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Lernziele far das Advanced Modul Prisentation

Lernzielkatalog-Version 3.0 mit Windows 10 und PowerPoint 20159

Die Kandidatinnen wnd Eandidaten kinnen ...

w

bei der Planung einer Prasentation die Zielgruppe, den Veranstaltungsort und technische
Uberlepungen beriicksichtigen,
Vorlagen und Designs erstellzn und bearbeiten, mit Masterfolien arbeiten,

die Wirksamkeit einer Prasentation mit Zeichnungsobjekten und Grafiken erhéhen;
Alternativtext fir Barrierefreiheit verwenden,

Ciagramme mit fortgeschrittensn Techniken gestalten und schematische Darstellungen
erstellen,

Audic- und Videcdateien sinfligen, Audio- und Bildschirmaufnahmen erstellen; verhandene
Animationseffekte anwenden,

Caten verkndpfen, einketten, importieren und exportieren; eine Prasentation mit Kenmwort
schiitzen,

ziglgruppenorientierte Prasentationen verwenden; Einstellungen fir diz Bildschirm-
prazentation festlegen; Referentenansicht verwenden und eine Prasentation stewern.
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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

o+

Plus|

-+

Beispieldateien

+

Ubungs- und
Ergebnisdateien

-4

Schnelliibersichten

=

Erganzende Lerninhalte

-

Wissenstest

-

Glossar

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

> Windows 10
» PowerPoint 2019

! Je nach gewahlter Bildschirmauflosung kann das Aussehen des Meniibands und der Fenster

von den Abbildungen im Buch abweichen.
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Prasentation planen

Prasentation planen

1.1 Voruberlegungen zum Erstellen von Prasentationen

Warum muss eine Prasentation geplant werden?

Eine sorgfaltige Planung ist die Basis fiir eine gelungene Prasentation. Nehmen Sie sich aus-
reichend Zeit, um grundlegende Fakten zu klaren.

Publikum/
Zielgruppe

Inhalt/
Material

Zeitvorgaben

Organisation/
techn. Hilfsmittel

* Woriiber reden Sie?

* Vor wem prasentieren Sie?
¢ In welcher Beziehung stehen Sie zu den Personen im Publikum?
* Vor wie vielen Personen findet die Prdsentation statt?

* Welche Inhalte sind vorhanden und in welcher Form liegen sie vor?
* Was miissen Sie noch recherchieren?

* Wann présentieren Sie?
* Wie lange soll die Présentation dauern?
* Wie viel Vorbereitungszeit haben Sie?

* Welche Technik steht lhnen zur Verfugung?
¢ Wie sind die Rdumlichkeiten?
¢ Welche Unterlagen erhalten die Teilnehmer?

* Was wollen Sie erreichen?

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger



Prasentation planen

Vorbereitungen zur Planung einer Prasentation
1. Formulieren Sie als Erstes das Thema und fassen Sie es in einer Uberschrift zusammen:
Dies wird der Titel lhrer Prasentation.

2. Ermitteln Sie anschlieBend das Ziel, das Sie mit der Prasentation erreichen mochten, um die
Prasentation zielgerichtet und effizient vorbereiten und durchfiihren zu kénnen.

3. Analysieren Sie dann das zu erwartende Publikum und definieren Sie die Zielgruppe.

Bereiten Sie anschliefend das Material fiir die Prasentation auf und legen Sie technische
Hilfsmittel und Zeitvorgaben fest.

1.2 Ziele und Zielgruppe definieren

Ziele definieren

Machen Sie sich klar, was Sie mit der Prasentation erreichen wollen und formulieren Sie diese
Ziele in wenigen, kurzen Satzen. Schreiben Sie diese auf, denn dadurch fallt es Thnen in der Regel
leichter, sich auf die wichtigen Dinge zu konzentrieren. Sortieren Sie dann |hre Ziele nach Prioritat
und beginnen Sie mit dem wichtigsten Ziel:

Hauptziel erkennen

Analysieren Sie, in welche der zwei Sparten sich lhre Hauptziele einteilen lassen:

Das Publikum tiber etwas
informieren

Informationsprasentation

Das Publikum von etwas
Uberzeugen

Uberzeugungsprasentation

Weitere Ziele

Neben dem Hauptziel gibt es meistens ein bis zwei weitere Ziele, die Sie definieren kénnen.
Moglicherweise haben Sie auch personliche Ziele, die Sie erreichen mochten.

Zielgruppe analysieren

Damit Sie lhre Ziele erreichen, miissen Sie genau wissen, wen Sie erreichen wollen. Dieser
Personenkreis ist Ihre Zielgruppe. Es ist moglich, dass nur ein Teil der Zuhorer zu lhrer Ziel-
gruppe gehort, z. B. wenn sich lIhre Prasentation vor allem an die ,,Entscheider” richtet, also
die Personen, die befugt sind, Entscheidungen zu treffen.
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1 Prasentation planen

Folgende Fragen helfen Ihnen beim Ermitteln der Zielgruppe:
Auf wen im Publikum kommt es an?
Sind alle Zuhorer fur das Erreichen lhrer Ziele gleich wichtig?

Gibt es Entscheider und wenn ja, wer sind diese?

€ < K

Gibt es Gemeinsamkeiten, die die Personen der Zielgruppe kennzeichnen, wie z. B. Alter,
Geschlecht, Kenntnisstand zum Thema (Fachpublikum oder Laien)?

Neben der Ermittlung der Zielgruppe ist eine allgemeine Analyse der zu erwartenden Zuhoérer
empfehlenswert. Je mehr Informationen Sie auf diesem Gebiet sammeln, desto gezielter kénnen
Sie die Informationen fiir Ihre Prasentation aufbereiten und umso besser kdnnen Sie sich auf
Fragen aus dem Publikum vorbereiten.

Malinahmen, um die Zielgruppe zu erreichen

Sie erreichen lhre Zielgruppe, indem Sie die Prasentation konsequent an den Kenntnissen und
Interessen lhrer Zuhorer ausrichten. Die drei folgenden MaRnahmen helfen Ihnen dabei:

* Sind die Zuhérer Fachpublikum oder interessierte Laien?

* Welches Level zum Einstieg in das Themengebiet ist
voraussetzbar?

* Missen Fachbegriffe erldutert werden?

Kenntnisstand ermitteln

Haltung des Publikums * Schitzen Sie vorab die Haltung ein, die das Publikum
bewerten vermutlich haben wird.

Interessen der Zuhorer * Bewerten Sie die Interessen der Zuhgrer allgemein.
kennen * Bewerten Sie die Interessen der Entscheider.

1.3 Informationen zusammenstellen

Die Aufbereitung der Inhalte

Eine Prasentation besteht aus folgenden Bestandteilen:

Elemente, die das Handzettel
Erreichen des Informationen (auch
Prazentationsziels Zuszatzinformatio-
unterstitzen, z. B. nen) fuir die

Texte, Grafiken, Teilnehmer

Diagramme, usw.

Alle wichtigen
Informaticnen

10
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Prasentation planen

In der heutigen vorwiegend von Medien beeinflussten Zeit ist ein besonderes Merkmal die
yInformationsflut”, die jeden taglich erreicht. Zudem ist , Zeit” ein wichtiger Faktor. Prasentieren
Sie deshalb Ihren Zuhorern nur die wichtigsten Informationen und diese in klar strukturierter
Form mit eindeutig erkennbarer Kernaussage. Die Aufbereitung der Inhalte erfolgt in drei Phasen:
v Informationen sammeln und wichtige Punkte herausarbeiten

v Ausgewahlte Inhalte reduzieren

v Inhalte fir die Prasentation aufbereiten

Inhalte sammeln und selektieren

Wenn Sie die Informationen fiir Ihre Prasentation zusammentragen, achten Sie darauf, dass Sie
ausschlieBlich Informationen verwenden, die zum Erreichen des Prasentationsziels beitragen.
So gehen Sie schrittweise vor:

v Sammeln Sie zunachst Informationen in elektronischer Form, z. B. Dateien aus dem Internet
bzw. dem Intranet lhrer Firma oder auch aus E-Mails.
v Ergdnzen Sie sie mit anderen bendtigten Inhalten, die lhnen z. B. auf Papier vorliegen.

v Suchen Sie nach guten Beispielen und Argumenten, die das Erreichen lhres Ziels unter-
stlitzen. Berlicksichtigen Sie dabei z. B. auch 6konomische, soziale, technische und organisa-
torische Aspekte sowie die Personen(gruppen), die von dem Thema betroffen sind.

v Reduzieren Sie die Informationen auf das Wichtigste, um die eigentlichen Inhalte fir Ihre
Prasentation zu erhalten.

Informationen in elektronischer Form + Informationen auf Papier

Informationen aus

dem Internet/ Dateien E-Mails Printmedien Briefe
Intranet

Informationen auf das Wichtigste reduzieren

4

verwertbare Inhalte

! Urheberrecht beachten

Beachten Sie beim Verwenden von Fremdmaterial, also bei Texten, Bildern etc., die Sie nicht
selbst erstellt haben, das Urheberrecht. Stellen Sie sicher, dass Sie das Material fiir Ihre
Prasentation verwenden diirfen. Wenn Sie Material aus 6ffentlichen Quellen verwenden,
geben Sie in einer Quellenangabe an, woher die Informationen stammen. So ist die Herkunft
flr die Zuhorer transparent und Ihre Angaben wirken serios.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Prasentation planen

1.4 Informationen systematisch ordnen

Haben Sie die fir lhre Prasentation wichtigen Informationen extrahiert, kdnnen Sie thematisch
zusammengehdorige Inhalte zu Gruppen zusammenfassen.

Gute Hilfsmittel daftr sind z. B. ...

v Moderationskarten, die Sie mit jeweils einem Themenpunkt beschriften;
v Dokumente, in denen Sie lhre Informationen als Texte erfassen;
v Mindmaps, in denen Sie Ihre Informationen nach Prioritdt in einer Baumstruktur anordnen.

Die in Gruppen zusammengefassten Inhalte der Prasentation ordnen Sie folgendermalien weiter:

v Bringen Sie die Informationen in eine nachvollziehbare Reihenfolge. Nutzen Sie dazu z. B.
eine Textverarbeitungs-App (beispielsweise Word 2019) und erstellen Sie eine Gliederung
mit den Inhalten der Prasentation.

v Prifen Sie, ob die vorgesehene Abfolge das Erreichen lhres Prasentationsziels unterstitzt.
v Grenzen Sie Informationseinheiten voneinander ab, um Argumente deutlich hervorzuheben.

v Erstellen Sie eine Liste mit den Inhalten, die Sie in schriftlicher Form an die Zuhérer aus-
geben mdchten. Diese Informationen verwenden Sie fir die Handzettel.

Leitlinien fur die Anordnung von Inhalten in einer Prasentation

Folgen Sie beim Aufbau der Prasentation und auch innerhalb der jeweiligen Abschnitte einer
Leitlinie. Behalten Sie auch hierbei immer |hre Prasentationsziele im Blick. Leitlinien kdnnen sein:

vom Einfachen zum Schwierigen

vom Allgemeinen zum Besonderen

zur Losung (z. B. bei
Uberzeugungs-
prasentationen)

von der
Problemstellung

v Wahlen Sie leicht verstandliche und aussagekraftige Begriffe und verwenden Sie sie
durchgangig.

v Bercksichtigen Sie eventuell vorhandene Vorgaben zu Begrifflichkeiten (Corporate
Wording/Corporate Communication). Beispielsweise konnte bei einem Anbieter von

“"

Lernvideos nicht von ,Videos” oder ,Filmen” gesprochen werden, sondern von ,,Clips“.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger



Prasentation planen

1.5 Zeitplanung

Zeitplanung fir die Vorbereitung

Wie viel Vorbereitungszeit Sie fir lhre Prasentation bendtigen, hangt von verschiedenen
Faktoren ab:

v Menge der zu vermittelnden Informationen
Die Informationsmenge bestimmt u. a. die Anzahl der Folien und somit die Lange der
Prasentation.

v Zusatzinformationen
Themen, die einer Erlduterung von vielen Fakten und Details bedirfen, erh6hen aufgrund
der Recherche sowie der Erklarungen beim Vortrag die Vorbereitungszeit.

v  Grafische Darstellung von Informationen
Das Visualisieren und Aufbereiten, z. B. von komplexen Tabellen, ist sehr zeitaufwendig.

v Prioritdt der Prasentation
Sehr wichtige Prasentationen erfordern oft aufwendigere Recherchen sowie umfangreiche
personliche und technische Vorbereitungen.

Zeitplanung fir den Vortrag

Zeit ist ein wichtiges Gut und die Teilnehmer sind lhnen dankbar, wenn Sie effizient damit
umgehen. Berlicksichtigen Sie deshalb bei der Planung folgende Faustregel:

»Die Prasentation sollte so lange wie n6tig und so kurz wie méglich sein.”

Legen Sie folgende Zeiten verbindlich fest:

v Anfangs- und Endzeit
v Pausen:

Bei langeren Prasentationen empfiehlt sich eine erste Pause nach 45 Minuten. Die Lange der
Pausen hadngt davon ab, ob es sich um Kaffeepausen (ca. 15 Minuten) oder Essenspausen
wie z. B. eine Mittagspause (ca. 60 Minuten) handelt.

So ermitteln Sie die Dauer der Prasentation

Wann die Prasentation zu Ende sein wird, sollten Sie anhand —_— Eileiung

der Informationsmenge, die Sie vermitteln mochten, schatzen
(rechnen Sie die geplanten Pausenzeiten mit).

Gliedern Sie lhre Prasentation in drei Teile und weisen Sie
die bendtigten Zeiten zu:

v Einleitung (5 % Zeitanteil)

v Hauptteil (80 % Zeitanteil)

v Schluss (15 % Zeitanteil)

Hauptteil
80 %

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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1.6 Auswahl der Hilfsmittel fiir den Vortrag

Laptop und Beamer

Medien helfen Ihnen dabei, die Informationen den Teilnehmern lhrer Prasentation zu vermitteln.
Diese Medien kommen am haufigsten bei Prasentationen zum Einsatz:

Laptop “. . Beamer

Mit dem Laptop kdnnen Sie die mithilfe einer Prasentations-App wie PowerPoint 2019 erstellten
Folien als Bildschirmprasentation vorfiihren. Ein am Laptop angeschlossener Beamer projiziert
dabei die Folien auf eine Leinwand oder eine geeignete (weilRe) Raumwand.

Steht ein am Computer angeschlossenes interaktives Whiteboard zur Verfligung, kbnnen

die Folien mithilfe des Beamers direkt auf das Whiteboard projiziert werden. Das interaktive
Whiteboard besitzt Sensoren die es lhnen ermdglichen, die Bildschirmprasentation wahrend
der Vorfihrung direkt, z. B. per Touchbedienung, (iber das interaktive Whiteboard zu steuern.

Vorteile

v Geeignet fir alle GruppengrofRen
v Folien kdnnen jederzeit bearbeitet und ihre Reihenfolge kann geandert werden.

v Der Laptop kann als Transportmedium oder zum Versenden von Prasentationen mittels
E-Mail genutzt werden.

FoliengroRe an das Ausgabemedium anpassen

Uber das Einstellen der FoliengréRe kdnnen Sie verschiedene Leinwandformate oder Prisenta-
tionsbildschirme optimal ausnutzen und schwarze Balken am Folienrand vermeiden. Im Breitbild-
format (16:9) sind lhre Folien breiter und weniger hoch als im Standardformat (4:3).

»  Offnen Sie die Prasentation, fiir die Sie das Folienformat
definieren mdchten, oder erzeugen Sie eine neue Prasentation.

Foliengrafie
>  Klicken Sie im Register Entwurf in der Gruppe Anpassen T

auf Foliengréfe. | | standard @3
>  Wahlen Sie das gewtinschte Format fiir die FoliengroRRe lhrer

. . [ | Breitbild (16:9)
Prasentation aus. Ly

Benutzerdefinierte Foliengrafe...

Andern Sie die FoliengroRe nachtraglich, kdnnen Sie (iber ein automatisch eingeblendetes Dialog-
fenster wahlen, ob die Folieninhalte maximiert oder passend skaliert werden sollen. Damit soll
ein unerwiinschtes Verschieben der Folienelemente wie z. B. Platzhaltern und Grafiken auf der
Folie verhindert werden. Kontrollieren Sie aber sicherheitshalber anschlieRBend alle Folien.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger



Prasentation planen

Pinnwand

Pinnwande fir Vortrage gibt es in unterschiedlichen GrofRen und Ausfiihrungen. Auf groRen
Packpapierbdgen, die an die Pinnwand angeheftet werden, kénnen Sie weiterfihrende Infor-
mationen geben. Mit Moderationskarten (Karten in unterschiedlichen Farben und Formen aus
diinnem Karton), kdnnen Sie Informationen sammeln und anschlieBend vor den Augen der
Teilnehmer schnell sortieren.

Vorteile

v Geeignet flr kleinere Gruppen (max. 20 Teilnehmer)
v Informationen sind wahrend der Vorfiihrung jederzeit sichtbar und verfiigbar.

Flipchart

Das Flipchart ist eine transportable Halterung fiir grofRe Papierbogen (spezielles Flipchartpapier).
Sie kdnnen darauf wahrend der Prasentation Notizen machen oder einzelne Bégen vorab
beschriften und bei der Prasentation zum entsprechenden Zeitpunkt aufblattern. Zur Beschrif-
tung eignen sich dicke Filzstifte.

Vorteile

v Geeignet flr kleinere Gruppen (max. 20 Teilnehmer)
v Informationen sind wahrend der Vorfiihrung jederzeit sichtbar und verfiigbar.

Mikrofon

Mit einem Mikrofon kénnen Sie bei lhrem Vortrag die Stimme verstarken und werden auch

in groBen Raumen und bei einer groRen Teilnehmerzahl gut gehort. Das Mikrofon muss mit
einem Verstarker verbunden sein, der den Ton auf Lautsprecher im Raum Ubertragt. In speziell
ausgestatteten Prasentationsraumen sind oft komplette Verstarkeranlagen und Mikrofone
vorhanden.

1.7 Aufbau einer Prasentation festlegen

Inhaltliche Struktur bestimmen

Achten Sie auf eine Uibersichtliche Reihenfolge mit fliissigen Ubergédngen zwischen den Themen.
Der ,rote Faden” muss fur die Zuhorer immer erkennbar bleiben und das Wesentliche vom
Unwesentlichen unterscheidbar sein.

Damit Sie fiir Ihre Prasentation eine sinnvolle Gliederung erstellen kénnen, sollten Sie den

grundlegenden Aufbau von Prasentationen kennen. Eine Prasentation besteht aus drei Teilen:
Einleitung, Hauptteil und Schluss.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Prasentation planen

Einleitung

Die Einleitung hat auf den Erfolg einer Prasentation einen nicht zu unterschatzenden Einfluss.
Hier sollten Sie bei den Zuhoérern Interesse fiir den folgenden Vortrag wecken. Bestandteile der
Einleitung sind:

BegriiRung der Zuhorer

Vorstellung der eigenen Person

Nennung des Themas

€ < <

Kurze Erlauterung der Ausgangssituation mit anschlielender Darstellung des
Prasentationsziels

<

Vorstellen des Prasentationsablaufs (Gliederung, Pausen)

Uberleitung zur eigentlichen Prasentation (Aufmerksamkeit und Neugierde erzeugen,
beispielsweise durch eine provozierende These)

Sie sollten die Formulierungen, die Sie in der Einleitung verwenden mochten, schriftlich fixieren.
Lassen Sie nach Moglichkeit diese Notizen von verschiedenen Kollegen beurteilen. So kénnen
Sie deren Wirkung auf die Zuhorer am besten lberpriifen.

Hauptteil

Der Hauptteil enthalt die eigentlichen Sachinformationen der Prasentation. Hier entwickeln Sie
die Argumentationen, die fir die Erreichung des Prasentationsziels wichtig sind. Untermauern Sie
aufgestellte Thesen dabei mit Beweisen (z. B. Zahlenmaterial) bzw. mit Beispielen.

These 1 | @) |Beweis 1| @ | Beispiel | #)p |Beweis 2| @ | These 2

Teil einer méglichen Argumentationskette

Tipps fiir die Gestaltung des Hauptteils:

v Gestalten Sie den Hauptteil moglichst kurz und pragnant.

v Nutzen Sie die vielfaltigen Mdglichkeiten von PowerPoint, um lhre Informationen abwechs-
lungsreich und verstandlich zu prasentieren.

v Visualisieren Sie z. B. Zahlenmaterial mithilfe von Diagrammen, den Text einer Aufzahlung
in Form einer SmartArt-Grafik oder verwenden Sie zur Darstellung von hierarchischen
Strukturen Organigramme.

Schluss

Im Schlussteil fassen Sie die wichtigsten Aussagen lhrer Prasentation noch einmal zusammen.
Wiederholen Sie die in der Einleitung erfolgte Darstellung des Prasentationsziels, beispielsweise
im Rahmen einer Empfehlung. AbschlieRend kénnen Sie in eine Diskussion Uberleiten, um z. B.
anstehende Fragen der Zuhorer zu klaren.
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1.8 Gliederung mit PowerPoint erzeugen

Gliederung erstellen

PIus+ Beispieldatei: Gliederung.pptx

Haben Sie die Inhalte lhrer Prasentation strukturiert, kénnen Sie in PowerPoint mithilfe der
Ansicht Gliederung bequem lhre Gliederung fiir die Prasentation erstellen. Den Prasentations-
ablauf legen Sie dabei durch das Erfassen der Haupt- und Unterpunkte auf den Folien fest.
Details, wie die Auswahl des Prasentationsdesigns, die Verwendung von Grafiken, usw. erfolgen
in einem spateren Schritt.

> Erzeugen Sie eine neue Prasentation und klicken Sie im Register Ansicht in der Gruppe
Prdsentationsansichten auf Gliederungsansicht.

Klicken Sie in der Gliederungsansicht rechts neben das Foliensymbol [_].
Geben Sie den Titel lhrer Prisentation ein und bestétigen Sie mit (<).

Damit wird automatisch eine weitere Folie erzeugt, die standardmaRig das Folienlayout
Titel und Inhalt erhalt.

Geben Sie die Uberschrift fiir die zweite Folie ein und bestatigen Sie mit (<2].
Um Unterpunkte fiir die Folie 2 einzugeben, betitigen Sie ().
Die aktuelle Zeile wird dadurch eingertickt, und Sie kdnnen den Unterpunkt eingeben.

> Beenden Sie die Eingabe mit und geben Sie eventuell weitere Unterpunkte ein.
Mit (&) wechseln Sie ggf. eine Ebene héher.

