um

= einfache Sachverhalte schnell zu visualisieren;

= in kurzer Zeit eine bildhafte Darstellung anzufertigen;

= mit wenig technischem Aufwand ein sinnvolles Ergebnis zu erzielen;

= schnell benutzerdefinierte Animationen fiir mehrere Objekte oder Objektgruppen
festzulegen.

Klicken Sie in die Registerkarte Einfiigen auf den Befehl SmartArt.

@ Start Einflgen Entwurf Uberginye Animationen
EE |r )
del & B P al

Tabelle | Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum | Formen Smartart Diagramm

- - -

Tabellen Bilder INustrationen
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st E| Hier finden Sie eine ganze Reihe
8= Liste » - an Formen, die lhnen das
o prozess as — POWERPOINT-Leben
o zydus o S | erleichtern.
oFn  Hierarchie - | —E_ u . . . .
) ere — u Blattern Sie durch die Grafiken.
eziehung R ~ . . . .
. — T Ii I ! Bestimmt ist die eine oder
A pyramide - ] ) andere brauchbare Form dabei.
e - Einfache Blockliste . . . .
@ Grafik e 9 - T T ¥ “i Hiermit 2eigen Sie nicht sequenzielle oder Die WIChtIgSte erd an den
@ offce.com e et oottt e et e folgenden Seiten gezeigt.
— Bere_idj zum Anzeigen von Formen
. ﬂ n EEH — maximiert,
scs HEE EEN —
[ OK ] [ Abbrechen

Organigramm

Fligen Sie eine neue Folie im Register Start — Neue Folie — Titel und Inhalt in Ihre Prasentation.
Wahlen Sie aus den Symbolen im Textplatzhalter das Symbol fiir die SmartArts. Klicken Sie links auf
die Kategorie Hierarchie. Nehmen Sie die erste Darstellung, das ist unser klassisches Organigramm.

* Text durch Klicken hinzufligen B e : ,

222 Prozess % _

£ zyks e EEE —==

f— —

& oesenng —— s Ea

: — - =gs =28
Matrix [ -] — aa =
= P i .
i a% = Fyramice E E _— Einfache Blockliste

ol Grafic ' = Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle oder

e aruppierte Informationsblacke an. Dabei

@ offie.com werden der horizontale und der vertiale
Bereich zum Anzeigen von Formen
maximiert,

Sobald Sie mit OK bestatigt haben, erscheint das Organigramm mit dem dazugehdrigen Meniiband.

Hier die Registerkarte Entwurf:

1
m Start Einfdgen Entwurf Ubergdnge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriafen Ansicht Entwurf | Format

[(3 Aufzihlungs:

] Form hinzufgen + 4 Hoher stufen ® Mach oben Qo0
= - °_9

B zeichen hinzufigen & Tiefer stufen % Mach unten é ._j ‘_ﬁ- @Dtl - ot
= é;n Tz = ®%& M@ [Z|| Faben

[T Textbereich

-- % % ' ]
Grafik Konvertie
¢'=.' Von rechts nach links r_% Layout ~ andern ~ zuricksetzen -

Grafik erstellen Layouts SmartArt-Formatvorlagen Zurdcksetzen

Start Einflgen

[‘_] Form hinzungen|']

Sie wollen mehrere Formen hinzufiigen?

. . . . Form danach hinzufii
Dann klicken Sie in der Registerkarte Entwur i i I

. . [ Eorm davor hinzufdgen
auf den Befehl Form hinzufiigen. ok ¢
o .LE Form daruber hinzufigen
“z! Form darunter hinzufiigen
e

Assistent hinzuflgen
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Was bedeuten die Befehle in Form hinzufiigen?

Form danach hinzufiigen: Die Form wird hinter dem markierten Element eingefiigt.
Form davor einfiigen: Die Form wird vor dem markierten Element eingefiigt.

Form dariiber einfiigen: Die Form wird {iber dem markierten Element eingefiigt.
Form darunter einfligen: Die Form wird unter dem markierten Element eingefligt.
Assistent hinzufiigen: Die Form wird unter dem markierten Element eingefiigt.

Text in das Feld eingeben:

— 1

Sie kdnnen den Text liber den Textbereich eingeben.

Mitarbei

[T] Textbereich 2 Von rechts nach
== (Geben Sie hier [hren Text ein
Folien E‘\
. * poss Schlieen Sie dieses Fenster mit dem X.
- Assistent
* Mitarbeiter I H H : H )
Und wie holen Sie dieses Fenster wieder her?
* Mitarbeiter
* Mitarbeiter X ) )
ﬁ Gehen Sie mit der Maus an den linken Rand des
Organigramms und klicken auf einen der Pfeile.
Organigramm -
Hiermit zeigen Sie hierarchische :
Informationen eder Berichtsbeziehungen in
einer Organisation an. Die Assistentenform
und das hangende Layout 'Organigramm’
sind fiir dieses Layout verfiigbar.
Weitere Informationen zu
SmartArt-Grafiken

Schneller:
Klicken Sie in ein Feld (die Form wird mit einem gestrichelten Rahmen angezeigt) und geben den
gewlinschten Text ein.

Wenn Sie Farben verdandern wollen, oder 3D auf Ihre SmartArt legen mdchten, dann klicken Sie
rechts in das Register Entwurf und wahlen aus den Formatvorlagen. Noch mehr davon?
Klicken Sie auf den Pfeil rechts und es 6ffnet sich ein Fenster mit den verschiedenen Formaten.