>  Speichern Sie lhre Gliederung wie gewohnt, z. B. mithilfe von E

= Gliederung - PowerPoint Beatrice Gubler @ O
Datei Start Einfligen Entwurf Ubergange  Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe ,O Suchen Qr Freigeben
im iE Foliensortierung [ Folienmaster Lineal q = FEI F
| —
. — 5 Notizenseite [}] Handzettelmaster | | Gitternetzlinien L
Normal Gliederungsansich i Notizen Zoom An Fenster ~ Farbe/ Fenster Makros
4 Leseansicht Notizenmaster [ Fahrungslinien anpassen Graustufe= -
Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen (M Zoom Makros ~
- TG 114 120 190 8 D b T L T2 b b 10 b b D2 b L g L 0@ L 10 1 11211 11411 116 1 -

1 Marketing-Bericht
Mono & Poly AG

2] unser Weg in die Zukunft
* Erhéhung des Marktanteils durch
Ausbau der Vertriebswege
* Investitionen im Bereich Forschung
und Entwicklung
* Beteiligung an
Gemeinschaftsforschung
* Vergabe von Auftragsforschung

Unser Weg in die Zukunft

* Erhéhung des Marktanteils durch Ausbau der Vertriebswege
* Investitionen im Bereich Farschung und Entwicklung
= Beteiligung an Gemeinschaftsforschung
+ Vergabe von Auftragsforschung
3 Ziele
* Erreichen der Marktfiihrerschaft Folienfenster mit
* Ausweitung des Exports nach der aktuellen Folie
Westeuropa
* Entwicklung innovativer Produkte

L3

4 Jetzige Situation

VB el L 20 Q11201 L1 Bt Bt

* GroBer Konkurrenzdruck
* Zu wenig Neukunden

* Hohe Abhéngigkeit von Klicken Sie, um Notizen hinzuzuftigen
GroBhéndlern
* Rickliufige Umsatzzahlen A
Folie 2 von 7 = Notizen | [B] BB = -1 + 5% [
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Fertige Gliederung aus Word importieren

P|us+ Beispieldatei: Gliederung.docx

Sollten Sie bereits in Word eine Gliederung erstellt haben, kénnen Sie diese einfach in eine
neue PowerPoint-Prasentation einfligen. Voraussetzung hierfir ist, dass im Word-Dokument
den verschiedenen Eintridgen entsprechende Uberschriftenformatvorlagen (Uberschrift 1,
Uberschrift 2 ...) zugewiesen wurden.

Unser Weg in die Zukunft <«——H Uberschrift 1

Erhéhung des Marktanteils durch Ausbau |
der Vertriebswege _ - ED Unser Weg in die Zukunft
- _ _ T Uberschrift 2 = Erhéhung des Marktanteils durch Ausbau
In\.res_tltlonen im Bereich Forschung und der Vertriebswege
Entwicklung - - » Investitionen im Bereich Forschung und
Beteiligung an Gemeinschaftsforschung ] _ Entwicklung
- Uberschrift 3 = Beteilligung an Gemeinschaftsforschung
vergabe von Auftragsforschung I = Vergabe von Auftragsforschung
Gliederung in Word Importierte Gliederung in PowerPoint
»  Offnen Sie in PowerPoint die Priasentation, in die die fertige Gliederung importiert j
werden soll.
MNeue
Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Folien auf den Pfeil von Neue Folie. Folie=

Wahlen Sie Folien aus Gliederung und klicken Sie im Dialogfenster Gliederung
einfiigen doppelt auf das Word-Dokument, das die Gliederung enthilt.

Die Gliederung wird auf einer neuen Folie mit dem Folienlayout Titel und Text eingefligt.
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1.9 Folien aus einer anderen Prasentation einfligen

Drag-&-Drop-Funktion verwenden

»  Offnen Sie beide Prasentationen in der Foliensortierungsansicht.

> Zeigen Sie die Prasentationen nebeneinander an, indem Sie im Register Ansicht in der
Gruppe Fenster auf Alle anordnen = klicken.

>  Ziehen Sie die zu kopierende Folie mit gedriickter Maustaste in das Fenster der Zielprasentation.

Dabei zeigt ein senkrechter Strich die Einfligeposition an:

Urbanbike-E2 - PowerPoint Eal — [m] H (4]
Start | Emh‘| Entw| Uber | Anin

=] g T

Datei  Start ‘ Einfii ‘ Entw ‘ Uberc | Anim ‘ Ewds<| Uberg ‘ Ansic

E E

Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen Zoom

Q Siew LinaWagner £ Freigeben Datei |B|Ids|Uber| Q Siew LinaWagner £ Freifd

2| B E| B ) || (=] [=]]|F
Farbe/  Fenster Makros *
Graustufe -

[ Q -

Farbe/  Fenster Makros Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen Zoom

= v Graustufe -

Makros A

Py

Makras ~

1 2 -
Einfligeposition der
kopierten Folie

3 * %"34 *

a
5 & 6 *

Folie3vons  [Z E fea B T - 1 + 0% E,’_Z]v Folie 2 von 23 B 8 B T -—1& + 50% E{}]v
> Lassen Sie die Maustaste an der gewl{inschten Position los.
Die Folie wird mit dem Design der Zielprdsentation eingefiigt.
»  Uber die eingeblendete Optionsschaltfliche @ kénnen Sie bestimmen, [& stg) - O

dass die urspriingliche Formatierung der Folie beibehalten wird. Einfiigeoptionen:

= =

» Indem Sie aufﬂ rechts oben im PowerPoint-Fenster klicken, kdnnen s A

Sie die normale Fensterdarstellung fir die aktuelle Prasentation wieder-

herstellen.

Zwischenablage verwenden

>  Kopieren Sie die gewtinschte(n) Folie(n) in die Zwischenablage.

» Klicken Sie in der Foliensortierungsansicht der Zielprasentation an die gewtinschte
Einfligeposition.

»  Fiigen Sie die Folie ein, z. B. durch Driicken von ).
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Folien mit Designs gestalten

2.1 Hinweise zur Foliengestaltung

Damit Ihre Prasentation Gberzeugend wirkt, sollten Sie nur wirklich wichtige Inhalte auf den
Folien darstellen. Optisch sehr volle Folien kénnen Sie etwa auf mehrere Folien aufteilen. Fir
interessante Detail- und Hintergrundinformationen kénnen Sie Notizen fiir den Vortragenden
bzw. Handzettel fur das Publikum erstellen.

Wichtige Arbeitsschritte beim Anfertigen einer Prasentation sind ...

v das Einfligen der Folien,
v das Zuweisen geeigneter Folienlayouts und
v das Fillen der Folien mit den vorgesehenen Inhalten.

Folien mit Visualisierungen gestalten

Plu S+ Beispieldatei: Folien mit Visualisierungen gestalten.pptx

Die meisten Folien verfiigen Gber einen Folientitel. Diesen sollten Sie aussagekraftig (kein ,All-
zwecktitel”) und moglichst knapp formulieren. Die Gbrigen Informationen auf einer Folie sollten
ebenfalls moglichst aussagekraftig sein. Hierbei kdnnen Sie mit Visualisierungen arbeiten, d. h.
Sie setzen die Folieninhalte grafisch bzw. visuell um. Hierzu ein Beispiel:

Umsatzentwicklung Umsatzentwicklung Umsatzentwicklung
1. 2. EX 4.
,,,,,, Quartal  f Quartal fi Quartal [ Quartal
«10000¢ M +20000¢ f| +40000¢ [ «s0.000€

Information als Text, ... ... als Diagramm ... ... und als SmartArt-Grafik

* 1. Quartal: 10.000 €
* 2. Quartal: 20.000 €
* 3. Quartal: 40.000 €
* 4. Quartal: 80.000 €

Visualisierungen haben den Vorteil, dass die Informationen durch die passende bildhafte
Darstellung verstandlicher und intensiver in der Wirkung werden und vom Betrachter besser
wahrgenommen und behalten werden kdénnen.
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Wie werden Informationen visualisiert?

Uberlegen Sie sich zunéchst, was genau Sie visualisieren méchten und wozu die Darstellung
dienen soll. Als ersten Schritt kdnnen Sie beispielsweise auf einem Blatt Papier eine grobe Skizze
der geplanten Visualisierung anfertigen. Achten Sie jedoch darauf, dass die Visualisierung nicht
zu kompliziert wirkt.

Folgende Moglichkeiten stehen beispielsweise zur Verfligung:

SmartArt-Grafiken (zur Visualisierung von Strukturen, Ablaufen, Zahlenreihen etc.)
Diagramme (zur Veranschaulichung von Zahlen bzw. Zahlenverhéltnissen)

Selbst angefertigte Schaubilder (fir verschiedene Zusammenhange, Ideen etc.)

€ < <

Fotos, eingescannte Objekte oder kurze Videosequenzen

Unabhangig davon, welche Art der Visualisierung Sie wahlen, sollten Sie immer die Platz-
verhaltnisse auf der Folie und die Proportionen beriicksichtigen und Objekte immer an den
vorgesehenen Positionen einfligen.

Wenn Sie sehr viel mit Visualisierungen arbeiten, sollten Sie zudem auf Abwechslung achten und
nicht fiir jeden Sachverhalt die gleiche Visualisierungsart verwenden, z. B. ein Liniendiagramm.
Trotzdem sollte die Prasentation einheitlich und , wie aus einem Guss” wirken.

2.2 Wassind Designs?

Designs verwenden

Designs sind Zusammenstellungen vordefinierter Formatierungen, mit denen Sie Présentationen
mit wenig Aufwand attraktiv und einheitlich gestalten konnen.

Die mit der App mitgelieferten Designs haben den Vorteil, dass sie in den Farben, den Schrift-
arten und in der Gestaltung bereits optimal aufeinander abgestimmt sind. Diese Designs stehen
Ihnen auch in anderen Office-Apps zur Verfiigung, z. B. in Word-Dokumenten und Excel-Arbeits-
mappen.

Designs bestehen aus:

v Designfarben
v Designschriftarten

v Designeffekten

b Jahresumsatz Jahresumsatz
"

Prdsentation im Design , Fetzen” ... ... und im Design , Tiefe“

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Alle Designs bzw. Designfarben, -schriftarten und -effekte haben Namen. Wenn Sie ein mit der
App mitgeliefertes Design zuweisen, werden automatisch die gleichnamigen Designschriftarten,
Designfarben und -effekte verwendet. Wenn Sie in PowerPoint eine neue Prasentation erstellen,
wird in dieser automatisch das Design Office genutzt. Auch die Designfarben, -schriftarten und
-effekte tragen dann den Namen Office.

Designvarianten

Zu den meisten Designs stehen lhnen
zusatzlich unterschiedliche Varianten zur
Verfligung. Im Register Entwurf, Gruppe
Varianten, kénnen Sie mit einem Klick T T
auf [5| auch Designfarben, -schriftarten (Variante auswahlen )

Weitere Varianten
und -effekte auswahlen. anzeigen

Flr Designs, denen eine Grafik oder ein Foto als Hintergrund hinzugefiigt wurde, stehen keine
Varianten zur Verfligung.

Designfarben

Designfarben sind aus zwolf aufeinander B Estben b | Office =
abgestimmten Farben zusammengestellt. Schriftarten v | NI Office

Sie werden automatisch fiir bestimmte Effekte » I NN Office 2007 - 2010
Prasentationselemente verwendet, z. B. ... & Hintergrundformate > g Gr:rumt:f;,au

v fur Formen,

P . . [ Prasentationselemente in der Standard-Designfarbe Office ]
v fir die verschiedenen Saulen l 7

eines Diagramms, Diagramm

v fir die Formatierung von Titeln \
bzw. Hyperlinks. , II II I II www.herdt.com

1]

A”e Farben konnen S|e aUCh manue” Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie3 Kategoried
ZuWeisen_ mDatenrdhe 1 mDatenreihe2 m Datenreihe3

. . . . . . Rahmenfarbe: Blaugrau
Auf Basis der Designfarben generiert PowerPoint automatisch weitere [ ] grau |

hellere und dunklere Farbabstufungen. Diese Abstufungen werden eben-

falls automatisch bestimmten Prasentationselementen zugeordnet.

Beispielsweise enthalt der Rahmen einer Form im Office-Design standard-

maRig eine um 25 % dunklere Abstufung als die Farbe der Fiillung. .
2 Falleffekt - farben

Fllifarbe:
Blau,
Akzent 1

Designfarben mit ihren jeweiligen Abstufungen kénnen Sie auch als Fill- Desontaben
effekt fir Formen (Register Format, Gruppe Formenarten, Fiilleffekt) 8

verwenden.
Abstufungen

Designschriftarten

. . . - . . Schriftart fiir Titel
Designschriftarten sind Zusammenstellungen Schriftarten k| Office
von bis zu zwei Schriften. Eine Schrift ist dabei Effekte ’ onice ¥
. . . . .. R alibri Lignt
fur den Folientitel vorgesehen, die andere fiir &) Hintergrundformate » |} A, [[EESEEEEES

sonstigen Text. - -
Schriftart fir
Aa c sonstige Texte
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Designeffekte

Designeffekte beinhalten eine Kombi- Effekte * | Office

nation bestimmter Effekte (z. B. Li
oder Filleffekte), die sich z. B. auf

das Aussehen gezeichneter Objekte

auswirken.

nien- @ Hintergrundformate » . ﬂ (\ ) ” m

Office | Office20... SubtileK.. Verbunde..

2.3 Designs und Designelemente zuweisen

Designs, Designfarben, -schriftarten und -effekte anwenden

Um das Aussehen von Prasentationen schnell zu andern, kénnen Sie die zuvor beschriebenen
Bestandteile eines Designs zusammen, also als komplettes Design, oder einzeln anwenden.

» Wechseln Sie in das Register Entwurf.

Hier stehen lhnen in der Gruppe Designs verschiedene Designs zur Verfligung. In der Gruppe

Varianten finden Sie die zum jewei

Entwurf

ligen Design gehorigen Varianten.

Aa SR | 5,

. i [

A |

Designs

E Farben
Schriftarten
Effekte

@ Hintergrundformate

r v v ¥

Was mochten Sie zuweisen?

Anderes Design » Klicken Sie in der Gruppe Designs auf ein neues Design.

oder Klicken Sie auf |5, um weitere Designs anzuzeigen.
Andere Designvariante » Wahlen Sie in der Gruppe Varianten eine Designvariante aus.
Andere Designfarben »  Klicken Sie in der Gruppe Varianten auf || und zeigen Sie

auf Farben, um eine andere Designfarbe auszuwahlen.

Andere Designschriftarten | »

Klicken Sie in der Gruppe Varianten auf |5 und zeigen Sie
auf Schriftarten, um eine andere Designschriftart zu nutzen.

Andere Designeffekte >

Klicken Sie in der Gruppe Varianten auf |5 und zeigen Sie
auf Effekte, um andere Designeffekte auszuwahlen.

Zeigen Sie mit der Maus auf ein Design, eine Designschriftart oder -farbe, werden in der so-
genannten Live-Vorschau die Auswirkungen der Auswahl auf der Folie angezeigt. Erst durch
Anklicken erfolgt die Zuweisung in der Prasentation.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Besonderheiten bei der Verwendung von Designs

Die Verwendung von Designs hat auch Auswirkungen auf Tabellen, Diagramme, Formen und
SmartArts, die Sie auf den Folien einfligen. Diese Elemente werden beim Zuweisen eines Designs
automatisch an die Designvorgaben angepasst und erhalten z. T. auch eine andere Position auf
der Folie. Folgende Einstellungen sind durch das Zuweisen eines Designs nicht betroffen:

v Einstellungen fir Schriftarten, -grade, -farben und Schriftschnitte (fett, kursiv usw.), die Sie
Uber das Register Start, Gruppe Schriftart, vorgenommen haben;

v Einstellungen fiir die Absatzausrichtung (linksbiindig, rechtsbiindig etc.), die Sie tiber das
Register Start, Gruppe Absatz, vorgenommen haben.

Haben Sie wichtige Begriffe auf Ihren Folien lber das Register Start fett formatiert, konnen Sie
das Design jederzeit wechseln, ohne dass diese Formatierung verloren geht.

2.4 Eigene Designs erstellen und bearbeiten

Individuelle Designs erstellen

Sie kénnen eigene Kombinationen als Designs, Designschriftarten bzw. -farben speichern und ver-
wenden und damit z. B. ein Design mit den Vorgaben lhrer Firma (Corporate Design) erstellen.

Eigene Designfarben erstellen pesignarben Beispe

Text/Hintergrund - dunkel 1 |:| -

Text Text
Farben fur Hinter-
grund und Text

> Klicken Sie im Register Entwurf in der
Gruppe Varianten auf E|

Text/Hintergrund - hell 1 I:l -

Text/Hintergrund - dunkel 2 |:| -

»  Zeigen Sie auf Farben und wihlen Sie TextiHintergrund - hellz [T ] = J:.]:L 1
Farben anpassen. Akzent 1 .|
Akzent 2 - Link
Das Dialogfenster Neue Designfarben erstellen - -
; ) g gnf Akzent 3 L Farben fiir den
wird eingeblendet. Mzent 4 ~1~ [ Vordergrund
. S T, Akzent 5 - -
» Wabhlen Sie die Farben, die Sie fir die ver- — =
schiedenen Elemente einer Prasentation e =El
verwenden wollen. Besuchter Hyperlink ‘[ Farben fiir Hyperlinks |
Fiir den hellen und dunklen Texthinter-
. . . [ Mame: |Meine Designfarben ]
grund wird eine Vorschau @ angezeigt.
Zuricksetzen Speichern Abbrechen
> Geben Sie bei Name einen Namen fiir die
Designfarben ein und bestatigen Sie mit
Speichern. I:| Farben * | Benutzerdefiniert N
Schriftarten » I B W Meine Designfarben
i ; Offi
Neue Designfarben werden automatisch der Effekte s _
&) Hintergrundformate  » I T Office

aktuellen Prasentation zugewiesen und in der B S Office 2007 - 2010
Liste der Designfarben angezeigt, so dass Sie

sie auch in anderen Prasentationen verwenden

kénnen.
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Eigene Designschriftarten erstellen

»  Klicken Sie im Register Entwurf in der Gruppe Varianten auf |5, zeigen Sie auf Schriftarten
und wahlen Sie Schriftarten anpassen.

Das Dialogfenster Neue Designschriftarten erstellen wird eingeblendet:

1 Schriftart fiir Uberschriften und
FlieRtext (Textkdrper) auswahlen

I

v

rSchriftarthrQberschriften: Beispiel B Farben 4

Forte ~ ﬁﬁﬂs‘“ﬂtﬂ Vorschau || a [A] Schriftarten b I Benutzerdefiniert

@) » i i i

Schriftart far Textkarper: Textkérper Textkdrper Textkérper. Bffekte ;";;;D““J“s‘h""a"

C’:Elibri = Textkorper Textkdrper. w @ Hintergrundformate » Aa ot
B . - Office
Hame: Meine Dengnschrlftarﬂ
A Office
Abbrechen ‘ A Calibri Light
'y a

1 Calibri

schriftart eingeben

2 Name fir die Design-] [ 3 Einstellungen bestitigen ]

Die neuen Designschriftarten werden automatisch dem aktuellen Dokument zugewiesen und
in der Liste der Schriftarten im Bereich Benutzerdefiniert angezeigt.

Wenn Sie in der Liste der Designfarben bzw. -schriftarten mit der rechten Maustaste auf die
selbst erstellten Designfarben bzw. -schriftarten klicken, kdnnen Sie diese liber Bearbeiten
andern bzw. tGber Léschen entfernen.

Individuelles Design speichern

>  Aktivieren Sie in lhrer Prasentation die gewiinschten Designelemente.

>  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Designs, aufE| und wahlen Sie Aktuelles Design
speichern.

PowerPoint blendet ein Dialogfenster ein und wechselt automatisch zum Standardspeicherort
flr Designs.

™ <« Templa.. * Document Themes v | O Document Themes" durchsu... @
Organisieren « Neuer Ordner = - o
[ Dieser PC ~ MName Anderungsdatum Typ
&=/ Bilder Theme Colors 07.11.2015 13:09 Dateiordn
[ Desktop Theme Effects 24, 151216 Dateiordn

If] Dokurmente Theme Fonts 07.11.2015 13:59 Dateiordn

& Downloads 1 Name fiir das Design
B Music eingeben

*| (Benutzerdefiniert )

N

- -
‘ \—— Design-Entwicklung |}

ornee

Dateiname: | Design-Entwicklung v| Aa

Dateityp: | Office-Design
2 Bestitigen

Autoren:  Lina Wagner Markierungen: I

: Aa Aa
= Ordner ausblenden Teols  ~ (T [R—— -———— M ———

Das Design lasst sich anschlieRend im Register Entwurf Gber E im Bereich Benutzerdefiniert
aufrufen.
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Standarddesign andern
Arbeiten Sie oft mit einem bestimmten Design, kdnnen Sie dieses als Standarddesign festlegen:

>  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Designs, auf E|

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewiinschte Design und wahlen Sie
Als Standarddesign festlegen.

Erstellen Sie tiber das Register Datei
und Neu eine neue Prasentation, steht
Ihr individuelles Standarddesign unter
den empfohlenen Vorlagen mit der
Bezeichnung Default Theme zur
Verfligung.

Neu

Nach Onlinevorlagen und -designs suchen p
Empfohlene Suchbegriffe: Prdsentationen Designs Bildung Diagramme Schaubilder Geschéftlich Infografik

EMPFOHLEN  BENUTZERDEFINIERT

TROPFEN
%/_

Default Theme Leere Prdsentation Tropfen

Designs bearbeiten bzw. |6schen

Designs lassen sich nicht direkt bearbeiten. Diese Prisentation
Sie kdnnen stattdessen ein neues Design Aa
erstellen und es anschlieBend unter dem —
Namen des zu andernden Designs speichern. Benutzerdefiniert
Aa | [FRT
So |6schen Sie ein selbst erstelltes Design: mem-mi  FOralleFolien dbernehmen

Fiir ausgewdhlte Folien Gbernehmen

>  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe
Designs, auf E|

Laschen...

Als Standarddesign festlegen

» Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das Design und wahlen Sie Léschen.

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufiigen

Andere Designs laden

Designs, die z. B. von |lhrer Firma oder einer anderen Person erstellt wurden, kdnnen Sie laden
und in Ihrer PowerPoint-Version nutzen:

>  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Designs, aufE| und wahlen Sie Nach Designs suchen.

» Wechseln Sie zu dem Ordner, in dem das Design gespeichert ist, und klicken Sie doppelt
auf die gewlinschte Design-Datei.
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Das Design steht Ihnen anschlieRend liber das Feld Designs wie
gewohnt zur Verfligung. Die in dem Design enthaltenen Design-
schriftarten, -farben und -effekte werden jedoch nicht als eigene
Eintrage unter den entsprechenden Schaltflachen aufgelistet.

Um Designfarben und -schriftarten, die von einer anderen Person
angelegt wurden, anzeigen zu lassen, miissen Sie zum ent-
sprechenden Speicherort wechseln:

1M Computer

t==- Lokaler Datentrager (C:)
. Benutzer
. Laura Thomas
AppData
. Roaming
. Microsoft
. Templates
. Document Themes
. Theme Colors
. Theme Effects

. Theme Fonts

Selbst erstellte . . . Speicherort

Designs O C:\Users\Benutzername\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\
Document Themes

Designfarben @ C:\Users\Benutzername\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\
Document Themes\Theme Colors

Designschriftarten ® C:\Users\Benutzername\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\
Document Themes\Theme Fonts

Je nach Einstellung in Ihrem Betriebssystem ist der Ordner AppData eventuell ausgeblendet. Sie

kdnnen ihn anzeigen lassen, indem Sie im Explorer im Register Ansicht, Gruppe Ein-/ausblenden,

die Option Ausgeblendete Elemente aktivieren.

+ .
Plus Glossar: Glossar.pdf

Hier finden Sie pragnante Erlduterungen wichtiger Begriffe rund um PowerPoint.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Folien mit Designs gestalten

2.5 Ubungen

Ubung 1: Mit Designs, Designfarben und -schriftarten arbeiten

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Designs zuweisen
v Designs bearbeiten
v Designs speichern

Ubungsdatei Designl.pptx

Ergebnisdatei Designl-E1.thmx, Design-E2.pptx

Offnen Sie die Ubungsdatei Design1.
Weisen Sie der Prasentation das Design lon zu.

Verwenden Sie die Designfarben Papier.

el A

Erzeugen Sie neue Designschriftarten und verwenden Sie fiir die Uberschriften die Schrift
Candara und fiir den Textkorper die Schrift Franklin Gothic Book. Speichern Sie die Design-
schriftarten unter dem Namen Meine Designschriftart.

Speichern Sie die aktuellen Einstellungen als Design mit dem Namen Design1-E1.
Legen Sie das neue Design als Standarddesign fest.
SchlieRen Sie die aktuell ge6ffnete Prasentation, ohne sie zu speichern.

® N oo »

Offnen Sie eine neue leere Prasentation im Standarddesign und speichern Sie diese
Prasentation unter dem Namen Design-E2.

9. SchlieRen Sie die Prasentation.

Titel hinzufiigen

| UNTERTITEL HINZUFUGEN

Standarddesign ,, Design1-E1“
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Folien mit Designs gestalten

Ubung 2: Designschriftart zuweisen und Designfarbe erstellen

Level

l

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Designfarbe und Designschriftart zuweisen
v Designfarbe erstellen und speichern
v Standarddesign festlegen und I6schen

Ubungsdatei

Ergebnisdatei

Design2-E1.thmx

10. Erstellen Sie eine neue Prasentation und verwenden Sie das Design Integral.

11. Weisen Sie der Prasentation die Designfarbe Violett und lhre Designschriftart Meine Design-

schriftart zu.

12. Erstellen Sie eine Designfarbe mit beliebigen Farben und weisen Sie der Designfarbe den
Namen Designfarbel zu.

13. Speichern Sie die aktuellen Einstellungen als Design mit dem Namen Design2-E1.

14. Legen Sie das neue Design als Standarddesign fest.

15. Loschen Sie das Design Design1-E1.

16. SchlielRen Sie die Prasentation.

TITEL HINZUFUGEN ‘ Untertelninzutogen

Beispiel fiir Standarddesign ,,Design2-E1“

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger

29



3 Vorlagen professionell erstellen

Vorlagen professionell erstellen

3.1 Grundlegendes zur Verwendung von Vorlagen

Vorteile von Vorlagen

Vorlagen bieten die ideale Basis beim Erstellen neuer Prasentationen, die ein einheitliches
Erscheinungsbild erhalten sollen. In Vorlagen werden alle Einstellungen des Folienmasters,
der Layouts sowie des Designs gespeichert.

Sie kdnnen eine der von Microsoft bereitgestellten Vorlagen oder eine individuelle Vorlage
nutzen. In vielen Unternehmen und Organisationen gibt es individuelle Vorlagen, die den
Richtlinien zum Erscheinungsbild (Corporate Design) der Firma entsprechen.

Titel
] hinzufigen
___Titel hinzufiigen|
In PowerPoint vorhandene Vorlage Individuell erstellte Vorlage

Speicherort fir eigene Vorlagen
Selbst erstellte Vorlagen werden standardmaRig an folgendem Speicherort abgelegt:

C:\Benutzer\Benutzername\Dokumente\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

Diesen Speicherort kdnnen Sie andern:

>  Klicken Sie im Register Datei in der Backstage-Ansicht auf Optionen.

>  Klicken Sie auf Speichern und geben Sie im Bereich Prédsentationen speichern im Feld
Standardspeicherort fiir persénliche Vorlagen den gewiinschten Pfad ein.

>  Bestdtigen Sie lhre Eingaben mit OK.

30
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Vorlagen professionell erstellen

Welche Elemente kann eine Vorlage bereitstellen?

Folgende Elemente in Vorlagen kdnnen das Erscheinungsbild einer Prasentation pragen:

zu verwendende Farben, z. B. Designs und Gestaltung des Hintergrunds;
Aufzahlungszeichen (Formen, GroRen, Farben);

Schriftarten, -groRen, -farben und -schnitte;

Platzhalter (z. B. GroRRe und Position des Titels, der Aufzahlungen und der FuRzeile);

grafische Elemente (z. B. Firmenlogo) sowie eventuell Navigationselemente.

€ < K <

Grundregeln fir die Vorlagengestaltung

Vorlage friihzeitig erstellen bzw. zuweisen
2. Genauen Einsatzzweck fiir die Vorlage kennen

3. Folienformat berlicksichtigen, da sich dieses z. B. auf GréRe, Proportionen und Lesbarkeit
der Folien auswirkt

4. Das Layout ausgewogen und ,einfach” gestalten (nur notwendige Elemente einfligen)

Ein optimales Layout ermoglicht, dass bei gefillter Folie noch 30 Prozent der Flache oder mehr leer
sind. Der Folieninhalt ist dadurch tGberschaubar und kann vom Publikum schnell erfasst werden.

3.2 Gestaltungselemente im Folienmaster verwenden

Folienmaster einblenden

>  Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Masteransichten, auf Folienmaster.

Der aktuelle Folienmaster und die dazugehorigen Layouts werden als Miniaturansicht ein-
geblendet. StandardmaRig wird im Folienfenster das Layout Titelfolie angezeigt.

1

Mastertitelformat
bearbeiten

Master-Untertitelformat bearbeiten

Zum Folienmaster
gehorende Layouts

(Eine gestrichelte Verbindungslinie verbindet LSS & ¥
1= LFoIienmaster und zugehdrige Layouts. -,

Folienmaster

v Klicken Sie in der Ansichtssteuerung auf [E |, um schnell zur Normalansicht zu wechseln.

v Halten Sie (£_) gedriickt und klicken Sie auf ' 5l , um zum {ibergeordneten Folienmaster
zu wechseln.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Vorlagen professionell erstellen

Welche Platzhalter und Objekte soll der Master bereitstellen?

Prasentationen kdnnen schnell ,,iberladen” wirken. Vermeiden Sie deshalb z. B. reine Dekora-
tionselemente und fiigen Sie in den Master nur solche Platzhalter bzw. Objekte ein, die fir die
Vermittlung der Inhalte wichtig sind oder zum Corporate Design Ihres Unternehmens gehoren.

Testen Sie unser neues Modell!!!

v 1a Qualitat

v Top Service

v Super Preis
Verhaltnis

Jetzt noch zum

,Uberladen* wirkende Folie
mit nicht notwendigen
Gestaltungsobjekten

Sonderpreis
erhaltlich

Folgende Platzhalter und Objekte kénnen durch den Folienmaster und die dazugehérigen Layouts
bereitgestellt werden:

Element

Erlauterung

Titelplatzhalter

Platzhalter fur den Titel der Prasentation

Platzhalter fir
Untertitel bzw.
Aufzahlungstext

Platzhalter flir Untertitel der Prasentation bzw. Platzhalter fir Auf-
zahlungstext, an dessen Stelle auch z. B. Diagramme und andere
Objekte eingefligt werden kbnnen

Sonstige Platzhalter

Platzhalter, z. B. fir Datum, Foliennummer, Name der Veranstaltung
oder des Vortragenden. Diese Elemente werden haufig in der FuBzeile
angezeigt. Hier sollten Sie nur kurze Informationen einfligen, damit
der eigentliche Inhalt der Prasentation im Vordergrund bleibt.

Grafiken und Logos

Grafische Hintergrundelemente, die zum Corporate Design gehoren,
oder das Firmenlogo. Auf einer Titelfolie erscheinen diese Elemente
oft in anderer Weise als auf einer Inhaltsfolie, die Darstellung sollte

aber aufeinander abgestimmt sein.

Platzhalter im Folienmaster l6schen und wiederherstellen

Sie kénnen die vorgegebenen Platzhalter im Folienmaster bearbeiten und I6schen sowie gelésch-
te Platzhalter wiederherstellen.

Markieren Sie den Platzhalter im Folienmaster und driicken Sie (Entf). | pistzhatter
Wenn Sie geldschte Platzhalter wiederherstellen méchten, klicken Sie 1:;'
im Register Folienmaster, Gruppe Masterlayout, auf Masterlayout. Datum
»  Aktivieren Sie die Kontrollfelder derjenigen Platzhalter, die Sie wie- E:;f:::mm”
derherstellen mochten, und bestéatigen Sie mit OK. Fr——

Die Platzhalter werden wieder in den Folienmaster eingefigt.
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Vorlagen professionell erstellen

! Fligen Sie zusatzliche Platzhalter ein, indem Sie beispielsweise vorhandene Platzhalter im
Folienmaster kopieren und anschlieRend einfligen oder freie Textfelder hinzufiigen, lassen
sich diese zusatzlichen Elemente auf den spateren Folien nicht als Platzhalter nutzen.

Platzhalter in ein Layout einflgen
Sie kdnnen auf den zum Folienmaster gehdrenden Layouts Platzhalter Inhalt

fir unterschiedliche Elemente, z. B. Text, einfligen:

>  Klicken Sie im Register Folienmaster in der Gruppe Masterlayout
auf den unteren Bereich von Platzhalter einfiigen und wahlen Sie
den gewlinschten Eintrag.

Auf dem Folienmaster selbst kdnnen keine weiteren Platzhalter hinzugeflgt
werden.

| |z'| Onlinegrafik

3.3 Den Raum auf der Folie aufteilen

Layout einheitlich strukturieren

Beginnt der Aufzahlungstext auf einer Folie ein Stlick weiter rechts als der Text auf der folgenden
Folie, kann es beim Vorfiihren zu irritierenden Effekten kommen (z. B. einem ,,Daumenkino-
effekt”). Dies konnen Sie vermeiden indem Sie

v ein vorhandenes Design verwenden,

v die Position und GroRe aller einzufligenden Elemente an einer Art ,Raster” ausrichten und
als Ausgangspunkt beispielsweise die obere linke Folienecke verwenden.

Hinweise zum Strukturieren von individuellen Layouts

v Planen Sie ein Layout, bei dem der Folientitel zentriert ausgerichtet werden soll, ist zu
beachten, dass der Abstand zum linken Folienrand je nach Léange des Titeltextes von Folie zu
Folie unterschiedlich ist und nicht linksblindig mit dem darunter befindlichen Aufzéhlungs-
text erscheint.

Was wir Unsere Erfolge
unseren Mitarbeitern bieten

* Flexible Arbeitszeitgestaltung * Enorme Umsatzsteigerung

* Helle und freundliche Biros * Etablierung auf dem Markt

+ Modernste Produktionsanlagen + Einfuhrung weiterer Kontrollstufen
. * Gleichmakig hohe Produktqualitat
* RegelmaRige Schulungen/PC-Kurse

= Verleihung des Gutesiegels
* Nettes, engagiertes Team o

* Sehr gute Bewertungen in diversen Tests
* Etliche Sozialleistungen

Beispiele fiir zentrierten Titel und linksbiindige Aufzdhlung

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Vorlagen professionell erstellen

v Verwenden Sie in der Prasentation kaum Aufzdhlungstexte, sondern vorwiegend Dia-
gramme, Grafiken und Tabellen, kdnnen Sie das Layout so anlegen, dass der linke und der
rechte Rand dieser Objekte stets den gleichen Abstand zu dem linken und rechten Folien-
rand aufweisen. Den Titelplatzhalter richten Sie zentriert aus.

Quartalsumsatze Ansprechpartner

Vo

Erialciiung e Covian M E
nang g S =
- L
— et aT Gacg Tannaniag ]
3 e

Pradukian Frauhrising Paimar Et
i

Beispiele fiir zentrierte Folienelemente

GrolRe und Position von Platzhaltern bestimmen

Variante 1

Sie mochten die GroRe eines Platzhalters definieren und seine Position von der oberen linken
Folienecke aus bestimmen:

»  Klicken Sie im Folienmaster bzw. im betreffenden Layout 4 GroBe
mit der rechten Maustaste auf den Platzhalterrahmen und Hohe 12 cm
wahlen Sie Gréfse und Position. Breite 29 cm

> In der Kategorie Grif3e legen Sie Hohe und Breite des
Platzhalters fest. 4 Position

> Um die Position des Platzhalters von der oberen linken Ecke Horizontale Position | 233 em 2 [()
aus zu definieren, wechseln Sie in die Kategorie Position. Von | Oberelinke Ecke ~

» Bestimmen Sie anhand der Felder ® und @ die horizontale Vetkale Position | 507 an (D)
und vertikale Platzierung. g Obete finke Ecke =

Variante 2

Sie mochten den Platzhalter zentriert platzieren:

Markieren Sie den Platzhalter im Folienmaster bzw. im betreffenden Layout.
Klicken Sie im Register Format, Gruppe Anordnen, auf Ausrichten und aktivieren Sie
An Folie ausrichten, falls dieser Eintrag noch nicht aktiviert ist.

>  Betdtigen Sie erneut Ausrichten und wahlen Sie Horizontal- bzw. Vertikal zentrieren.

! Wenn |lhre Prasentation ausgedruckt werden soll, beachten Sie, dass je nach Drucker die
Platzhalter nicht exakt an der Stelle auf dem Ausdruck erscheinen, die im Folienmaster vor-
gesehen ist. Dies ist beispielsweise auch bei Auswahl eines entsprechenden Folienformats,
wie z. B. A4-Papier (210 x 297 mm), der Fall. Daher empfiehlt es sich, anhand einiger Probe-
ausdrucke zu testen, wie Sie die Platzhalter im Folienmaster platzieren miissen.
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Vorlagen professionell erstellen

3.4 Hinweise zur Gestaltung des Folienmasters

Folienmaster gestalten

Der Folienmaster und die dazugehorigen Layouts bestimmen die Gestaltung aller zur Verfligung
stehenden Folien. Die wichtigsten Platzhalter auf dem Folienmaster sind der Platzhalter fir

den Folientitel und der Platzhalter fiir den Aufzdhlungstext. Diese Platzhalter kénnen Sie nach
Belieben gestalten und damit auch Einfluss auf Folien nehmen, denen spéater ein anderes Layout
zugewiesen wird, z. B. das Layout Titel und Inhalt.

Position und Gestaltung des Titelplatzhalters

Positionieren Sie den Platzhalter fiir den Titel links oben auf [,
WEIIDEWERDIANALIT IE
der Folie oder Uber der Folienmitte, um fiir den Betrachter

eine eindeutige Zuordnung zu gewahrleisten. Konkurrenz —
Marktposition
Stéirken

Den Titel konnen Sie gegenliber den anderen Folien- Schwiichen

elementen beispielsweise folgendermalen hervorheben:

v durch eine waagerechte Linie, die den Titel vom
Aufzdhlungstext absetzt,

v durch eine kleine Grafik neben dem Titelplatzhalter.

Da der Titel auch zweizeilig ausfallen kann, sollten Sie auf einen Rahmen um den Titeltext-
platzhalter verzichten. Ein solcher Rahmen wirkt in der Regel nur bei einzeiligem Text optisch
ansprechend.

Gestaltungsmerkmale des Platzhalters fiir den Aufzahlungstext

Bei der Gestaltung des Platzhalters fiir den Aufzahlungstext sollten Sie vorab festlegen, wie viele
Aufzdhlungspunkte dieser spater aufnehmen kénnen soll. Als Faustregel gilt:

v funf bis maximal sieben Aufzahlungspunkte im Platzhalter,

v jeweils bis zu zwei Zeilen pro Aufzahlungspunkt.

Wie viel Text der Platzhalter spater aufnehmen kann, hangt dabei auch vom Schriftgrad, Zeilen-
und Absatzabstand etc. ab.

Vereinfachen Sie die Layoutgestaltung, indem Sie fir die Platzhalter fiir den Titel und die
Aufzahlung die gleiche Breite und die gleichen Abstdande zum linken und rechten Folienrand
verwenden.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Fullzeile gestalten

Master verfligen haufig auch iber eine FulSzeile, die Platzhalter fiir zusatzliche Informationen
bietet, wie z. B.:

v Datum

v Name des Redners

v Foliennummer

Bedenken Sie, dass eine FuRzeile die Platzverhaltnisse auf der Folie verandert. Das heillt, wenn eine
FuBzeile vorhanden ist, bleibt fiir andere Objekte weniger Raum, und zwar unabhéangig davon,
ob die Platzhalter in der FulRzeile mit Inhalten gefiillt werden oder nicht.

Sollten die Platzhalter leer bleiben, wirkt das Layout der gefiillten Folie eventuell unausgewogen.

Andererseits ermoglichen Sie durch die Platzhalter, dass Sie beim spateren Erzeugen von Prasen-
tationen individuell entscheiden kbnnen, ob Sie die Platzhalter nutzen oder nicht.

Platzhalter in der FuRzeile gestalten

Platzhalter fir ... Hinweise

Foliennummern Wenn |hr Publikum nach lhrem Vortrag Fragen zu einer spezifischen
Folie hat, vereinfachen Foliennummern das Auffinden der Folie.

Datum Erstellen Sie einen Ausdruck der Prasentation, kann das aktuelle Datum
hilfreich sein. Das Datum kann als ,,fester” Wert eingefiigt werden oder
so, dass es automatisch aktualisiert wird.

weitere Angaben Weitere Angaben, wie beispielsweise der Name des Redners, miissen
bzw. Objekte fr das Publikum nicht standig prasent sein. Der Rednername kann z. B.
auch gut als Untertitel auf der Titelfolie erscheinen.

Verfolgen Sie mit den betreffenden Angaben Werbezwecke, sollten sich
die Zuschauer z. B. den Firmennamen einpragen. Ist ein Firmenlogo
vorhanden, kdnnen Sie jedoch auf einen Platzhalter fir den Firmen-
namen verzichten und stattdessen das Logo an passenden Stellen
verwenden (z. B. ebenfalls in der FuRzeile).

3.5 Zusatzliche Master erzeugen

Wann sollten mehrere Master eingesetzt werden?

In PowerPoint kénnen Sie innerhalb einer Vorlage weitere Master anlegen. Diese zusétzlichen
Master sind insbesondere dann nitzlich, wenn die Présentation Folien enthalten soll, die sich
optisch von den Gbrigen Folien unterscheiden, beispielsweise sogenannte Zwischentitelfolien.
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Zusatzliche Master fir Zwischentitelfolien verwenden

PIus+ Beispieldatei: Zwischentitelfolien.pptx

Zwischentitelfolien kbnnen wahrend der Prasentation z. B. folgendermallen verwendet werden:

v Als eine Art Inhaltsverzeichnis: Durch Hervorheben des nachsten Themenpunktes ist fir die
Zuschauer schnell erkennbar, welche Themen bereits abgehandelt wurden und welche noch

ausstehen. Diese Zwischentitelfolien sollten dhnlich gestaltet werden wie die lbrigen Folien
der Prasentation.

v Um Neugierde zu wecken: Diese Methode kénnen Sie z. B. bei einer selbst ablaufenden
Bildschirmprasentation an einem Prasentationskiosk einsetzen. Das Neugierigmachen des
Publikums wird dann statt vom Referenten von der Zwischenfolie ibernommen. Das Design
dieser Zwischenfolien sollte grundsatzlich mit dem der tibrigen Folien korrespondieren, kann
aber etwas mehr abweichen.

Was bedeutet das fir Sie

L Zertplanul‘;g
= Aktueller Zustand

Zwischenfolie mit Inhaltsverzeichnis ... ... und um das Interesse des Publikums zu wecken

[ Erster Folienmaster ]

Folienmaster hinzufiigen

Plu s+ Beispieldateien: Folienmaster hinzufiigen.pptx,
2 Master Vorlage.potx

Jeder Vorlage und somit jeder Prasentation liegt ein Folienmaster mit den
dazugehorigen Layouts zugrunde. Einer Vorlage kénnen Sie problemlos
weitere Folienmaster hinzufiigen. Dazu stehen Ihnen in der Folienmaster-
ansicht mehrere Moglichkeiten zur Auswahl:

[ Zweiter Folienmaster ]

Folienmaster im Standarddesign hinzufligen

» Klicken Sie mit der Maus im linken Teil des PowerPoint-Fensters
vor oder hinter die Miniaturansicht des Folienmasters, je nachdem,
wo der neue Folienmaster eingefligt werden soll.

» Klicken Sie im Register Folienmaster, Gruppe Master bearbeiten,
auf Folienmaster einfiigen.

oder Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die jeweilige Position
und wahlen Sie Folienmaster einfiigen.

[ Dritter Folienmaster

Ein Folienmaster mit dem Standarddesign (Office) wird eingefiigt.

AbschlieBend kénnen Sie die Vorlage lokal Gber das Register Datei, Speichern
unter, Durchsuchen, Dateityp PowerPoint-Vorlage, speichern.
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Folienmaster duplizieren

>  Wenn Sie einen bereits bestehenden Folienmaster als Grundlage fiir den neuen Folien-
master verwenden moéchten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den zu kopierenden
Folienmaster und wahlen Sie Folienmaster duplizieren.

Unterhalb des markierten Folienmasters wird eine Kopie eingefiigt.