Beste Suchergebnisse fiir Dokument

e
b | |
pen | W | N DL ﬁ L
Farpen | NIl NN | B DN 1 | - [ ] [ | | !
indern * IS BN . BT BN
SmartArt-Formatvorlagen

he U e S
e e A i
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Andere Farben wahlen?

POWERPOINT stellt Ihnen mehrere
Farbvariationen zur Verfligung: von Akzent 1 bis

%’D %’D -:- Akzent 6.

s

- - - -
% ] - | 1]
S EEEE | SNEEEE SEENEE

P S S @ LR
T, A . A |

&;1 Bilder in SmartArt-Grafik neu einfarben

Das Layout soll gedndert werden? Klicken Sie é— =
- |

auf den kleinen Pfeil bei Layouts und suchen =
sich ein anderes heraus. | A . _E
a= @

- =
[ - . -:«-=

[ -
P_| Weitere Layouts...

Das Ganze ist wieder auszuprobieren. Spielen Sie mit!

Interaktive Schaltflachen

Hinter jeder interaktiven Schaltflache steckt eine Aktion: es 6ffnet sich z. B. eine Internetseite oder
Sie springen schnell auf eine andere Folie, Prasentation, usw.

Klicken Sie in die Registerkarte Einfiigen. Hier finden Sie den
Befehl Formen. Klicken Sie auf den Pfeil nach unten.

Ganz unten stehen die bereits definierten Schaltflachen

fiir die Interaktiven Schaltflachen.

Interaktive Schaltflachen

@ED

_— -
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Klicken Sie z. B. auf diese Schaltflache.

. . . . . . . Mausklick

Ziehen Sie das Objekt in die gewtinschte GroRe. i ";‘f::""e'
on Deim Kl n

Sobald Sie die Maustaste loslassen, 6ffnet sich © Keine

folgendes Fenster. © typerlink zu;

. . . Néchste Folie =]
Klicken Sie den Befehl Hyperlink zu an o (et agesere Foie =
und wihlen die URL (das ist die Internet-Adresse Floruppematenter e prasentaion. . g

Folie. .. E
— UNIVERSAL RESSOURCE LOCATOR). E

Geben Sie die Internet-Adresse ein. OK.

Objektaktion:

[7] sound wiedergeben:
[Chne Sound]
URL:

Beim Klicken markieren

www.inselhuus-nordstrand.de

| o “:] | Abbrechen
| l )

Die Interaktive Schaltflache wird erst wirksam, wenn Sie sich in der Bildschirmprdsentation befinden.
Klicken Sie auf diese Schaltflache, wird sofort die hinterlegte Internetseite gestartet.

 Keine C? l
& Hyperlink 2u; Hinter dieser Interaktiven Schaltflache steckt
o der Befehl Letzte Folie.
—> [ i >I
t angesehene Folie
Prasentation beenden < <
Zielgruppenorientierte Prasentation. ..
o Falie...
[URL...
Erzeugen Sie aus einem beliebigen Objekt eine a =h
Interaktive Schaltfliche. e T —
Klicken Sie z. B. das Objekt Smiley aus den Hyperiink Sy | Tetfeld kopt und W
Formen an und ziehen es in die gewiinschte Grolie. /ﬂ@:ks I}

Dann klicken Sie auf den Befehl Aktion im Register
Einfligen. Es 6ffnet sich das bereits bekannte
Fenster.

Mausklick | Mouseaver

Folientitel:
1, DER ZUCKERBACKER
2. Unsere heutigen Themen
3. Schwedische Leckereien frisch aus dem Of
4, DER ZUCKERBACKER =
Was konnen Sie bei einkaufen? g - . . . . . .

- esich vor: T o ——~Klicken Sie auf Hyperlink zu, auf Folie und wahlen

7. Falie 7 4

8.DerPrefs st 10 - die von lhnen gewiinschte Folie aus. OK.
. Folie y

10. Umsatz

OK. ] [ Abbrechen
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POWERPOINT-Optionen

Einfi
H Speichern

Klicke

[l Speichern unter
L unten

5 Offnen

[ schlieken

Zuletzt
verwendet

MNeu

Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe

@ Beenden

n Sie auf die Registerkarte Datei und wahlen
den Befehl Optionen.

In diesem Fenster wahlen Sie die links Dokumentpriifung und klicken rechts auf den Befehl

AutoKorrektur-Optionen.

PowerPoint-Optior

AutoKorrektur | AutoFormat wihrend der Eingabe I Aktionen I Math. Autchrrekt.lr|

Schaltfiache fiir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRofbuchstaben am Wortanfang korrigieren

[7] Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen _

["] Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grob L\\) \
STE korrigieren

Wochentage immer grofischreiben

Andern Sie, wie Text beim Eingeben von PowerPaoint korrigiert und formatiert werden soll:

Allgemein ABL .

9 J’L 7/5 Andern Sie, wie Text beim Eingeb
Dokumentprufung ]
Speichern AutoKorrektur-Optionen
Sprache
Erweitert

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen
Mendband anpassen
‘Worter in GROSSBUCHSTABEN ignoriere

Symbolleiste fr den Schnellzugriff ‘Warter mit Zahlen ignorieren

&N Vo erPoint korrigiert und formatiert werden soll.

AutoKorrektur-Optionen...

n

Wie im Programm WORD entfernen Sie
hier die beiden Hakchen bei den Befehlen

Jeden Satz mit einem GroBBbuchstaben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTA! Iy beginnen
Wahrend der Eingabe ersetzen \
Ersetzen: Durch:
Ersten Buchstaben in Tabellenzelle gro
© ®
@® € @
1G] ®
(h“) ™
Z Damit Sie sich nicht mehr drgern miissen!
Hinzufiigen Léschen
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