Folienmaster aus einem bestehenden Design hinzufligen

» Um einen Folienmaster mit einem anderen [Aal
Design als dem Standarddesign (Office) einzu- D;ig,:s
figen, klicken Sie im Register Folienmaster, :
Diese Prasentation -

Gruppe Design bearbeiten, auf Designs. — E—————

Fiir ausgewahlten Folienmaster Gbernehmen

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das ol . :
. . . . @ Als neuen Folienmaster hinzufiigen
gewiinschte Design und wéhlen Sie @. Bent

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen
[—

Unterhalb des vorhandenen Folienmasters wird ein neuer Folienmaster mit dazugehorigen
Layouts im gewéhlten Design hinzugefiigt.

Wenn Sie einem schon vorhandenen Folienmaster ein anderes Design zuweisen moéchten, klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf das Design und wihlen Sie @. Dem zuvor markierten Folien-
master wird das gewiinschte Design zugewiesen.

! Wenn schon mehr als zwei Folienmaster existieren, wird nicht das Design des markierten
Folienmasters ersetzt, sondern ein weiterer Folienmaster im gewahlten Design angehangt.

Folienmaster mit weiterem Layout erganzen

» Um einem Folienmaster ein weiteres Layout anzu-
fiigen, klicken Sie vor oder hinter die Miniaturansicht » Mastertitefformat bearbeiten
des Layouts, je nachdem, wo das neue Layout ein- '
gefligt werden soll.

Es wird eine horizontale Linie @O angezeigt.

>  Klicken Sie im Register Folienmaster in der Gruppe
Master bearbeiten auf Layout einfiigen.

oder Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die jeweilige Position und wahlen Sie
Layout einfiigen.

Mastertitelformat
bearbeitan

[P e

Ein sogenanntes benutzerdefiniertes Layout wird
hinzugefugt. O)

Mastertitelfor mat bearbeiten

Eingefligte Layouts kdnnen Sie wie gewohnt bearbeiten
sowie als lokale Vorlage im Register Datei in der Kategorie
Speichern unter, Durchsuchen, Dateityp PowerPoint-
Vorlage, speichern.

.....
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3.6 Mehrere Master nutzen (=]
Neue
Folie ~
LayOUtS von VeI’SChiedenen Mastern 2Master-Vorlage -

in einer Prasentation verwenden .

Sobald Sie eine Vorlage, die mehrere Master enthalt, einer
Prasentation zugewiesen haben, werden in der Normalansicht
durch Klicken auf Neue Folie alle Folienmaster sowie die dazu-
gehorigen Layouts als Miniaturbilder angezeigt.

Titelfolie Titel und Inhalt

Sie kdnnen wie gewohnt das Layout beim Erzeugen einer neuen
Folie auswahlen oder einer bestehenden Folie zuweisen. Titelfolie Titel und Inhalt

Master beim Loschen von Folien beibehalten

Wenn Sie in einer Prasentation alle Folien I6schen, die auf dem automatisch beim Erzeugen der
Prasentation zugewiesenen Master beruhen, wird standardméaRig der betreffende Master aus
der Masteransicht entfernt. Dies kénnen Sie verhindern, indem Sie fiir die jeweiligen Master die
Option Master beibehalten aktivieren.

> Wechseln Sie gegebenenfalls in die Ansicht Folienmaster und markieren Sie den Master,
den Sie beibehalten mdchten.

» Klicken Sie im Register Folienmaster, Gruppe Master bearbeiten, auf Beibehalten.
Die betreffenden Master werden mit # versehen.

Wenn Sie Master neu hinzufligen, wird bei diesen automatisch die Option Beibehalten aktiviert.

! Die Option Beibehalten verhindert aber nicht das manuelle Loschen eines Masters.

Beibehalten eines Masters aufheben
Die Option Beibehalten lasst sich bei Bedarf deaktivieren.

>  Markieren Sie die betreffenden Master.
» Klicken Sie im Register Folienmaster, Gruppe Master bearbeiten, auf Beibehalten.

Falls der Master momentan keiner Folie in der Prasentation zugewiesen ist, blendet Power-
Point ein Dialogfenster ein.

o Die von lhnen ausgewdhlten Master werden nicht von Folien benutzt, Machten Sie, dass PowerPoint diese Master l6scht?

Nein

>  Klicken Sie auf Ja, wenn die betreffenden Master gel6scht werden sollen, bzw. auf Nein,
um die Master zu behalten, aber die Option Beibehalten dennoch zu deaktivieren.

Nach dem Deaktivieren der Option wird # neben dem betreffenden Master ausgeblendet.

I Werden die entsprechenden Folien zu einem spateren Zeitpunkt geldscht, so wird auch
der Master geloscht, ohne dass eine entsprechende Riickfrage eingeblendet wird.
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Folienmaster bzw. Layout I6schen

Wenn Sie einen Folienmaster bzw. ein Layout in einer Prasentation oder in einer Vorlage nicht
mehr bendtigen, kénnen Sie ihn folgendermalien I6schen:

»  Offnen Sie die betreffende Prasentation bzw. die Vorlage und wechseln Sie in die Folien-
masteransicht.

Markieren Sie den Folienmaster bzw. das Layout, das Sie I6schen mochten.
Klicken Sie im Register Folienmaster in der Gruppe Master bearbeiten auf Léschen.
oder Driicken Sie (Entf].

Wenn Sie den Master aus einer Prasentation gel6scht haben, steht er trotzdem weiterhin in der
Vorlage zur Verfligung. Haben Sie den Master aus der Vorlage entfernt, kann er in Prasentatio-
nen, denen die betreffende Vorlage in Zukunft zugewiesen wird, nicht mehr verwendet werden.
In Prasentationen, denen die Vorlage bereits zuvor zugewiesen wurde, steht er jedoch weiterhin
zur Verfligung.

3.7 Individuelles Folienlayout erstellen

Benutzerdefiniertes Folienlayout erstellen

Statt die standardmaRig zur Verfligung gestellten Layouts des Folienmasters anzupassen, konnen
Sie ein eigenes, benutzerdefiniertes Layout erstellen.

Beispiel

Sie mochten in Ihren Prasentationen haufig Folien verwenden, die ausschliefilich ein Bild dar-
stellen und weder Uberschrift noch FuRzeile enthalten. Das entsprechende benutzerdefinierte
Layout fiir lhre Vorlage erstellen Sie folgendermalen:

» Klicken Sie im linken Teil des PowerPoint-Fensters auf das L
Layout des betreffenden Masters, unter dem das benutzer-
definierte Layout zukiinftig angezeigt werden soll (beispiels- '
weise auf das Layout Titelfolie).

tbearbeiten

>  Klicken Sie im Register Folienmaster in der Gruppe Master
bearbeiten auf Layout einfligen.

Eine neue Folie mit einem Platzhalter fiir den Folientitel und Vestetaformat
einem Platzhalter fur die FuRzeile wird eingefiigt.

> Sie kénnen die Folie wie gewohnt bearbeiten, z. B.:

v Markieren Sie die vorgegebenen Platzhalter und I6schen
Sie diese mit oder deaktivieren Sie die Kontrollfelder
Titel bzw. Fuf3zeilen in der Gruppe Masterlayout.

v Flgen Sie den Platzhalter Bild (Gruppe Masterlayout,

Platzhalter einfiigen) so groR ein, dass er die gesamte : f

Folie ausfiillt (Benutzerdefiniertes
' \Layout mit Platzhalter Bild
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Vorlagen professionell erstellen 3

Individuelles Layout umbenennen

Nachdem Sie das Layout nach Ihren Wiinschen angepasst haben, geben Sie dem Layout einen
aussagekraftigen Namen.

» Markieren Sie im linken Bereich des PowerPoint-Fensters das IS} Umbenennen
Miniaturbild des Layouts.

> Klicken Sie im Register Folienmaster, Gruppe Master bearbeiten,

Layoutname:
auf Umbenennen. Nur Bild|
» Geben Sie im Dialogfenster Layout umbenennen einen Namen ein Abbrechen
(im Beispiel Nur Bild) und bestatigen Sie mit Umbenennen. ‘
Wenn Sie in die Normalansicht wechseln, wird das individuelle Layout
unter Neue Folie und Layout (Register Start, Gruppe Folien) angezeigt s

und Sie kdnnen Folien mit dem individuellen Layout in lhre Prasenta-
tion einfliigen und bearbeiten.

3.8 Prasentationen als Vorlage speichern

Prasentation mit Folienmaster als Vorlage speichern

>  Wechseln Sie zum Register Datei und wahlen Sie Speichern unter.
>  Klicken Sie auf Durchsuchen.
>  Wahlen Sie PowerPoint-Vorlage im Feld Dateityp.
> Vergeben Sie im Feld Dateiname einen aussagekraftigen Namen und bestatigen Sie mit
Speichern.
@ Speichern unter *
&« v T « Doku.. > Benutzerdefinierte .. v Q| | "Benutzerdefinierte Office-Vor.. P
Organisieren = Neuer Ordner == v 0
~ Name Anderung
5+ Schnellzugriff
I Desktop Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
¥ Downloads
ﬁ Dokumente
&= Bilder v < >
Dateiname: [Firmenvorlage ] v
Dateityp: PowerPoint-Vorlage e
Autoren: Lina Wagner Markierungen: Markierung hinzufligen

~ Ordner ausblenden Tools ~ Abbrechen

Die Vorlage wird im Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen mit der Dateinamenserweiterung
.potx abgelegt.
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Vorlagen professionell erstellen

Eigene Vorlage verwenden

»  Wechseln Sie zum Register Datei und wahlen Sie die Kategorie Neu.
> Klicken Sie im rechten Fensterbereich auf Benutzerdefiniert.
»  Offnen Sie den Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen.
» Klicken Sie doppelt auf eine Vorlage.
Neu
Office

< Zuriick  Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

Benutzerdefinierte Office-Vo... Document Themes

Firmenvorlage

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger



Passende Farben und Schriftarten einsetzen

Passende Farben und Schriftarten
einsetzen

4.1 Farben einsetzen

Grundlagen zum Einsatz von Farben in Prasentationen

Plus+ Beispieldatei: Farben verwenden.pptx

Farben spielen in Prasentationen eine besondere Rolle. Verschiedene Farben und Farbkombi-
nationen haben eine unterschiedliche Wirkung auf den Betrachter und kdnnen so das Ziel der
Prasentation unterstltzen. AuRerdem kdnnen Sie mithilfe von Farben dem Publikum die

Orientierung auf der Folie erleichtern.

Bei der Auswahl der Farben und Farbkombinationen sollten Sie folgendes berticksichtigen:

v

Setzen Sie Farben sparsam ein

Enthalt eine Prasentation zu viele Farben, kann sie leicht
unruhig wirken und dem Betrachter den Eindruck von
Belanglosigkeit und Unwichtigkeit vermitteln.

Verwenden Sie die Farben systematisch

Verwenden Sie fur gleiche Sachverhalte immer die
gleichen Farben.

Achten Sie auf ausreichenden Kontrast

Ein gelber Schriftzug auf weiRem Hintergrund beispiels-
weise ist schlecht lesbar.

Beriicksichtigen Sie bei der Farbwahl die Designvorgaben

Falls Sie die Prasentation fiir ein Unternehmen erstellen,
das Uber , Hausfarben” bzw. ein Corporate Design verfligt,
sollten Sie die entsprechenden Farben verwenden. Die
Hintergrundfarbe muss dabei nicht unbedingt aus den
vorgesehenen Farben gewahlt werden, sondern kann von
diesen abweichen.

Ziele
* Entwicklung
— Schnelle Umsetzung der gesetziichen Vorgaben

— Dokumentation der zentralen Prozesse
* Produktion

- Druckgualitst
- Qualitit der Bindung

Verwendung von zu vielen Farben

Kein ausreichender Farbkontrast

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Passende Farben und Schriftarten einsetzen

Farben auf das Ausgabemedium abstimmen

Bei der Farbwahl fiir die Prasentation sollten Sie beriicksichtigen, auf welchem Medium Sie die
Prasentation vorfiihren mochten. Auch die Lichtverhéltnisse am Prdsentationsort spielen eine
wichtige Rolle. Je weniger sich der Raum abdunkeln l4sst und je mehr Reflexionen und Ahnliches
zu erwarten sind, desto starkere Kontraste sollte die Prasentation aufweisen.

Ausgabemedium | Hinweise zur Farbwahl

Bildschirm- Far Bildschirmprasentationen sind dunkle Hintergriinde besonders geeignet,
prasentation weil dunkle Flachen weniger Bildschirmflimmern verursachen.
Beamer Flr Prasentationen mit dem Beamer empfehlen sich eher helle oder weilke

Hintergriinde. Berlicksichtigen Sie hier verstarkt die Lichtverhaltnisse am
Prasentationsort, da reinweilRe Hintergriinde unter Umstanden auch blen-
den und die Augen ermiiden kdnnen.

FUhren Sie friihzeitig Tests mit Ihrer Prasentation durch, da die gewahlten Farben im Ausgabe-
medium unterschiedlich erscheinen und Konturen (z. B. des Firmenlogos) verschwimmen
kénnen.

Eine Prasentation fiir verschiedene Ausgabemedien aufbereiten

Viele Prasentationen werden mehrfach vorgefiihrt und die Gegebenheiten am Prasentationsort
und die zur Verfligung stehenden Ausgabemedien kdnnen variieren. Fertigen Sie deshalb bereits
bei der Erstellung mehrere Vorlagen fiir die unterschiedlichen Prasentationssituationen an.
AnschlieBend brauchen Sie der Prasentation nur noch die passende Vorlage zuzuweisen.

Farben und ihre Wirkung

Farben sind ein wirksames Gestaltungsmittel und kénnen die Wahrnehmung beeinflussen oder
Emotionen erzeugen. Sie vermitteln Stimmungen oder heben Wichtiges hervor und kénnen die
Aufmerksamkeit des Publikums erhéhen.

Folgende Tipps helfen Ihnen beim Verwenden von Farben:

v Die Farbwirkung kann sich verandern, je nachdem, wie hell oder dunkel der betreffende
Farbton ist bzw. mit welchen anderen Farben er kombiniert ist.

v Jedes Farbempfinden ist subjektiv.

v Wirkung und Symbolcharakter von Farben hangen auch davon ab, aus welchem Kulturkreis
bzw. Land der Betrachter stammt.

Farben zusammenstellen

Sie konnen selbst Farben fir lhre Prasentation zusammenstellen und hierbei z. B. die Farben
des Corporate Designs Ihres Unternehmens verwenden. Gehen Sie dazu zum Beispiel in drei
Schritten vor:

1. Legen Sie zuerst die Hintergrundfarbe fest, z. B. eine dunkle Farbe fiir Bildschirm-
prasentationen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger




Passende Farben und Schriftarten einsetzen

Die Hintergrundfarbe vermittelt die grundlegende Farbwirkung der Prasentation.
Mit der Hintergrundfarbe kénnen Sie auch an den Prasentationsinhalt oder an das
Betatigungsfeld Ihres Unternehmens anknipfen.

Bestimmen Sie anschlieend die Textfarbe. Wichtig ist hier ein starker Kontrast zur
Hintergrundfarbe, damit der Text spater gut lesbar ist.

Waihlen Sie anschliefend die Farben, die Sie fiir andere Elemente verwenden mdchten,
z. B. fir Grafiken. Achten Sie auch hier auf einen ausreichenden Kontrast, der Kontrast
muss aber nicht so stark sein wie bei der Textfarbe.

Falls Sie in der Prasentation das Firmenlogo verwenden mdchten, achten Sie darauf, dass dessen
Farben und die anderen Farben in der Prasentation zueinander passen.

Farbauswahl fur barrierefreie Prasentationen

Bei der Farbauswabhl fiir barrierefreie Prasentationen sollten Sie folgendes beachten:

v

v

Wahlen Sie einen moglichst hohen Kontrast fiir Text- und Hintergrundfarben.
Vermeiden Sie es, Rot und Griin zusammen zu verwenden. Bedenken Sie, dass sich

im Publikum Menschen mit einer Rotgriinblindheit befinden kénnten.

Verwenden Sie Farben nicht als zentrales Ubermittlungsmedium fiir Ihre Informationen.
Prifen Sie die Wirkung Ihrer Prasentation in Grautdnen, indem Sie im Register Ansicht,
Gruppe Farbe/Graustufe, Graustufe auswahlen.

Hinweise zu Farbkombinationen

Pl us+ Beispieldatei: Hinweise zu Farbkombinationen.pptx

Die Farbdesigntools auf den Internetseiten www.paletton.com und
www.cssdrive.com/imagepalette (beide englischsprachig) bieten

Bei bestimmten Kombinationen, beispielsweise Rot und Griin und
einem direkten Aneinandergrenzen der betreffenden Farbflachen
entsteht der Eindruck, als wiirden die Farben an den Grenzen
flimmern. Dieser Effekt kann auch bei anderen sogenannten
Komplementarkontrasten entstehen.

Kombinieren Sie moglichst keine ,,warmen“ Hintergrundfarben
mit Flachen in einer ,kalten” Farbe, da die kaltfarbige Flache wie
ein Loch wirken wiirde.

Eine Kombination von ausschlieRlich ,,unbunten” Farben

(Schwarz, WeiR, Grautdne) kann in einer Bildschirmprasentation
steril wirken. Um dies zu verhindern, kénnen Sie z. B. die Grau- Folie mil Grautonen
tone leicht farbig einfarben.

Ihnen Richtwerte zur Farbzusammenstellung. Weiterfiihrende Folie mit eingefarbten Grautdnen

Informationen zum Thema ,,Farben” finden Sie im gleichnamigen
Wikipedia-Artikel unter http://de.wikipedia.org/wiki/Farbe und auf
www.metacolor.de.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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4.2 Zweckmallige Schriftarten wahlen

Geeignete Schriftart festlegen

Folientexte sollen kurz und pragnant und fir die Teilnehmer schnell zu erfassen sein. Daher ist
es wichtig, dass der Text auf den Folien leicht lesbar ist. Die Lesbarkeit hdangt neben der Schrift-
groRe vor allem von der Schriftart ab.

Wenn Sie eine Prasentation fiir ein Unternehmen erstellen, das in seinen Publikationen bestimm-
te Schriften verwendet, kénnen Sie diese z. B. auch fiir die Prasentation nutzen. Sind keine speziel-
len Schriften vorgesehen, kdnnen Ihnen folgende Faktoren bei der Auswahl der passenden
Schriftart helfen:

Lesbarkeit von Schriftarten beurteilen

Wahlen Sie einfache, klare und leicht lesbare Schriftarten. Die Lesbarkeit einer Schrift wird unter
anderem von der sogenannten Mittellange beeinflusst. Schriften mit einer hohen Mittelldnge
sind oft besser lesbar als solche mit einer niedrigen Mittelldnge. Jede Schriftart hat zudem einen
individuellen Platzbedarf. Mit schmalen Schriften lasst sich mehr Text in einer Zeile unterbringen,
sie sind aber nicht so gut lesbar wie ,,normale“ Schriften.

Arial ist als normaler

" «—{ Oberlénge | Schriftschnitt gut lesbar.

) <—{Unterlange| Weniger gut lesbar ist hingegen
die Schrift Arial Narrow.

Eine solche Schrifi hochsiensin

Uberschrifien verwenden

Serifenschriften erhéhen die Lesbarkeit bei geringem Zeilenabstand und werden daher oft fiir
FlieRtext verwendet. Da auf Folien wenig mit FlieStext gearbeitet wird, sind hier serifenlose
Schriften geeigneter.

Arial

Calibri I l

Tahoma Schriftarten
Verdana

Wirkung von Schriftarten einschatzen

Mit Schriften haben Sie Einfluss darauf, wie der Referent und das Unternehmen vom Publikum
wahrgenommen werden. Priifen Sie, ob die Schrift, die Sie verwenden moéchten, die gewiinschte
Wirkung erzielt und ob dadurch das Erreichen des Prasentationsziels unterstiitzt wird. Hierzu
ein paar Beispiele:

Kindergarten Kindergarten
e, Elegance
& /jy;'gﬁcé 9
Ubereinstimmung und ... ... Kontrast zwischen Textinhalt und Schriftart
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Ausgabemedium und Barrierefreiheit bertcksichtigen

vorgefiihrt werden, ist die Lesbarkeit besonders vordergriindig
(Schriften, die mit dem Beamer projiziert werden, sind meist leichter
lesbar als solche auf dem Bildschirm). Es empfehlen sich serifenlose
Schriften mit einem weiten, runden Schriftbild. Zu beachten ist dabei
auch, ob die Pixel der Schrift sehr hervortreten (, Treppeneffekt”).

Treppeneffekt
bei Monotype
Corsiva und

Arial

Bei der Auswahl von Schriften fur Prasentationen, die am Bildschirm n

Um Barrierefreiheit in Prasentationen zu gewahrleisten, sollten Sie serifenlose Schriften
verwenden und zudem auf ausreichend Leerrdume achten.

Standardschrift oder ausgefallene Schrift verwenden?

Durch eine ausgefallene Schriftart wird eine Prasentation unverwechselbar. Wird die Prasenta-
tion jedoch auf einem Rechner vorgefiihrt, auf dem die betreffende Schriftart nicht vorhanden
ist, haben Sie folgende Mdglichkeiten:

» Verwenden Sie ausschlieBlich Standardschriften wie Arial oder Calibri.

oder Klicken Sie vor dem Speichern der Prasentation auf das Register Datei und
anschlieRend auf Optionen.

» Wechseln Sie in die Kategorie Speichern.

( 1 Hier klicken, um die verwendeten
Schriftarten mitzuspeichern

=

o 1l 1 i i einb i . ..
Schriftarten in der Datei einbetten Option aktivieren, um
(® Nur diein der Prasentation verwendeten Zeichen einbetten (zum Reduzieren der DateigroBe) 2 nur die verwendeten

() Alle Zeichen einbetten (zum Bearbeiten durch andere Personen) Zeichen einzubetten

]
fOption aktivieren, um alle
\Zeichen mit zu speichern

Eine weitere Moglichkeit besteht darin, die Bildschirmprasentation liber das Register Datei,
Exportieren, Bildschirmprdsentation fiir CD verpacken, zu exportieren.

! Beachten Sie, dass manche Schriften Lizenzbeschrankungen unterliegen, sodass diese
nicht eingebettet werden kénnen.

Schriftarten durchgangig verwenden

Rufen Sie die Folienmasteransicht auf.
Mochten Sie in der ganzen Prasentation nur eine einzige Schriftart verwenden, driicken
Sie (A). AuRer dem Folienmaster darf dabei kein Element markiert sein.

>  Wechseln Sie in das Register Start und nehmen Sie in der Gruppe Schriftart die gewlinschten
Einstellungen vor.

I Diese getroffene Einstellung betrifft nur die Schrift in den Platzhaltern, nicht aber die
Beschriftungen und Legenden in Diagrammen oder die Schrift in Textfeldern, beschriftete
Zeichenobjekte und Textfelder in Organigrammen und schematischen Darstellungen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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4.3 Geeignete SchriftgroRen zuweisen

Wie grol$ sollte die Schrift in Prasentationen sein?

Die Lesbarkeit und die Wirkung von Prasentationstexten hangen auch von der gewahlten Schrift-
groRe ab: Eine kleine Schrift ist oftmals schlecht lesbar, eine besonders grofRe Schrift kann auf
den Betrachter dominant wirken. Folgende Regeln kénnen lhnen bei der Wahl der SchriftgroRe
helfen:

v Kein Schriftgrad sollte kleiner als 16 pt sein. Eine SchriftgrofRe von 18 pt und grofer eignet
sich auch fir barrierefreie Prasentationen.

v Der Folientitel sollte etwa 120 % bis 150 % der GroRe des Aufzahlungstextes betragen.
Beispiel: Wenn z. B. der Aufzahlungstext 28 pt groR ist, ware fiir den Titel ein Schriftgrad
zwischen 34 pt und 42 pt passend.

Weitere Faktoren, die Sie beriicksichtigen sollten, sind:

Ausgabeformat, wie z. B. Bildschirm, Beamer, Standard (4:3) oder Breitbild (16:9)
GroRe des Bildschirms bzw. der Projektionsflache

Abstand zwischen Betrachter und Bildschirm bzw. Projektionsflache

Farbkontraste zwischen Schrift und Hintergrund

€ K K

Schriftart (Serifenschrift wirkt meist kleiner)

Testen Sie die Lesbarkeit.
Testen Sie die Lesbarkeit.

Das ist in Calibri 44 pt geschrieben.

* Das ist in Calibri 40 pt geschrieben.

* Das ist in Calibri 32 pt geschrieben. f};ften tgw die i&fﬁm&tt

* Dasistin Calibri 28 pt geschrieben. , - > " | .y

» Das st in Calibri 24 pt geschrieben. —J—E\ST__ELA: 5 r..f‘i 5’1. !/5 L—'i.g L_.a f’l?ﬁr T.

* Dasistin Calibri 20 pt geschrieben.

« Dasistin Calibri 18 pt geschrieben. & s ]

! et me Testen $ie die Lesharkeft,

Testen Sie die Lesbarkeit.

Lesbarkeit verschiedener Schriftgrade Lesbarkeit verschiedener Schriftarten bei gleicher
auf einer Folie SchriftgréfSe

Haben Sie ein Design ausgewahlt, sind Schriftarten und Schriftgrade bereits aufeinander
abgestimmt.

Um eine gewisse Einheitlichkeit zu erzielen, sollten Sie versuchen, moglichst nicht mehr als drei
verschiedene Schriftgrade zu verwenden.

! Falls Sie die Prasentation ausdrucken mochten, sollten Sie berticksichtigen, dass PowerPoint
die Seiteninhalte automatisch fiir die Ausgabe am jeweiligen Drucker skaliert. Das bedeutet,
dass die GroRe der auf dem Druck vorhandenen Schrift eventuell nicht genau mit der vor-
gesehenen SchriftgroRe Gbereinstimmt. Erstellen Sie deshalb bereits wahrend der Arbeit
am Master einen Probeausdruck, um Abweichungen friihzeitig zu erkennen.
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Automatische Schriftgrollenanpassung ausschalten

StandardmaRig verringert PowerPoint automatisch den Schriftgrad des Textes, sobald der
betreffende Platzhalter zu klein fiir die eingegebene Textmenge wird. Dadurch kénnen sich
ungewollte Anderungen der SchriftgroRe ergeben. Diese Funktion kénnen Sie deaktivieren:

>  Klicken Sie im Register Datei auf Optionen.

>  Wahlen Sie im linken Bereich Dokumentpriifung und klicken Sie auf AutoKorrektur-Optionen.

1 Register AutoFormat wéhrend
der Eingabe anklicken

I
A4

Autotorrektur - AutoFormat wahrend der Eingabe  Aktionen  Math, AutoKorrektur

Wahrend der Eingabe ersetzen
"Gerade Anfihrungszeichen” durch .Typografische Anfiihrungszeichen™
Bruchzahlen {1/2) durch Sonderzeichen (1)
Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
Bindestriche {—) durch Geviertstrich (—)
Smileys :-) und Pfeile {===) durch spezielle Symbole
Internet- und Netzwerkpfade durch Links
Wahrend der Eingabe Gbernehmen
Automatische Aufzahlungs- und Mummerierungsliste
2 Kontrollfelder »[] Titeltext an Platzhalter automatisch anpassen
deaktivieren »[] Untertiteltext an Platzhalter automatisch anpassen

]

3 Bestitigen »[ ok | | Abbrechen

Die Einstellung wirkt sich sowohl auf Texte in Titelplatzhaltern als auch auf Aufzahlungstexte aus.

4.4 Prasentationen barrierefrei gestalten

Basiswissen
Zur Gestaltung einer barrierefreien Prasentation sind vor allem die Faktoren

Schriftart (keine Serifenschrift),
SchriftgroRe (mindestens 18 pt),
Kontrast von Text- und Hintergrundfarben,

sparsamer Umgang mit Animationen und Folienlibergangen,

€ KK < <«

Alternativtext fiir Bilder, Grafiken, SmartArts, Diagramme usw.

zu bericksichtigen. Auch aussagekraftige Folientitel und das Verwenden von einfachen Tabellen-
strukturen unterstiltzen die Barrierefreiheit. Individuelle Einstellungen, die die Bedienung
erleichtern sollen, kénnen Sie in den PowerPoint-Optionen vornehmen.

>  Klicken Sie im Register Datei auf Optionen.

>  Klicken Sie auf Erleichterte Bedienung und nehmen Sie die gewlinschten Einstellungen vor.

! Beachten Sie, dass die Einstellungen im Bereich Feedbackoptionen fiir alle Office-Apps gelten.
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Allgemein Eé Barrierefreiheit von PowerPoint verbessern.

Dokumentpriifung

Speichern Ihr Dokument fiir andere barrierefrei machen

Sprache Die Barrierefreiheitspriifung hilft Innen dabei, Inhalte in Inrem Dokument zu finden, die Personen mit Behinderungen das

Nutzen Ihrer Inhalte erschweren kdnnen. Sie gelangen dorthin dber "Uberprifen” > "Barrierefreiheit Gberprufen”. Office kann
Sie wahrend der Arbeit an Barrierefreiheitsprobleme erinnern, indem eine Erinnerung in der Statusleiste angezeigt wird.

Erleichterte Bedienung I

Erweitert [] Barrierefreiheitspriifung weiter ausfuhren, wihrend ich arbeite
Menuband anpassen Feedbackoptionen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
] Feedback mit Sound bereitstellen

Add-Ins Soundschema: M

Trust Center
Optionen fiir die Anwendungsanzeige

Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen 57
Tastenkombinationen in Quickinfos anzeigen
Startbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen

Automatischer Alternativtext

Automatischer Alternativtext generiert Beschreibungen fir Bilder, um sie fur Personen mit Sehbehinderungen barrierefrei zu
machen. Sie kdnnen jederzeit auf Alternativtext zugreifen, indem Sie im Kontextment fur Bilder auf "Alternativtext
bearbeiten...” klicken.

Alternativtext automatisch fiir mich generieren

Barrierefreiheitsprifung durchfihren

Plus+ Beispieldatei: Reise.pptx

Bevor Sie Prasentationen weitergeben, konnen Sie die Barrierefreiheit prifen lassen. Es wird
zum Beispiel angezeigt, ob sich die Prasentation fiir die Sprachausgabe eignet.

»  Klicken Sie bei gedffneter Prasentation im Register Uberpriifen, Gruppe Barrierefreiheit,
auf Barrierefreiheit liberpriifen.

Im Aufgabenbereich Barrierefreiheitspriifung erhalten Sie genaue Hinweise, wie Sie die Prasen-
tation bearbeiten konnen. Im Beispiel kann die Lesereihenfolge gepriift und fehlender Alternativ-
text hinzugefiigt werden, der flir Benutzer wichtig ist, die die Sprachausgabe verwenden.

IR IR AR R AN AR SN NN AN AN E: NN [ TR - -

Barrierefreiheitsprifung ~ %

Priifungsergebnisse

4 Standardabsc...
1

Fehler

> Fehlender Alternativtext. (1)
‘Warnungen
> Lesereihenfolge priifen (1)

| Barrierefreiheitsprifung weiter ausfiihren, wahrend
ich arbeite

~ Ausgeruht und
~ voller Kraft

Das etwas andere Uraubskonzept

Weitere Informationen v

Weitere Informationen zu Eingabehilfen fiir
Dokumente

FB LG D L L D2 1 0 L 120 e L LB 1 1B 1L
4

Folie 1von3 [l (% Barrierefreiheit: Untersuchen = Notizen

BB BH T -—1 + 6% [
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Alternativtext hinzuflgen

> Klicken Sie im Aufgabenbereich Barrierefreiheitspriifung auf Fehlender Alternativtext.

AnschlieBend wird angezeigt, bei welchen Objekten ein Alternativtext fehlt und auf welchen
Folien sie sich befinden.

Barrierefreiheitspriafung ~ %

Priifungsergebnisse

Fehler

“ Fehlender Alternativtext. Pfeil hinter dem

\ﬂaﬁk“ {Eolici?) 1 gewiinschten
i S Objekt anklicken
Warnun EMPfohlene Aktionen

N ) . I Beschreibung
> Les ’;“:' Beschreibung hinzufugen 2 hinzufiigen wéahlen ]

IR Als dekorativ markieren

Weitere Vorschlidge
f  Beschreibung far mich vorschlagen

o Weitere Informationen

Der Aufgabenbereich Alternativtext wird eingeblendet.

Alternativtext v X

Wie wirden Sie dieses Objekt und seinen
Inhalt jernandem beschreiben, der blind ist?

(1-2 Sitze empfohlen)

Blick auf eine Bucht an der Atlantikklste in -
- Beschreibenden Text
der Bretagne bei strahlendem 3. : .

. fur das Objekt eingeben
Sonnenschein.

Beschreibung fiir mich generieren

Als dekorativ markieren aktivieren,
. wenn die Grafik keine wichtigen
Als dekorativ markieren ; Informationen vermittelt

Der Alternativtext wird dem gewadhlten Objekt zugeordnet und Sie kdnnen Uber % den Aufgaben-
bereich ausblenden.

Sie kdnnen Alternativtext auch ohne Barrierefreiheitspriifung hinzufiigen. Klicken Sie E
dazu in der Folie auf das Objekt und wahlen Sie im Register Format, Gruppe Barriere-

Alt tiviext
freiheit, Alternativtext. S

Barrierefreiheit
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Alternativtext bearbeiten bzw. |6schen

>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das Objekt, zu dem Sie einen Alternativ-
text hinterlegt haben.

» Wahlen Sie Alternativtext bearbeiten.

Der Aufgabenbereich Alternativtext wird
eingeblendet und Sie kénnen Ihre Ande-
rungen vornehmen.

Zum Loschen von Alternativtext entfernen Sie
den Text aus dem Aufgabenbereich.

Ausschneiden
Kopieren

Einfiigeoptionen:

Bild @ndern »

»
In den Vordergrund 4
In den Hintergrund »

% Hyperlink...

=

03

Als Grafik speichern...
Alternativtext bearbeiten... %

GriéBe und Position...

4.5 Ausrichtung und Einzuge von Absatzen im Master

andern

Geeignete Absatzausrichtungen wahlen

Die Absatzausrichtung kdnnen Sie lber die Schaltflaichen im Register Start in der Gruppe Absatz
festlegen. Die nachfolgenden Erlduterungen sollen lhnen bei der Auswahl der passenden Absatz-

ausrichtung helfen:

Blocksatz wird oft bei langeren Texten oder bei Spaltentext ver-
wendet. Auf Folien wirkt er sich jedoch meist nachteilig aus, denn
dadurch, dass alle Zeilen gleich lang sind, entstehen innerhalb der
Zeilen unterschiedlich grofRe Wortzwischenrdume. Diese kdnnen Sie
zwar nachtraglich mithilfe der Silbentrennung verringern, aber
nicht ganz vermeiden, und das Lesen wird dadurch erschwert.

Bei einer linksbiindigen Absatzausrichtung sind alle Wortabstande
gleich. Diese Formatierung wird auf Folien am haufigsten verwendet,
denn sie ist passend fiir Absatze, die nummeriert sind oder mit einem
Aufzdhlungszeichen beginnen.

Bei rechtsbiindig oder zentriert ausgerichteten Absatzen haben die
Leser es schwer, den Zeilenanfang zu finden. Diese Absatzformatie-
rungen verlangsamen den Lesefluss und sind fiir Prasentationen in
der Regel wenig geeignet. Enthalt die Prasentation jedoch nur ge-
ringe Textmengen, kdnnen auch zentrierte Absatze wirkungsvoll sein.

Erfolge desletzten Jahres Erfolge desletzten Jahres

* Enorme Steigerung von Umsatz und Gewinn
* Etablierung der Marke

* Gleichmakig hohe Produktqualitstund
Einflihrung weiterer Kontrollstufen

* Merleihung des GUtesiegels

* Sehr gute Bewertungen in diversen Tests

* Enorme Steigerung von Umsatz und Gewinn
* Etablierung der Marke
* Gleichm3Eig hohe Produktqualitdtund
Einfihrung weiterer Kontrol lstufen
* Verleihung des Gltesiegels
* Sehrgute Bewertungen in diversen Tests

Rechtsbiindig Zentriert

Erfolge des letzten Jahres

* Enorme Steigerung von Umsatz und Gewinn

* Etablierung der Marke

* Gleichmakig hohe Produktqualitt und
Einfihrung weiterer Kontrollstufen

* Merleihung des GUtesiegels

* Sehrgute Bewertungen in diversen Tests

Blocksatz

Erfolge des letzten Jahres

* Enorme Steigerung von Umsatz und Gewinn

* Etablierung der Marke

* GleichmaEig hohe Produktgualitdtund
Einfihrung weiterer Kontrollstufen

* Merleihung des GUtesiegels

* Sehrgute Bewertungen in diversen Tests

Linksbiindig
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Ausrichtung des Platzhalters und Absatzausrichtung kombinieren

Wo bzw. wie die verschiedenen Textzeilen auf den Folien platziert werden, ist von zwei Faktoren
abhangig:

v von der Absatzausrichtung des Textes innerhalb des Platzhalters,

v von der Ausrichtung des Textplatzhalters an sich.

Mochten Sie z. B. sicherstellen, dass die Zeilen des Folientitels und des Aufzahlungstextes tat-
sachlich linksblindig erscheinen, kdnnen Sie sowohl die Platzhalter als auch die Platzhaltertexte
linksblindig ausrichten. Es kann aber auch interessant wirken, wenn Sie z. B. den Platzhalter fir
den Aufzdhlungstext zentriert platzieren, die enthaltenen Textzeilen aber linksblindig ausrichten.

Erfolge des letzten Jahres Erfolge des letzten Jahres
* Enorme Umsatzsteigerung * Enorme Umsatzsteigerung
* Etablierung der Marke * Etablierung der Marke
* Einfihrung weiterer Kontrollstufen * Einfihrung weiterer Kontrollstufen
* Hohe Produltqualitst * Hohe Produltqualitst
* Gitesiegel * Gutesiegel

* Sehr gute Bewertungen in diversen * Sehr gute Bewertungen in diversen
Tests Tests

Platzhalter und Inhalt zentriert Platzhalter zentriert, Inhalt linksbiindig

Abstand zwischen Aufzahlungszeichen und Text andern

Beim Bearbeiten eines Layouts oder wenn Sie ein neues Layout

erstellen, kénnen Sie das Aussehen von Aufzdhlungen individualisieren, . - E rfo |g
indem Sie z. B. den (horizontalen) Abstand zwischen einem Auf-

zahlungszeichen und dem dazugehorigen Text andern.

> Lassen Sie die Lineale anzeigen, indem Sie im Register Ansicht, Gruppe Anzeigen,
Lineal aktivieren.

Platzieren Sie im Master den Cursor im betreffenden Textplatzhalter.
Ziehen Sie das Einzugssymbol (] nach rechts bis zu der Stelle, an der der Text beginnen soll.
Der Text wird nach rechts verschoben.

>  Wiederholen Sie bei Bedarf die Schritte flr die untergeordneten Ebenen.

L ' 2 ' 1 ' ] [ 2 Y 3 | 4 | 5 6 | 7 P8 I

- * Ffermatvorlagen de
L e R B 30 4 s 6 7 g
- * Formatvorlagen

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger

53



54

Passende Farben und Schriftarten einsetzen

Einzlige verandern

Wie in herkbmmlichen (FlieB-)Texten konnen Sie auch auf Folien Erstzeileneinziige definieren:

Blenden Sie die Lineale ein (Register Ansicht, Gruppe Anzeigen). ‘ @91 2.0.3.1.4.1.5
Platzieren Sie den Cursor in dem Textplatzhalter, dessen Erst- ) '

zeileneinziige Sie verandern mochten, bzw. markieren Sie die 91 2 @ 4.1.5
betreffenden Abséitze. ' '

>  Verschieben Sie im horizontalen Lineal das obere Einzugs-
symbol =2 nach rechts bis zu der Position, an der die erste Zeile
beginnen soll.

Formatierungen im Master einstellen
Um nicht jede Folie einzeln formatieren zu miissen, ist es sinnvoll, vor der Erstellung der Folien

verschiedene Zeichen- und Absatzformatierungen im Master festzulegen.

> Rufen Sie im Register Ansicht, Gruppe Masteransichten, den betreffenden Master auf.

» Markieren Sie die Platzhalter, die Sie in gleicher Weise gestalten méchten, und weisen Sie
diesen die gewiinschten Zeichen- und Absatzformatierungen zu.

4.6 Zeilen- und Absatzabstande im Master festlegen

Passenden Zeilenabstand festlegen

Der passende Zeilenabstand ldsst sich nicht mit einem absoluten Wert festlegen, sondern sollte
am jeweiligen Schriftgrad bemessen werden. Empfehlenswert ist ein Zeilenabstand von 100 %
bis maximal 150 % des Schriftgrades, d. h. von 1 bis 1,5 Zeilen.

+ Enorme Steigerung von Umsatz und Gewinn + Enorme Steigerung von Umsatz und Gewinn + Enorme Steigerung von Umsatz und Gewinn
. Etaplierung_ auf dem Markt ! - Etablierung auf dem Markt . Etablierung auf dem Markt
* (EBVIeflg:maBlg h_?he P&Odl:ktﬁutalétat und + GleichmaRig hohe Produktqualitat und
infuhrung weiterer Kontrollstufen - R . : A .
« Verleihung des Gutesiegels sowie sehr gute Elnfuhrung Welter?r Kgntrollstufgn GleichmaRig hohe Produktqualitat und
Bewertungen in diversen Tests + Verleihung des Gitesiegels sowie sehr gute Einfuhrung weiterer Kontrollstufen

Bewertungen in diversen Tests
« Verleihung des Gutesiegels sowie sehr gute

Bewertungen in diversen Tests

Zeilenabstand: 1 Zeile Zeilenabstand: 1,5 Zeilen Zeilenabstand: 2 Zeilen

» Um den Zeilenabstand zu andern, markieren Sie zuerst =~
den Platzhalter.

W

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf = ~. :

:
]
Zeilenabstand 2

Wahlen Sie den gewlinschten Abstand. 25
3
Z

oder Klicken Sie auf Zeilenabstandsoptionen.

cilenabstandsoptionen...,

Alternative: Register Start, Gruppe Absatz, &
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Das Dialogfenster Absatz wird eingeblendet.

Einziige und Abstande [Auf klicken und den ]
Allgemein Zeilenabstand auswahlen
Ausrichtung:  |Links w
Einzug

VorText: (0,64 cm 3 Sondereinzug: |Hidngend b | Innerhalb von: |0,64 cm

P

Abstand

Vor 10 PL 3| Zeilenabstand: |Mehrere |« [Mas 0,9 = ]
Nach: 0Pt |3 Einfach
B 1,5 Zeilen
Doppelt
Tabstopps... Genau Abbrechen

Mehrere

Zeilenabstande wirken sich auch nach oben hin aus. Das heil3t, je groRer der
Zeilenabstand ist, desto groRer ist auch der Abstand der obersten Zeile zum '
Rahmen des Textplatzhalters.

* Erfolg

Automatische Anpassung von SchriftgrofRe und Zeilenabstand

! Durch die standardmaRige Aktivierung der Option Titeltext bzw. Untertiteltext an Platzhalter

automatisch anpassen verringert PowerPoint automatisch den Schriftgrad des Textes sowie
den Zeilenabstand, sobald der betreffende Platzhalter zu klein fiir die eingegebene Text-
menge wird.

Sollten Sie einen festen Zeilenabstand bevorzugen, der sich nicht dem Schriftgrad anpasst,
koénnen Sie im Feld Zeilenabstand den Eintrag Genau wiahlen und anschlieRend den Abstand
im Feld Maf$ bestimmen.

Absatzabstande definieren

Durch Absatzabstiande kdnnen Sie die Zusammengehérigkeit Entwicklung

der Textzeilen in den jeweiligen Abséatzen hervorheben, ) \S/g?g:lcl)lanmsetzung der gesetzlichen
beispielsweise bei Zwischenlberschriften. Die Zwischen- - Dokumentation der zentralen Prozesse
Uberschrift kann dadurch eindeutig dem dazugehérigen Produktion

Text zugeordnet werden. « Gleichmaig hohe Produkiqualitat

« Geringe Ausschussquote

Hierfiir wird der Abstand vor der Zwischeniberschrift erhéht.  Vergréferter Abstand vor Zwischen-

liberschriften
Markieren Sie den Platzhalter.
Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf &, Abstand
um das Dialogfenster Absatz zu 6ffnen. Yor tort =
> Stellen Sie im Bereich Abstand die gewlinschten Werte ein. N 1ORE =

Der Abstand vor einem Absatz wirkt sich nicht auf den Abstand der obersten Zeile zum Rahmen
des Textplatzhalters aus.
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I Flgen Sie Abstdande zwischen Absatzen nicht Gber Leerzeilen ein, um aufwendige Nach-
formatierungen und Schwierigkeiten bei der Animation zu vermeiden.

Format fur Zwischeniliberschriften erstellen

" Plus-l\- Beispieldatei: Zwischeniiberschrift.pptx

Zu den Gestaltungsmoglichkeiten flir Aufzahlungsplatzhalter gehort auch die Moglichkeit,
ein spezielles Format fiir Zwischenlberschriften bereitzustellen.

Platzieren Sie den Cursor im Platzhaltertext der obersten Aufzahlungsebene.
Um das Aufzahlungszeichen zu entfernen, klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz,
auf :=..

> Stellen Sie einen geeigneten Absatzabstand ein und weisen Sie bei Bedarf weitere Forma-
tierungsmerkmale zu, z. B. fett.

> Passen Sie eventuell die Aufzahlungszeichen der Gbrigen Ebenen an, indem Sie z. B. der
zweiten Ebene das urspriingliche Aufzahlungszeichen der Ebene 1 zuweisen und die Einziige
nach links verschieben.

Titelmasterformat durch Klicken bearbeiten Ziele
Formatvorlagen des Textmasters bearbeiten Entwicklung
« Zweite Ebene + schnelle Umsetzung der gesetzlichen Vorgaben
— Dritte Ebene * Dokumentation der zentralen Prozesse
. Produition
+ Gleichmafig hohe Produktqualitat
* Geringe Ausschussquote
— Druckqualitat
- Qualitat der Bindung
Master mit Format fiir Zwischeniiberschriften Folie mit Zwischentiberschriften

Wenn Sie auf die beschriebene Weise ein Format fiir Zwischeniberschriften erstellt haben,
kénnen Sie das Andern der Gliederungsebenen nur noch mit *= bzw. £= (Register Start, Gruppe
Absatz) vornehmen und nicht wie gewohnt mit (5.
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4.7 Ubungen

Ubung 1: Formate im Master bestimmen

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Mit dem Folienmaster arbeiten
v Schriftart wahlen und zuweisen
v Einzlige festlegen
v Zeilen- und Absatzabstdnde ersetzen
Ubungsdatei --
Ergebnisdatei Schriften-E.pptx

1. Erzeugen Sie eine neue Prasentation mit dem Design Jon und fligen Sie der Prasentation
eine Folie mit dem Layout Titel und Inhalt hinzu.

2. Lassen Sie den Folienmaster anzeigen und nehmen Sie die notwendige Einstellung vor,
damit in der ganzen Prasentation die Schriftart Arial verwendet wird.

3. Erstellen Sie aus der obersten Ebene im Platzhalter fir den Aufzahlungstext ein Format fir
Zwischeniberschriften. Schalten Sie hierzu das Aufzdhlungszeichen aus, formatieren Sie den
Absatz fett und verdandern Sie die Einzlige nach Ihren Wiinschen. Stellen Sie ein, dass bei den
entsprechenden Abséatzen ein Abstand von 24 pt vor und 12 pt nach eingehalten wird.

B

Wahlen Sie fir die Gliederungsebenen andere Aufzdahlungszeichen aus.

v

Wechseln Sie zurick in die Normalansicht.

6. Geben Sie auf der Folie 2 den abgebildeten Text ein und weisen Sie den Absatzen die
passende Gliederungsebene zu.

7. Schalten Sie das automatische Anpassen der Platzhalter fiir den Titeltext und den Unter-
titeltext aus.

o

Weisen Sie dem Platzhalter fiir den Aufzdhlungstext einen Zeilenabstand von 1,5 zu.

9. Geben Sie auf der Titelfolie in den Titelplatzhalter den Satz Das automatische Anpassen des
Schriftgrads wird unterdriickt ein und prifen Sie wahrend der Eingabe, ob der Schriftgrad
sich verandert.

10. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Schriften-E.

Schriften

Serifenhaltige Schriften
+ Times New Roman

+ Georgia

Serifenlose Schriften

< Anal

% Helvetica

Folie 2 der Ergebnisdatei ,Schriften-E“
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Ubung 2: Schriftarten und Absitze formatieren

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Schriftart wahlen und zuweisen

v Absatzausrichtung und Einzlige festlegen
v Zeilen- und Absatzabstdnde einfligen

Ubungsdatei Schriften.pptx
Ergebnisdatei Schriften-E2.pptx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Schriften und fiigen Sie der Prisentation eine Folie mit dem
Layout Vergleich hinzu.

2. Schalten Sie die automatische Anpassung der Platzhalter fiir den Titeltext und den Unter-
titeltext ein.

3. Lassen Sie den Folienmaster anzeigen und weisen Sie dem linken Textplatzhalter der Folie
mit dem Layout Vergleich die Schrift Bradley Hand ITC und dem rechten Textplatzhalter
die Schrift Bernard MT Condensed zu.

4. Nehmen Sie flr den rechten Textplatzhalter die Absatzausrichtung Rechtsbiindig vor.

5. Weisen Sie den beiden Textplatzhaltern den Zeilenabstand Genau zu.

6. Gestalten Sie selbst die Einzlige fiir den linken und rechten Textplatzhalter.

7. Wechseln Sie zuriick zur Normalansicht.

8. Geben Sie auf der Folie mit dem Layout Vergleich fiir die verschiedenen Platzhalter den
abgebildeten Text ein.

9. Speichern Sie die Prasentation unter Schriften-E2.

Schriften und Absatzausrichtungen

Linksbiindig Rechtsbiindig
Erudley Hand mC Bernand MT Condensed

»  Fetie Selriifari
»  Wirkt driickend

Folie 3 der Ergebnisdatei ,Schriften-E2“
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Grafiken auf Folien verwenden

5.1 Grafiken in Prasentationen einsetzen

Grundsatzliches zu Grafiken

Mit Grafiken, etwa Produktfotos oder Strichzeich-

. . epy: Bisher erschienene Romane
nungen, lassen sich Folien aussagekraftig gestalten.

* Der Bingospieler

Sie kdnnen in Prasentationen Grafiken verwenden, die " Schnee in der Tundra
in anderen Anwendungsprogrammen erstellt wurden, * Ruf des Schicksals
aus dem Internet stammen oder im Lieferumfang von + Sascha, der Jager

PowerPoint enthalten sind.

Was Sie bei der Verwendung von Grafiken beachten sollten

v Die Grafiken miissen ausreichend grol3 sein, um alle relevanten Bildinformationen darstellen
zu kénnen.
Verwenden Sie keine Grafiken, die zu viele (und zum Teil unwichtige) Details enthalten.
Achten Sie darauf, dass die eingesetzten Grafiken — beispielsweise farblich — zu der
gewahlten Vorlage passen.

v Alle verwendeten Grafiken sollten dhnliche Gestaltungsmerkmale (Farben, Linien, Schatten)
aufweisen.

v Beachten Sie beim Verwenden von Bildern oder Videos, z. B. aus dem Internet, stets die
gesetzlichen Vorgaben (z. B. das Urheberrecht) sowie die Lizenzbestimmungen.

Geeignetes Dateiformat wahlen

Grafiken kénnen in verschiedenen Dateiformaten zur Verfligung stehen, die sich unter anderem
in Bildqualitat und DateigroRRe unterscheiden. Fiir Bildschirm- bzw. Webprasentationen sind
vor allem die Formate *.gif, * jpeg (bzw. *.jpg), *.wmf (bzw. *.emf) und *.png von Bedeutung.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Grafiken auf Folien verwenden

Dateiformat/Merkmale

Beschreibung

*.gif
v Farbtiefe 8 Bit

Das GIF-Format (Graphics Interchange Format) ist geeignet fir
Bilder, die in einer Farbtiefe von 8 Bit (256 Farben) vorliegen,
beispielsweise fir Strichgrafiken oder Logos.

v Verlustfreie
Datenkompression

Die Datenkompression erfolgt hier verlustfrei. Die Anzahl der im
Bild verwendeten Farben kann individuell weiter reduziert werden.

v Animierte GIFs

Aus GIF-Bildern kdnnen auch Animationen erstellt werden. Dabei
werden einzelne GIF-Bilder nacheinander abgespielt, wobei der
Eindruck einer Animation entsteht. Der Abspielvorgang beginnt
bereits wahrend des Ladevorgangs (Internet).

*.jpeg (*.jpg)
v 24 Bit True Color

Das JPEG-Format (Joint Photographic Experts Group) unterstitzt
eine Farbtiefe von 24 Bit (True Color) und ist somit fir Farbfotos
geeignet.

v Datenkompression
nicht verlustfrei

Die Datenkompression geschieht hier durch selektives Loschen von
Daten, was Qualitatsverluste zur Folge hat. Der Kompressionsgrad
kann individuell festgelegt werden. Je héher der Kompressionsgrad
gewahlt wird, umso geringer wird der Speicherbedarf des Bildes.
Allerdings sinkt entsprechend die Bildqualitat.

*.png
v  Farbtiefe 8 Bit
bis 24 Bit

Das PNG-Format (Portable Network Graphics) kann ebenfalls fir
Farbbilder verwendet werden, da es sich fir eine Farbtiefe von bis
zu 24 Bit (True Color) eignet.

v Verlustfreie
Datenkompression

Die Datenkompression erfolgt verlustfrei. Der Speicherbedarf eines
Bildes im PNG-Format kann haufig deutlich groRer sein als der
desselben Bildes im JPEG-Format.

* wmf
v  Farbtiefe 16 Bit
*.emf
v Farbtiefe 32 Bit

Das WMF-Format (Windows Metafile) und dessen Weiterentwick-
lung, das EMF-Format (Windows Enhanced Metafile), werden fir
Vektorgrafiken verwendet. Vektorgrafiken eignen sich fiir Logos
und Strichgrafiken, da sie verlustfrei skaliert werden kénnen und
in der Regel wenig Speicherplatz beanspruchen.

Soll eine Prasentation gedruckt werden, kdnnen Sie statt der oben aufgefiihrten Dateiformate
beispielsweise auch die Formate *.bmp oder *.tif verwenden. Beide Formate bendtigen jedoch
in der Regel viel Speicherplatz.

Grafiken aus dem Internet nutzen

Passende Grafiken fiir Ihre Prasentation konnen Sie entweder von einer lokalen Quelle einfligen,
wenn Sie beispielsweise Fotos oder Logos zur Verfligung gestellt oder selbst erstellt haben, oder
Sie verwenden Onlinequellen. Fotos und Grafiken finden Sie im Internet beispielsweise auf

folgenden Seiten:

v www.fotolia.de

v www.freegifs.de

v www.pixelio.de v www.google.de/imghp

v www.pigs.de
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5.2 Grafiken in PowerPoint einfligen

Onlinegrafiken einfligen

Onlinebilder @ e

Grafiken suchen und diese gleich in Ihre Prasen- o
tation einbinden. PowerPoint bietet lhnen dazu

die Bildersuche liber die Suchmaschine Bing an = .
und falls Sie ein Microsoft-Konto besitzen und e ol ;- i
den Microsoft-Onlinedienst OneDrive nutzen,

n

den Zugriff auf lhre dort gespeicherten Dateien

Sie kdnnen direkt aus PowerPoint online nach Suchfeld x

Unterstiitzt von | Bing

>  Erzeugen Sie eine Folie, die den Platzhalter

und Ordner.

Inhalt enthalt, z. B. mit dem Folienlayout

X

Titel und Inhalt. Onlinebilder oo
< | O Urlaub X
>  Klicken Sie auf| & innerhalb des Platzhalters. etz von b Bing

Y Nur Creative Commons

oder Klicken Sie im Register Einfiigen,
Gruppe Bilder auf Onlinebilder.

> Geben Sie im Suchfeld das Schliisselwort ein,
nach dem gesucht werden soll und driicken
Sie (<).
oder Klicken Sie auf OneDrive, um lhre auf ‘
OneDrive gespeicherten Elemente et ientre v, SR et
anzeigen zu lassen.

Grafik aus einer Datei einfligen

Sie kénnen auch andere Grafiken, die auf Ihrem Computer bzw. auf einem Netzlaufwerk
gespeichert sind, auf Ihren Folien einfligen. So kénnen Sie beispielsweise Grafiken einsetzen,
die aus anderen Apps stammen oder die Sie selbst erstellt haben.

> Erzeugen Sie eine Folie,
die den Platzhalter Inhalt
enthalt (z. B. Layout Titel

1 [=] > DieserPC » Bilder v @ | "Bilder" durchsuchen o ‘

2 Bild auswahlen

f 1 Zum gewunschten
Ordner wechseln

und Inhalt).
¢@ OneDrive
»  Klicken Sie auf | —inner- |v = pieerc l S
- > =] Bilder Aussicht Erutfelsen Leuchtturm
halb des Platzhalters. B Deskeop
oder Klicken Sie im D”*“”E"te
. . .. Downloads
Register Einfiigen D Musik
in der Gruppe B videos v Mohn Mawe Pfingstrose Wasserturm

Bilder auf Bi/der. Dateiname: | Wasserturm ~| | Alle Grafiken v
3 Bestétigen ools Abbrechen

- - - Einfiigen
Hier k_I_ICken’ um__das Bild [ Mit Datei verknipfen ]
Verknupft eInZUquen Einfagen u. Verknipfen
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v Bei der eingefligten Grafik handelt es sich standardmaRig um eine Kopie und nachtragliche
Anderungen in der Grafikdatei haben keine Auswirkung auf die eingefiigte Grafik. Sie kén-
nen Grafiken aber auch verkniipft einfligen. Das heil3t, PowerPoint fligt die Grafik mit einem
Verweis auf die Originaldatei ein, sodass nachtrégliche Anderungen in der Grafikdatei in das
Dokument Glbernommen werden. Hierdurch wird gewahrleistet, dass immer die aktuelle
Version der Grafik im Dokument enthalten ist. Mdchten Sie eine Grafik verknlpft einfligen,
klicken Sie auf Mit Datei verkniipfen.

v Grafiken, die von einer Kamera oder einem Scanner stammen, kdnnen Sie nach dem Herun-
terladen auf den Computer in PowerPoint einfligen. Beim Scannen sollten Sie fiir Bildschirm-
oder Webprasentationen eine Auflésung von ca. 150 dpi wahlen. Fir den Ausdruck auf ei-
nem Tintenstrahl- oder Laserdrucker wahlen Sie eine Auflosung von ca. 300 dpi oder hoher.

Plu S+ Erganzende Lerninhalte: PowerPoint mit Gesten steuern.pdf

Hier erfahren Sie, wie Sie PowerPoint auf einem Gerat mit Touchscreen (z. B. einem
Tablet-PC) bedienen.

5.3 Bilder bearbeiten

Bild zur Bearbeitung auswahlen

Damit Sie ein Bild bearbeiten kdnnen, miissen Sie es zuvor markieren.
»  Markieren Sie das Bild durch Anklicken.

Am markierten Bild wird ein Rahmen mit Ziehpunkten sichtbar und das Register Format
(Bildtools) wird eingeblendet.

Hier finden Sie eine Vielzahl an Bearbeitungsfunktionen.

(g . [Z Bildrahmen ~ o Ebene usrichten ~ o] 411 Hohe: [7.96 cm
= ; - |== = o= == V| Q Bildeffekte - E O Ebene. ) I
Freistellen  Korrekt = Alternativtext Zuschneiden = preite: 10,61 cm *
V! &% Bildlayout - Bi: Auswal hen - == -
Bild zuschneiden
Markieren Sie das Bild. _F'_
Klicken Sie im Register Format, Gruppe GréfSe, auf Zuschneiden. Zuschneiden

Verschieben Sie die schwarzen Anfasser, um den Ausschnitt festzulegen.

Klicken Sie auBerhalb des Bildes, um das Bild zuzuschneiden bzw. driicken Sie (Esc), um den
Vorgang abzubrechen.

vV v.v Vv
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BildgroRe andern

» Markieren Sie das Bild.

>  Verschieben Sie die Eckziehpunkte, um eine proportionale (verzerrungsfreie) GréRen-
anderung zu bewirken.

Sollen die GréRenanderung nichtproportional erfolgen, nutzen Sie die Ziehpunkte an den Seiten.

Bilder kreativ bearbeiten

PowerPoint bietet lhnen die Moglichkeit, Grafiken mit wenigen Klicks vielseitig anzupassen,
z. B. um die Farbgebung zu verdandern oder um einen kiinstlerischen Effekt hinzuzufiigen.

Originalgrafik Grafik neu eingefirbt Kiinstlerischer Effekt

>  Klicken Sie doppelt auf die Grafik, die Sie anpassen mdchten.
Das Register Format wird eingeblendet.

» Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen in der Gruppe Anpassen vor:

[ Farbgebung andern @ ]
T

L . L] = Bilder komprimieren
_sindl AN\ e
L H | L] = e =
i i Qg Bild andern - —
Grafikscharfe, -helligkeit Freistellen = Korrekturen Farbe Kanstlerische ) ) Grafik in ihren
und -kontrast einstellen >~ - Effekte ; “ Bild zuriicksetzen -<—| Ursprungszustand
@ J Anpassen zuriickversetzen @
Grafik kinstlerisch
verfremden ®
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EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Die Formatierungen in den Feldern sind immer mit einer Live-Vorschau verbunden: Zeigen Sie
mit der Maus auf ein Feld und beobachten Sie, wie sich die Grafik auf der Folie verandert.

Bilder im Folienhintergrund aus- und einblenden

Mochten Sie, dass Hintergrundelemente, z. B. Bilder oder andere Objekte, auf bestimmten Folien
angezeigt und auf anderen Folien nicht angezeigt werden, gehen Sie wie folgt vor:
> Markieren Sie die Folie(n), deren Hintergrundelemente Sie ausblenden méchten.

>  Wechseln Sie in das Register Entwurf und klicken Sie in der Gruppe Anpassen auf
Hintergrund formatieren.

>  Aktivieren bzw. deaktivieren Sie im Aufgabenbereich die Option Hintergrundgrafiken
ausblenden.

5.4 Bilder exportieren

Bilder in einem anderen Dateiformat speichern

>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Grafik und wahlen Sie Als Grafik speichern.

>  Wahlen Sie unter Dateityp das gewiinschte Format, z. B. PNG-Format (Portable Network
Graphics) oder JPEG-Dateiaustauschformat.

>  Bestatigen Sie mit Speichern.

Folie als Bild speichern

Markieren Sie die zu speichernde Folie.

Wechseln Sie in das Register Datei, wahlen Sie Exportieren und klicken Sie auf Dateityp
dndern.

Klicken Sie doppelt auf Als anderen Dateityp speichern.
Wahlen Sie den gewlinschten Dateityp aus, z. B. GIF, JPEG oder PNG-Format.
Bestatigen Sie mit Speichern.

vV v.v v

Klicken Sie im Dialogfenster auf Nur diese Folie.

o Welche Folien mochten Sie exportieren?

I Alle Faolien I | NurdieseFoIie[ﬂ Abbrechen
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5.5 Vorhandene Excel-Tabelle einfligen (Verkntpfung
einfligen)

Plus+ Beispieldatei: USA-Temperaturen.xlsx

Vorhandene Excel-Daten in PowerPoint verwenden

Wenn Sie in Excel bereits eine Tabelle erstellt haben, die Sie in Ihrer Préasentation verwenden
mochten, konnen Sie die Excel-Tabelle folgendermaRen einfligen:

>  Wechseln Sie zu der Folie, auf der Sie die Tabelle einfligen n 15:8
mdochten. D 4 B
Textfeld Kopf- gnd WordAr‘t

» Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf Objekt ( =N ). L

Text

() Neu erstellen Datei: [] als symbol anzeigen

@ Aus Datei erstellen ChUsers\Gubler\Documents\USA-Temperaturen.xlsx

[ Durchsuchen... I D Verkntpfung
A

1 Aus Datei erstellen
aktivieren

Ergebnis

Fiigt den Inhalt def Datei als Objekt in lhre Prasentation ein, sodass

@tﬁ Sie es mit der Quellanwendung aktivieren kénnen.
an Bestati
! [ 2 Hier klicken und gew(inschte ]

Datei auswahlen

oK Abbrechen

Beim Einfligen der Excel-Tabelle haben Sie verschiedene Mdglichkeiten:

Sie mochten ...

die Excel-Tabelle verknipft | »  Aktivieren Sie das Kontrollfeld Verkniipfung.

einfigen Durch die Verkniipfung wird beim Bearbeiten der Tabelle direkt

der Inhalt der Quelltabelle verdndert. Umgekehrt kénnen Ande-
rungen an der Ursprungsdatei mithilfe von Aktualisierungen
auch in die Tabelle in PowerPoint tbernommen werden.

statt einer Tabelle ein »  Aktivieren Sie die Option Als Symbol
Symbol einfligen anzeigen.

Microsoft
Excel-Arbeitsblatt

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Ausschnitt aus einer Excel-Tabelle einfligen

Offnen Sie die Excel-Arbeitsmappe und markieren Sie den gewiinschten Tabellenausschnitt.
Kopieren Sie den markierten Inhalt in die Zwischenablage (z. B. mit ©)).

Wechseln Sie in die entsprechende Folie der PowerPoint-Prasentation.

Fugen Sie den Inhalt der Zwischenablage z. B. mit M ein.

Klicken Sie auf ‘T (5trg) | und wahlen Sie eine Einfiigeoption gemaR der Einfligeoptionen:
folgenden Tabelle.

vV v.v. v Vv

o

w (A

Il

]

(5]

i

1111

Passt die Daten beim Einfligen an die Formatierungen in der Zielprasentation an.

Flgt die Daten mit den Formatierungen aus der urspriinglichen Datei ein. Die Tabelle
wird zu einer PowerPoint-Tabelle und kann auch nur noch als solche bearbeitet werden.

B

Die Daten werden eingebettet und die Formatierungen aus der urspriinglichen Datei
beriicksichtigt. Die zugrunde liegenden Excel-Daten konnen nachtraglich als Excel-
Tabelle bearbeitet werden.

P

&« | Figt die Daten als Grafik (Bild) ein. Eine Bearbeitung der Daten in der Zielprasentation
=l |ist nicht mehr moglich.

&A Flgt lediglich den Text ohne Formatierungen und Verknipfung ein.

Haben Sie die Ursprungsdatei in Excel geschlossen, konnen die Daten nicht mehr eingebettet
oder als Grafik eingefligt werden.

Verknipfungen aktualisieren

StandardmaRig wird beim Offnen der
Prasentation ein Dialogfenster einge-
blendet, tiber das Sie Verkniipfungen
aktualisieren kdnnen.

@ Microsoft Office hat ein potenzielles Sicherheitsrisiko erkannt.

Die Prasentation enthalt Verknipfungen zu anderen Dateien.

« Wenn Sie die Verkndpfungen aktualisieren, versucht PowerPoint, die

. . .. . neusten Informationen abzurufen.
Um ein ObJekt wahrend der Bearbeltung = Wenn Sie die Verknipfungen nicht aktualisieren, werden die vorherigen

der Prasentation manuell zu aktualisieren, | Informationen von PowerPoint verwendet.

gehen Sie fOIgendermaBen vor: Beachten Sie bitte, dass Dateiverknipfungen verwendet werden kénnen, um
. . . ohne Ihre Zustimmung auf vertrauliche Infarmation zuzugreifen oder sie mit
» Klicken Sie mit der rechten Maus- anderen zu teilen und maglicherweise andere schadigende Aktionen

. B durchzufiihren. Aktualisieren Sie die Verknipfungen nur, wenn Sie der
tafte an_daS verkf\upfte Objekt und Quelle dieser Prasentation vertrauen.
wahlen Sie Verkniipfung
aktualisieren Weitere Informationen

Verkniipfungen aktualisieren

Verknipfungen aufheben

Wechseln Sie in das Register Datei.
Klicken Sie in der Kategorie Informationen auf Verknlipfungen mit Dateien bearbeiten.
Wahlen Sie im Dialogfenster die gewilinschte Verknipfung.

vV v.v Vv

Klicken Sie auf Verkniipfung aufheben.
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5.6 Ubung

Grafik einfigen

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Grafik einfigen und positionieren

Ubungsdatei Artischocke.bmp

Ergebnisdatei Artischocke-E.pptx

1. Erzeugen Sie eine neue, leere Prasentation und fligen Sie eine neue Folie mit dem Layout
Zwei Inhalte ein.

Fiigen Sie im rechten Platzhalter die Ubungsgrafik Artischocke.bmp ein.
Geben Sie in den Titelplatzhalter den Text Die Artischocke (Cynara cardunculus) ein.
Geben Sie in den linken Platzhalter den abgebildeten Text ein.

LA Sl

Positionieren Sie die eingefligte Grafik so, dass Sie mit dem linken Platzhalter oben biindig
ausgerichtet ist.

6. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Artischocke-E.pptx.

Die Artischocke (Cynara cardunculus)

* Kulturpflanze aus der Familie
der Korbblitler

* Die knospigen Bliitenstéande
sind essbar

* Wird auch als Heilpflanze
verwendet (Arzneipflanze
des Jahres 2003)
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Folien mit AV-Medien gestalten

6.1 AV-Medien einsetzen

Audio, Video und Musik in Bildschirmprasentationen verwenden

Durch das Abspielen von audiovisuellen Medien mit Audio-, Musik- und Videoinhalten kbnnen
Sie eine Bildschirmprasentation fiir die Zuhorer interessanter gestalten. AuBerdem lassen Sie
Sachverhalte, besonders technischer Art, z. B. anhand einer kurz eingespielten Videosequenz
meist leichter erkldren.

PowerPoint unterstitzt eine Vielzahl an Videoformaten und Codecs, wie beispielsweise AVCHD
(Advanced Video Codec High Definition), H.264 und AAC (Advanced Audio Coding). Fir eine
besonders gute Bildqualitat eignen sich MP4-Dateien und H.264 Kodierung.

Folgende Dateiformate kénnen Sie z. B. verwenden:

Videodateiformate

€ £ XK < K «

MP4-Videodatei (*.mp4, *.m4v, *.mov)
Filmdatei *.mpg bzw. *.mpeg
Windows-Videodatei (*.avi),
Windows-Media-Datei (*.asf)
Windows-Media-Videodatei (*.wmv)
Adobe-Flash-Media-Datei (*.swf)

Audiodateiformate

€ XK £ < <

AIFF-Audiodatei (*.aiff)
AU-Audiodatei (*.au)

MIDI-Datei (*.midi bzw. *.mid)
MP3-Audiodatei (*.mp3)
MPEG-4-Audiodatei (*.m4a, *.mp4)
Windows-Audiodatei (*.wav)
Windows-Media-Audiodatei (*.wma)
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Multimediaelemente sollten in Bildschirmprasentationen moglichst sparsam eingesetzt werden,
um ein UbermaR an optischen und akustischen Reizen zu vermeiden. Beriicksichtigen Sie dies
auch beim Erstellen barrierefreier Prasentationen. Eine Ausnahme hierbei stellen automatisch
ablaufende Bildschirmprasentationen, z. B. auf Messen, dar.

v Damit Multimediaelemente wahrend einer Bildschirmprasentation optimal wiedergegeben
werden kdnnen, muss der Rechner, mit dem die Prasentation vorgefiihrt wird, entsprechend
leistungsfahig sein. Die Rechnerleistung hangt beispielsweise von der Prozessorgeschwindig-
keit, der GrolRe des Arbeitsspeichers bzw. der Leistungsfahigkeit der Grafikkarte ab.

v Weitere Informationen zu Multimedia-Dateiformaten finden Sie im Internet unter
www.lehrerfortbildung-bw.de/werkstatt.

6.2 Videos verwenden

P|us+ Beispieldatei: Léwenzahn.mp4

Lokal gespeichertes Video einfligen

»  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Medien, m
auf Video. -
Video
»  Wahlen Sie Video auf meinem Computer. -
»  Wihlen Sie anschlieRend den Speicherort und L& _Onlinevideo..

das gewlinschte Video aus.

[E Video auf meinem Computer.., ]

Alternativ kénnen Sie lokal gespeicherte Videos auch Gber den Platzhalter m auf Folien, z. B. auf
Folien mit dem Layout Titel und Inhalt, einfligen.

Onlinevideo einflugen

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Medien, auf Video.

» Wabhlen Sie Onlinevideo.

> Geben Sie den Videoeinbettungslink in das Dialogfenster ein und bestatigen Sie

mit Einfiigen.

Onlinevideo

URL far das Onlinevideo eingeben:

https://mww.youtube.com/watch?v=Dx5- GXtBIjE|

Weitere Informationen

Ihre Verwendung von Onlinevideos unterliegt den Mutzungsbedingungen und Datenschutzrichtlinien des jeweiligen Anbieters.

Videoeinbettungscode
eines Onlinevideos, z. B.
von YouTube, eingeben

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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! Wenn Sie z. B. iber einen Videoeinbettungscode ein Onlinevideo in |hre Prasentation
einbinden, wird nur eine Verknipfung erzeugt. Um das Video spater wiedergeben zu kénnen,
muss der Computer Uber eine aktive Internetverbindung verfiigen. Beachten Sie auRerdem
bei der Verwendung von Videos aus dem Internet die gesetzlichen Vorgaben (z. B. Urheber-
recht) sowie die Lizenzbestimmungen der Website, von der das Video stammt.

Videos abspielen

Nach dem Einfligen wird das Video auf der Folie markiert und mit dem Anfangsbild angezeigt.
Sie kénnen die Wiedergabe direkt starten:

Hier drehen, um das Video
auf der Folie zu drehen

Hier ziehen, um die GroRRe des
Videos proportional zu &ndern

00:0000 ) 4—[ Lautstérke dndern ]

Wiedergabeposition Schrittweise riick- bzw.
in der Zeitleiste vorwarts durch die
andern Wiedergabe navigieren
Alternativ kénnen Sie das Video auch Uber das Register Wiedergabe, Gruppe Vorschau, ’

durch Klicken auf Wiedergabe starten. Wiedergabe

Wiedergabe fir die Bildschirmprasentation einstellen

StandardmaRig wird das eingefiigte Multimediaelement z. B. durch Klicken auf Wiedergabe

in der Gruppe Vorschau abgespielt. Wahrend der Bildschirmprasentation gentigt ein einfaches
Anklicken. Weitere Moglichkeiten zum Steuern der Videowiedergabe wahrend der Bildschirm-
prasentation stehen Ihnen im Register Wiedergabe in der Gruppe Videooptionen zur Verfligung:

(Option aktivieren, um h Klicken und auswahlen, Option aktivieren, um das
das Video bildschirm- ob das Video beim Anklicken || Video nonstop abspielen
\fUIIend abzuspielen oder automatisch starten soll )| zu lassen, z. B. auf Messen

B start In Klickreihenfol l
‘\\ Start: N FACKeMENTO98 ™| Endlos wiedergeben

/Klicken und Sound- ) ul ] Im Vollbildmodus wiedergeben
Lautstarke

wiedergabe stufen- L . If Ausblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt ? RlaciiWisdegabaiicheptlen

weise regeln bzw.
\Stumm schalten )

Videooptionen

Option aktivieren, um das Video- Option aktivieren, damit das Video
objekt auf der Folie auszublenden, immer am Anfang startet
wenn es nicht abgespielt wird
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v Haben Sie fir lhren Film die Option Wiedergabe im Vollbildmodus gewahlt, sollten Sie,
bevor Sie die Prasentation vorfiihren, die Wiedergabequalitat priifen.

v Die Option Ausblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt, setzt voraus, dass die Wiedergabe
wahrend der Bildschirmprasentation automatisch gestartet wird.

I Je nach Prozessorgeschwindigkeit des Rechners kann es vorkommen, dass Videosequenzen
nicht exakt zum festgelegten Zeitpunkt beginnen, sondern erst nach einer kurzen zeitlichen
Verzégerung.

Sprungmarken verwenden

Mit Sprungmarken lassen sich individuelle Startpunkte zur Wiedergabe definieren.

>  Starten Sie die Wiedergabe lhres Videos und klicken Sie in der Zeitleiste an die gewiinschte
Position.

> Klicken Sie im Register Wiedergabe, Gruppe Sprungmarken, auf Sprungmarke hinzufiigen.
Die Sprungmarken werden als kleine Kreise in der Zeitleiste angezeigt.

» Wiederholen Sie den Vorgang gegebenenfalls, um weitere Sprungmarken einzuftigen.

4 I 004847 o

> &4
Sprungmarken (markierte Sprungmarken
werden in der Zeitleiste farbig dargestellt)

> Um die Wiedergabe ab den festgelegten Punkten zu starten, klicken Sie auf die gewlinschte
Sprungmarke.

oder Klicken Sie bei laufender Wiedergabe auf die gewlinschte Sprungmarke.

Um eine Sprungmarke zu l6schen, klicken Sie sie in der Zeitleiste an und klicken Sie anschliefend
in der Gruppe Sprungmarken auf Sprungmarke entfernen.

6.3 Videos bearbeiten

[ P|usT Beispieldatei: Lowenzahn.mp4

Videos schneiden

Uber das Register Wiedergabe haben Sie die Méglichkeit, |hr Video auf die passende Linge
zu kiirzen:

> Markieren Sie das Video und klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf Video kiirzen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Léwenzahn Dauer: 00:09,906

¥ <4
Zeitleiste klicken,
um direkt an die gewlinschte
Position zu navigieren

Anfangszeitpunkt durch v . .
Ziehen des griinen Reglers E E: (Endze;tpurl;kt c:urcr; thlehen ]
festlegen L es roten Reglers festlegen
00:02,781 = 4 b » 00:12,687 =
Startzeit Endzeit

Abbrechen
*
[Hier klicken, um die J Bestatigen

Wiedergabe zu starten

Da Onlinevideos nicht die Mdglichkeit bieten, gekiirzt zu werden, kénnen Sie stattdessen mit
der Wiedergabe an der gewiinschten Stelle beginnen.

Effekt zum Ein- bzw. Ausblenden einstellen

Sie kénnen lhrem Video beim Ein- bzw. Ausblenden einen Effekt zuweisen. Die Einstellung erfolgt
in Sekunden und der Film wird in diesem Zeitraum Uberblendet abgespielt.

> Wechseln Sie im Register Wiedergabe in die Gruppe Bearbeiten.

Ein-fAusblendedauer
[4 Einblenden: (00,00 2 <—[ Effektdauer fir den Anfang festlegen ]

I] Ausblenden: 00,00 © <—( Effektdauer fir das Ende festiegen |

Bearbeiten

VideogrolRe andern
GroRe von Videoobjekten auf der Folie andern

Die GroRRe konnen Sie liber das Register Format, Gruppe GréfSe, schnell einstellen:

il - Durch Anklicken der Pfeile die
o ElTLBem - % Hshe erhdhen bzw. verringern

Zuschneiden E 18,93 cm

. Durch Anklicken der Pfeile die
— Breite erhéhen bzw. verringern

Video individuell
zuschneiden

Detaillierte GroReneinstellungen fiir Ihr Video kénnen Sie iber Klicken auf & im eingeblendeten
Aufgabenbereich Video formatieren im Bereich Gréf8e und Eigenschaften vornehmen.
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DarstellungsgrofRe von Videos anpassen R e e v x

PowerPoint bietet die Moglichkeit, die GroRRe eingefiigter N O m e
Filmsequenzen optimal auf die Aufldsung abzustimmen, i
die bei der Bildschirmprdsentation verwendet wird. So lasst e
sich oftmals die Darstellungsqualitat der Filme verbessern. Hohe ryp—
. . . . . . Breite 4487 cm
>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die eingefiigte .
Filmsequenz und wihlen Sie Gréfe und Position. — ° -
>  Aktivieren Sie im Bereich Gréfie die Option Optimal Hone scalieren B
Breite skalieren 200 % .

fiir Bildschirmprdsentation.
v/ Seitenverhaltni
>  Klicken Sie bei Auflésung auf den Pfeil = und wahlen SHETHETIETE speEn

Sie die Auflésung, mit der die Bildschirmprasentation
vorgefiihrt wird.

| Relativ zur OriginalbildgréBe

[ v| Optimal fir Bildschirmprasentation ]

icany oo o

OriginalgroBe 640 x 480
Hohe: 127 cm Brei 120 %512
800 x 600
Zuriicksetzen
1024 x 768
[> Position 1280 x 1024

Videos korrigieren und gestalten

Sie kénnen bei Videos die Bildqualitat verbessern, indem Sie beispielsweise Kontrast und
Helligkeit verandern. AuRerdem kdnnen Sie kiinstlerische Farbeffekte zuweisen oder ein
Vorschaubild fiir das Video einfligen. Dieses Bild wird anstelle des eigentlichen Videobildes
angezeigt, wenn das Video noch nicht gestartet wurde.

> Markieren Sie das Video und wechseln Sie im Register Format in die Gruppe Anpassen.

( Farbgebung andern @ | [ Platzhalterbild einfigen ® ]

=

Bildscharfe, -helligkeit [ 2 Video in den Originalzustand
und Kontrast einstellen ® Korrekturen Farbe Vorschaubild — Entwurf zuriicksetzen @

- A A zuricksetzen ~

Anpassen

Folie mit Vorschaubild

@

Originalvideo Folie mit Originalvideobild
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Sie kénnen auch aus lhrem Video heraus ein Vorschaubild erzeugen. Navigieren Sie im Video
zur Position, die das gewtinschte Bild zeigt. Klicken Sie anschliefend im Register Format,
Gruppe anpassen auf Vorschaubild und wahlen Sie Aktuelles Bild.

Videos mit Effekten gestalten

Im Register Format stehen Ihnen in der Gruppe Videoeffekte weitere Mdoglichkeiten zur
Verfligung, Ihr Video effektvoll in Szene zu setzen.

[ Objektform auswahlen | -

o - L& Videoform =
il ‘g E - [# vVidearahmen - Rahmen wahlen -

¥ Videoeffekte - Effekte. z. B.

Videoeffekte T I Spiegelung oder

3D auswahlen
Hier klicken, um weitere
Stile anzeigen zu lassen

Designstil fur die Videodarstellung
auf der Folie auswahlen

]

S

Effekte lassen sich auch kombinieren. Beispielsweise kdnnen Sie
ein Vorschaubild verwenden und einen Stil zuweisen, wie in der
Abbildung dargestelit.

Videos aus PowerPoint-Prasentationen erstellen

Bendtigen Sie eine besonders hohe Bildqualitat, beispielsweise bei einer Messeprasentation,
kénnen Sie lhre gesamte Prasentation in ein Video in Ultra-HD-Qualitat umwandeln.

>  Klicken Sie auf Datei und wéhlen Sie Exportieren.
» Wahlen Sie Video erstellen.

Hier klicken und
Ultra HD (4K)
wahlen

IL—_I* Ultra HD (4K)
=~ Maximale DateigréBe und Ultra HD-Qualitat (3840 x 2160)

-

F Aufgezeichnete Zeitabldufe und Kommentare verwenden
L)

) Folien ohne Anzeigedauer verwenden die Standardanzeigedauer (unten festgelegt). Dieie Option...

Anzeigedauer der einzelnen Folien in Sekunden: | 0500 & Gegebenenfalls Einstellungen
fur Kommentare und die Anzeige-

(2= dauer vornehmen

D,

Video (

erstellen | Video erstellen anklicken ]
>  Wahlen Sie anschliefend im Dialogfenster Dateityp: | MPEG4-Video i
Speichern unter einen Speicherort aus und S

Windows Media Video

legen Sie liber Dateityp das gewiinschte
Videoformat fest.

>  Klicken Sie auf Speichern, um das Video zu erstellen.
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6.4 Audioelemente verwenden

Audiodateien einfligen und wiedergeben

>  Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Medien auf Audio. ‘))

» Um eine lokal gespeicherte Audiodatei auszuwahlen, klicken Sie | audio
auf Audio auf meinem Computer und wahlen Sie die gewiinschte [.‘\\'

» Audio auf meinem Computer... ]

Audiodatei. e

Das Audioelement wird auf der Folie eingefligt und Sie kénnen R -

die Wiedergabe durch Klicken auf = direkt starten. Uber Oi‘r ‘
regeln Sie die Lautstdrke bzw. schalten auf Stumm. iﬁj

@‘ G e

Nach dem Einfligen des Audioelements wird automatisch das Register Wiedergabe eingeblendet.
Hier haben Sie in der Gruppe Audiooptionen die Moglichkeit, verschiedene Einstellungen vorzu-
nehmen, beispielsweise die Lautstarke des Sounds wahrend der Prasentation festzulegen:

(Option aktivieren,
um den Sound von
der aktuellen Folie
an dauerhaft abzu-

\spielen

Soundwiedergabe beim Anklicken wahrend der Bildschirmprasentation

Klicken und auswahlen, ob die Option aktivieren, um das Soundobjekt
oder automatisch starten soll auf der Folie auszublenden

‘\\ [F" Start: | InKlickreihenfolge  ~v
o™ ull — ] ;

Klicken und Sound- I ["] Folientibergreifend wiedergeben
wiedergabe stufen- . Endlos wiedergeben
weise regeln bzw.

\ausschalten

[ Bei Prasentation ausblenden

Nach Wiedergabe zuriickspulen

Audiooptionen

Option aktivieren, um die Sound- Option aktivieren, damit die Sound-
sequenz nonstop abspielen zu lassen wiedergabe immer am Anfang startet

Uber das Register Wiedergabe kdnnen Sie Soundsequenzen genau wie Videos schneiden,
Effekte beim Ein- bzw. Ausblenden zuweisen und Sprungmarken hinzufligen.

Hintergrundmusik in Prasentationen verwenden

Sie konnen fir Ihre Prasentation eine Hintergrundmusik festlegen, die wahrend der Bildschirm-
prasentation dauerhaft abgespielt wird. Achten Sie jedoch darauf, dass die Lautstarke dezent
eingestellt ist.

» Wechseln Sie zu der Folie, beispielsweise zur ersten Folie Ihrer Prasentation, 4'[.
ab der die Hintergrundmusik wiedergegeben werden soll und fligen Sie dort

. . .. I Hintergrund
die Audiodatei ein. °

wiedergeben
>  Klicken Sie im Register Wiedergabe in der Gruppe Audioeffekte auf
Im Hintergrund wiedergeben.

In der Gruppe Audiooptionen werden die die Optionen Start: Automatisch, Folieniiber-
greifend wiedergeben, Endlos wiedergeben und Bei Préisentation ausblenden aktiviert.

Um die Einstellungen wieder zurlickzusetzen und die Hintergrundmusik zu deaktivieren, klicken
Sie im Register Wiedergabe, Gruppe Audioeffekte, auf Kein Effekt.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger

75



Folien mit AV-Medien gestalten

Gesprochene Texte fir einzelne Folien aufnehmen

PowerPoint bietet die Moglichkeit, Audioaufnahmen zu erstellen und so beispielsweise einzelne
Folien mit einem Kommentar zu versehen. Der Text wird in diesem Fall als Soundobjekt auf der

jeweiligen Folie eingefligt. Damit der Text vollstdndig aufgenommen wird, empfiehlt es sich, die
Aufnahme erst ein bis zwei Sekunden nach Textende zu beenden.

» Blenden Sie in der Normalansicht die Folie ein, fiir die Sie ( Titel der Aufnahme eingeben |
einen Text aufnehmen mochten. l
. .. . . . . . Mame: Erlduterung zu Folie 2
>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Medien, auf Audio Gesamtlange des Sounds: 0
und wahlen Sie Audio aufzeichnen. .
> Betatigen Sie | ® | und nehmen Sie Ihren Text mithilfe eines o VTR

Mikrofons auf. v
Bestatigen

> Beenden Sie die Aufnahme, indem Sie auf | @ | klicken und
bestatigen Sie mit OK.

Der Sound wird als Multimediaelement auf der Folie eingefiigt.

6.5 Multimediaelemente komprimieren

Speicherplatz von Multimediaelementen reduzieren

Um die Wiedergabe von Multimedia- -
elementen zu optimieren bzw. um den aE_Jl
Speicherplatz der endgiiltigen Prasentation komngm'i"mn,
moglichst gering zu halten, haben Sie die

s e . . . . o
Méglichkeit, die Multimediaelemente k) Full HD (1080p) _ _
.. A K, Sparen Sie Platz, bei weitgehender Bewahrung der Audio- und
zu komprimieren. Videoqualitat,
“ME;;“ HD (720p)
>  Aktivieren Sie im Register Datei die A K, Die Qualitat ist mit Medien vergleichbar, die tber das Intemnet

Kategorie Informationen. gestreamt werden.

. . . .. “u_¢" Standard (480p)
» [
Klicken Sie auf Medien komp”mleren A ®. Verwenden Sie dieses Format, wenn nur eingeschrénkt Platz

und wahlen Sie die gewUnschte Option. verfiigbar ist, etwa beim Senden von Prasentationen per E-Mail.

Das Multimediaelement wird lhrer Wahl
entsprechend komprimiert.

6.6 Bildschirmaufzeichnungen erstellen

Aufzeichnung erstellen

Mit PowerPoint kdnnen Sie Bildschirmaufzeichnungen aufnehmen und damit beispielsweise
Dokumentationen erstellen, in denen Ablaufe bildlich dargestellt und somit fuir das Publikum
leichter nachvollziehbar sind.
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> Lassen Sie auf lhrem Bildschirm z. B. das Fenster einer App anzeigen, fir die Sie eine Auf-
zeichnung erstellen mochten.

>  Wechseln Sie zu PowerPoint und klicken Sie auf die Folie, auf der die Bildschirmaufzeichnung
eingefligt werden soll.

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Medien, auf Bildschirm-

aufzeichnung. e
Bildschirmaufzeichnung
Das PowerPoint-Fenster wird minimiert und die Symbolleiste

zum Steuern der Bildschirmaufzeichnung wird eingeblendet:

Symbolleiste zur Steuerung Audio anklicken, um die Tonaufzeichnung
der Bildschirmaufzeichnung zu deaktivieren bzw. zu aktivieren
12
--------- x
o i l!! h\) Hier klicken, um Mausaktionen]
Aufzeichnen Ber.e__ich Audio Maus_zeiger mit aufzuzeichnen
auswihlen aufzeichnen

> Klicken Sie auf Bereich auswdhlen und ziehen Sie mit der Maus einen Rahmen Uber den
Bereich, den Sie aufzeichnen méchten.

>  Starten Sie die Aufnahme mit Aufzeichnen.

Die Aufzeichnung startet nach ca. 3 Sekunden.

Beachten Sie, dass sich der aufzunehmende Bereich wahrend der Aufzeichnung nicht verandern
Idsst.

Aufzeichnung steuern

Wahrend der Aufzeichnung steht lhnen die Symbolleiste zur Steuerung zur Verfigung.

>  Zeigen Sie mit der Maus auf den oberen Bildschirmrand, um die Symbolleiste zur Steuerung
einblenden zu lassen.

X<—[ Aufzeichnung beenden ]

il N & 5

Mauszeiger

aufzeicanen - Symbolleiste dauerhaft anzeigen;
zum Ausblenden ¥ anklicken

Pause 000047 Audio

[Aufzeichnung anhalten ]

Die Bildschirmaufzeichnung kénnen Sie auch durch Driicken von (2 ] (£_](Q) beenden.

Nach dem Beenden wird die Aufzeichnung
als Videoobjekt auf der aktuellen Folie
eingefligt. Das Video kdnnen Sie mit den
Videotools wie gewohnt Uber die Register
Format bzw. Wiedergabe bearbeiten

bzw. abspielen.

HERDT HelpDesk

Die Weblosung fir alle Office-Fragen
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6.7 Ubung

Folie mit Video gestalten

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte

Video einbinden
Video schneiden
Videoeffekte zuweisen

€ < < <

Vorschaubild einfligen

Ubungsdateien Uberfahrt.pptx, Clip Hafen.wmv, Méwe.jpg

Ergebnisdatei Uberfahrt-E.pptx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Uberfahrt und fiigen Sie eine neue Folie mit dem Layout
Titel und Inhalt ein.

2. Geben Sie auf der neuen Folie den Titel Wir bringen Sie sicher ans andere Ufer ein und
formatieren Sie ihn zentriert und mit der Schriftart Ar Blanca.

3. Flgen Sie Uber den Inhaltsplatzhalter das Video Clip Hafen.wmv ein.

4.  Erhohen Sie Helligkeit und Kontrast fiir das Video.

5. Kiirzen Sie das Video auf eine Gesamtlange von ca. 10 Sekunden.

6. Wabhlen Sie als Vorschaubild die Grafik Méwe.jpg aus.

7. Weisen Sie dem Video einen Stil zu, z. B. Gedreht, Farbverlauf.

8. Legen Sie fir die Bildschirmprasentation fest, dass das Video automatisch startet,
immer von Anfang an beginnt und dass die Wiedergabe im Vollbildmodus erfolgt.

9. Starten Sie die Bildschirmprasentation und priifen Sie die Einstellungen.

10. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Uberfahrt-E.

Wip bpingen Sie sicher ans andere Ufer

Folie 2 der Ergebnisdatei ,, Uberfahrt-E“
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Objekte erzeugen und gestalten

P|u5+ Beispieldatei: Diverse Formen.pptx
7.1 Visualisierungen einsetzen

Informationen grafisch vermitteln

Die Vermittlung von Informationen durch grafische Elemente ist oft effektiver als mithilfe von
Texten. Mdchten Sie z. B. lhrem Publikum Zusammenhange, Beziehungen und Strukturen ver-
standlich machen, erledigen Sie dies schneller und einpragsamer durch eine Grafik.

PowerPoint enthalt viele Vorlagen, Formen und Werkzeuge, mit denen Sie ansprechende
Schaubilder selbst erstellen und bei Bedarf auch beschriften kénnen.

Feuerwerk

-

Jubildums-
feier

Ausstellung Verlosung

i

Ballonfahrten

Was sind Formen?

Formen sind grafische Objekte, mit denen Grundformen wie Kreise, Dreiecke und Rechtecke
sowie einfache Abbildungen wie Blockpfeile oder Sprechblasen erstellt werden kénnen. Darlber
hinaus ist es moglich, mehrere Formen zu einer komplexeren Grafik zu kombinieren.

SCH®NOE &

Eine Form lasst sich beliebig auf der Folie positionieren und in der GréRe andern. Das Aussehen
einer Form orientiert sich am aktuell zugewiesenen Design, lasst sich aber auch anpassen.
So kénnen etwa Farben verdandert und Effekte, wie z. B. Schatten, hinzugefiigt werden.
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Formen erzeugen %
>  Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Illlustrationen ormen

auf Formen und wahlen Sie eine Form. Zuletzt verwendete Formen

Der Mauszeiger verwandelt sich in ein Fadenkreuz . ip\kl{j? g ALLREEO
> Legen Sie durch Ziehen mit der Maus auf der Folie die Linien

GroRe und Position der Form fest. SNNTLLIYRNAGY%

Nach Erstellen ist die Form markiert und es wird ein Rahmen mit Ziehpunkten angezeigt:

Drehpfeil

Ziehpunkt
Eckziehpunkt

von Objekten zur Verfligung stellt.

AuRerdem wird das Register Format sichtbar, das Ihnen Werkzeuge zum Bearbeiten m
Format

Optionen beim Erstellen von Formen

v

Mochten Sie statt einer Ellipse einen Kreis oder statt eines Rechtecks ein Quadrat anfertigen,
halten Sie wihrend des Ziehens ({_] gedriickt.

Wenn die Form von ihrem Mittelpunkt aus erzeugt werden soll, halten Sie gedriickt.
Auch hier ist die Verwendung von +(£_Jfir Kreise und Quadrate méglich.

Driicken Sie beim Erstellen von Linien oder Pfeillinien ({t_J), werden diese waagerecht,
senkrecht oder in Winkelschritten von jeweils 45° eingefiigt.

Mehrere gleichartige Formen kénnen Sie nacheinander erzeugen, indem Sie das
entsprechende Symbol im Feld Formen mit der rechten Maustaste anklicken und Zeichen-
modus sperren wihlen. Um das Werkzeug zu deaktivieren, driicken Sie (Esc).

Besonders schnell ldsst sich eine Form erstellen, wenn Sie das Symbol gewahlt haben und
danach einmal auf die Folie klicken.

Zusammengesetzte Grafiken in Zeichenobjekte umwandeln

Mochten Sie eine zusammengesetzte Grafik (z. B. ein Piktogramm) bearbeiten, um z. B. Elemente
daraus zu entfernen oder neu einzufarben, missen Sie die Grafik zuerst in einzelne Zeichen-
objekte umwandeln. Auch Bilder lassen sich auf diese Weise bearbeiten, vorausgesetzt es
handelt sich dabei um Dateien im WMF- oder EMF-Format.

Markieren Sie das Grafikobjekt.

Klicken Sie im Register Format in der Gruppe Zeichnen auf Anordnen und wahlen Sie
Gruppierung aufheben.

Bestatigen Sie anschlieBend das Dialogfenster mit Ja.
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>  Klicken Sie in der Grafik auf den gewlinschten Bereich und wahlen Sie z. B. eine andere

Fullfarbe.

7.2 Grundlegende Objektbearbeitung

Was sind Objekte?

In PowerPoint werden Elemente auf einer Folie als Objekte bezeichnet. Darunter fallen beispiels-
weise Formen, Texte, Tabellen, Grafiken, Diagramme, Organigramme oder auch Videos und Platz-
halter. Bei der Bearbeitung gibt es Vorgehensweisen, die fiir alle Objekte gleich sind.

Objekte markieren

Flr die Bearbeitung von Objekten ist es erforderlich, die Objekte zuvor zu markieren. Eine
bestehende Markierung erkennen Sie an den Ziehpunkten.

Was mochten Sie markieren?

Ein Objekt »  Klicken Sie mit der Maus auf das Objekt.
Mehrere Objekte | »  Halten Sie ({_) gedriickt und klicken Sie nach- ( Markierungsrahmen |
einander auf die Objekte.
oder Zeigen Sie mit dem Mauszeiger in einen f‘\_f
freien Bereich der Folie und ziehen Sie einen m
Markierungsrahmen um die Objekte. ”\% A
Alle Objekte, die sich beim Loslassen der Maustaste 7/4 7// ﬁ
innerhalb des Rahmens befinden, werden markiert.
Alle Objekte »  Stellen Sie sicher, dass sich der Cursor nicht in einem Platzhalter
einer Folie befindet.
>  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Bearbeiten auf Markieren

und wahlen Sie Alles markieren.

Alternative:

Um eine Markierung zu entfernen, klicken Sie auf eine freie Stelle der Folie oder driicken Sie (Esc).
Sind mehrere Objekte markiert, kann die Markierung auch fiir einzelne Objekte aufgehoben
werden. Halten Sie dazu ({_J gedriickt und klicken Sie auf die markierten Objekte.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Objekte loschen, verschieben, kopieren

Sie mochten ein Objekt ...

|6schen »  Markieren Sie das Objekt und driicken Sie (Enif].

verschieben »  Ziehen Sie das Objekt mit der Maus an die neue Position.
Méchten Sie es horizontal oder vertikal verschieben, halten Sie (£_)
gedriickt.

kopieren > Halten Sie beim Ziehen des Objekts gedriickt.

Nutzen Sie die Zwischenablage, um ein Objekt auf eine andere Folie bzw. in eine andere
Prasentation zu verschieben.

Objekte duplizieren

Uber (D) lassen sich Kopien eines markierten Objekts anfertigen und zugleich jeweils
in einem bestimmten Winkel und Abstand zueinander einfligen. Winkel und Abstand
zwischen den Duplikaten kénnen Sie mit dem ersten Duplikat festlegen, indem Sie dieses
an die gewiinschte Position verschieben. Behalten Sie die Markierung des ersten Duplikats
bei und wiederholen Sie (D) so oft, bis die gewiinschte Anzahl erreicht ist.

Objekte gruppieren

Durch die Gruppierung von Objekten kénnen Sie ein neues zusammengesetztes Objekt schaffen,
das wie ein einzelnes Objekt behandelt wird.

> Markieren Sie die Objekte, die Sie zusammenfassen mochten. (%

>  Klicken Sie im Register Format in der Gruppe Anordnen auf
die Schaltflache Gruppieren und wahlen Sie Gruppieren.

Die Objektgruppe ist markiert und weist acht Ziehpunkte auf.

WerbemaRnahmen

Sie mochten die Gruppierung ...

aufheben »  Markieren Sie die Objektgruppe, klicken Sie im Register Format in der
Gruppe Anordnen auf Gruppieren und wahlen Sie Gruppierung aufheben.
Alle Objekte, die der Gruppe angehorten, sind nun einzeln markiert.

wiederherstellen | »  Markieren Sie ein Objekt, das vorher Teil einer Gruppe war.

Klicken Sie im Register Format in der Gruppe Anordnen auf Gruppieren
und wahlen Sie Gruppierung wiederherstellen.

Uber das Kontextmenii einer markierten Objektgruppe haben Sie die Méglichkeit, schnell die
Befehle zum Gruppieren, Aufheben und Wiederherstellen aufzurufen.
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7.3 Objektgrolle und -form verandern

ObjektgrofRe nachtraglich andern

> Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf einen Ziehpunkt.

Falls Sie Ho6he und Breite gleichzeitig verandern mochten,
wahlen Sie einen Eckziehpunkt.

> Ziehen Sie den Ziehpunkt mit gedriickter Maustaste, bis
das Objekt die gewiinschte Grofle aufweist.

WerbemaRnahmen

Wahrend des Ziehens nimmt der Mauszeiger eine Kreuzform

—+ an.

Sie mochten ...

die Hohe und Breite » Halten Sie beim Ziehen eines Eckziehpunkts ({_] gedriickt.
proportional verandern

das Objekt gleichmaRig vom | »  Halten Sie beim Ziehen eines Eckziehpunkts bzw. eines der
Mittelpunkt aus verandern mittleren Ziehpunkte gedriickt, um die Grof3e des Objekts nach
allen Seiten bzw. nur vertikal oder horizontal zu verandern.
Wenn Sie das Objekt proportional vom Mittelpunkt aus ver-
andern mochten, halten Sie beim Ziehen am Eckziehpunkt
die Tastenkombination (&) gedriickt.

die Lange einer Linie dndern | »  Ziehen Sie einen Ziehpunkt an die gewlinschte Position.
Soll die Linie ihre Ausrichtung beibehalten, halten Sie beim
Ziehen (£_) gedriickt.

Falls Sie die GroRe eines markierten Objekts exakt bestimmen

Gruppe Grofe Uber & einblenden.

.. .. . . . N Form formatieren v B
mochten, kdnnen Sie im Register Format in der Gruppe GréfSe , : .
. . i X Formoptionen  Textoptionen
die gewiinschten Werte direkt eintragen. P
SO’
Mochten Sie weitere Veranderungen der GrolRe vornehmen, ‘e
rosse -
stellt lhnen der Aufgabenbereich im Bereich Grésse zusatzliche e P
Einstellungen zur Verfligung. S 25t m -
. .. .. . . Drehung -
Den Aufgabenbereich kénnen Sie im Register Format in der .
Hahe skalieren 81% .

Ereite skalieren 45%

Seitenverhaltnis sperren

Formen zusammenfligen
Sie konnen Formen auch miteinander kombinieren und so neue individuelle Formen kreieren.
»  Markieren Sie mindestens zwei Formen, die sich berihren oder

Uberlappen.

> Klicken Sie im Register Format in der Gruppe Formen einfiigen auf
Formen zusammenfiihren.

>  Wahlen Sie aus, auf welche Weise die Formen zusammengefiihrt
werden sollen (siehe folgende Tabelle).
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Sie mochten ... Klicken Sie auf ...

>  Vereinigung.

Das neue Objekt hat die Farbe
des obersten Ausgangsobjektes.

aus mehreren Objekten ein
gemeinsames Objekt erzeugen

aus zwei sich Gberschneidenden >  Kombinieren.
Objekten den Bereich I6schen,

in dem sich beide Giberlappen Die Schnittmenge wird freigestellt.

die Objekte in gefllte Teilflachen

zerschneiden, sodass Sie nach > In Einzelmengen zerlegen.
Aufhebung der Gruppierung die Die Schnittmenge wird auch
einzelnen Objekte auswahlen und zu einem eigenen Objekt.

bearbeiten konnen

die Schnittmenge aus den Objekten | »>  Schnittmenge bilden.
bilden Der Rest der Objekte wird geldscht.

die Form eines Objekts, das sichim | ” Subtrahieren. _
Vordergrund befindet, aus dem Das oberste Objekt und die Schnitt- \\, (
dahinterliegenden Objekt entfernen menge werden geléscht. |

Nutzen Sie die Live-Vorschau, um die Auswirkungen der fiinf Optionen zu kontrollieren.

Form eines Objekts andern

Sie kénnen die Grundform einiger Zeichenobjekte nach der Erstellung variieren bzw. korrigieren.
Beispielsweise konnen Sie die Starke von Rundungen oder die PfeilgroRe verandern. Hierfir ist
der gelbe Korrekturziehpunkt o vorgesehen. Er erscheint, wenn Sie das Objekt markieren.

»  Markieren Sie das Objekt.

> Ziehen Sie am Korrekturziehpunkt, bis das Objekt die gewlinschte Form hat.

L3 -

v ¢

[ Korrekturziehpunkt ]
|

o—3&—0
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7.4 Form- und Fllleffekte zuweisen

Allgemeine Vorgehensweise bei Fullungen

Die Fullungen geschlossener Objekte entsprechen dem gerade verwendeten Design. Sie kbnnen

diese Fillungen wie folgt individuell anpassen oder entfernen:

v Sie weisen der Form mithilfe der Schnellformatvorlage eine vorgegebene Formatierung zu.
Die Formatierung der Schnellformatvorlage hangt vom verwendeten Design ab.

v Die Form wird mit einer von lhnen gewahlten Fillung versehen.

Objekte mit der Schnellformatvorlage formatieren

»  Markieren Sie das Objekt und klicken Sie im Register J—
Format in der Gruppe Formenarten auf E | Abc

>  Wahlen Sie eine Vorlage. —

Objekte mit einer von lhnen gewahlten Fillung gestalten

»  Markieren Sie das Objekt und klicken Sie im Register Format in der
Gruppe Formenarten auf Fiilleffekt.

» Nehmen Sie die Einstellungen gemaR der nachfolgenden Tabelle vor.

v Beim Zuweisen eines anderen Designs bzw. eines anderen Farben-
designs werden samtliche Fillfarben in der Prasentation entsprechend
der Farbpalette automatisch angepasst. Um dies zu gewahrleisten,
wahlen Sie eine Farbe im Bereich Designfarben. Andernfalls wahlen

R
n -
-

2 Filleffekt -

Designfarben

Standardfarben
HE EEEERE

Keine Fallung

Weitere Fallfarben...

-
L+

Sie eine Farbe aus Standardfarben bzw. Weitere Fiillfarben. & PBipette
Bild...
v Wenn Sie direkt auf 2 klicken, weisen Sie dem markierten Objekt @ Forbverlaut R
die Fillfarbe zu, die im Farbbalken angezeigt wird. ;tmmr ,
Sie mochten ...
die Fullfarbe dndern » Wahlen Sie eine der vorgeschlagenen Farben aus.

angeboten zu bekommen.

oder Rufen Sie Weitere Fiillfarben auf, um mehr Farben

eine bereits vorkommende | » Wahlen Sie Pipette.
Farbe verwenden >

verwenden mochten.

Klicken Sie im Folienfenster auf ein Objekt, dessen Farbe Sie

ein durchsichtiges Objekt » Wahlen Sie Keine Fiillung.
erzeugen

einen Farbverlauf erzeugen | »  Zeigen Sie auf Farbverlauf und wihlen Sie

den gewlinschten Farbverlauf aus.

=

ein Objekt mit Struktur- >  Zeigen Sie auf Struktur und wahlen Sie
muster fillen die gewiinschte Struktur aus.
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Auch offenen Objekten kdnnen Sie eine Fillung zuweisen. PowerPoint
verbindet Anfangs- und Endpunkt des Objekts mit einer fiktiven Linie
bzw. mit einem rechten Winkel. Das Objekt erscheint dann geschlossen.

Exakte Farb- bzw. Flllwerte kdnnen Sie einem Objekt tGiber den
Aufgabenbereich Form formatieren zuweisen. Den Aufgabenbereich Formoptionen  Textoptionen
kénnen Sie im Register Format in der Gruppe Formenarten lber & M O &
einblenden.

Form formatieren ~ X

. . . . . . .. . . .. “ Fi.i“l.l“g -
So lasst sich beispielsweise eine Transparenz fiir einfarbige Fillungen, e Filung

Farbverldaufe und Bild- oder Texturfiillungen einstellen. Bei diesem (D® Einfarbige Fallung
Effekt bleiben, bei zwei Gbereinander liegenden Objekten, die S
darunter befindlichen Objekte ganz oder teilweise sichtbar. e eder fertilling

Musterfillung
[Pfeil mit einfarbigerJ {Pfeil mit einfarbiger Fl- J

Folienhintergrundfallung

Fdllung (gelb) lung @ (gelb) und einer
Transparenz von 60 % @

!

Farbe &y -

@ Transparenz —4 60 % z ]

v
‘Werbemafnahmen

Objekt mit Formeffekten versehen = Fomefiene”
D Voreinstellung  »
Markieren Sie das Objekt. s
Klicken Sie im Register Format in der Gruppe [z I
Formenarten auf Formeffekte. [ ] spiegelung >
Zeigen Sie auf einen Formeffekt, z. B. Schatten. () tewchnetiens > —
Wahlen Sie die gewiinschte Effektvariante, 4 W W

Weiche Kanten »
|:J Abschrigung 3 I |
D 3DDrehung  + | [ | [ f_

z. B. Offset diagonal unten rechts.

Folgende Formeffekte stehen zur Auswahl:

Leuchteffekt Abschragung
Spiegelung 3D-Droh
-Drehung

Sie kénnen auch mehrere Effekte miteinander kombinieren, z. B. Schatten,
Abschragung und 3D-Drehung.

Ohne Formeffekt
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Exakte Einstellungen fir Formeffekte, beispielsweise fir
eine 3D-Drehung @, kénnen Sie einem Objekt Giber den
Aufgabenbereich Form formatieren zuweisen. Den
Aufgabenbereich kdnnen Sie im Register Format in der
Gruppe Formenarten Gber =|aufrufen, oder indem Sie das
Objekt mit der rechten Maustaste anklicken und Form

formatieren wahlen.

Effekt entfernen

Ein Effekt lasst sich entfernen, indem Sie das Objekt P 3D-Format
markieren und aus dem Feld des Formeffekts Kein(e) (4 3D-Drehung (7) h
Formeffekte aufrufen. Wenn Sie mehrere Effekte p—
zugewiesen haben, missen Sie die Effekte einzeln Voreinstellungen L~
deaktivieren. -
X-Drehung o G
¥-Drehung 0 S Y
Z-Drehung 0° |Gy
Text nicht drehen
Abstand vom Boden 0 Pt. :
\_ J

Formkonturen verandern

»  Markieren Sie das Objekt, klicken Sie im Register Format
in der Gruppe Formenarten auf Formkontur.

» Nehmen Sie die Einstellungen gemaR der Tabelle vor:

Form formatieren N

Formoptionen Textoptionen
O LY =

Kategorie Effekte
I> Schatten

I> Spiegelung

I* Leuchten

I* Weiche Kanten

Sie mochten ...

die Linienfarbe
verandern

Wabhlen Sie eine der vorgeschlagenen Farben aus.

oder Um mehr Farben angeboten zu bekommen, rufen Sie
Weitere Linienfarben auf.

eine bereits vorkommende
Farbe verwenden

Wahlen Sie Pipette und klicken Sie im Folienfenster auf ein
Objekt, dessen Farbe Sie verwenden moéchten.

Umrisslinien entfernen

Wahlen Sie Keine Kontur.

die Linienstarke und -art
andern

Zeigen Sie auf Stdrke bzw. Striche und wahlen Sie eine
Linienstarke/-art.

Pfeile erstellen

Zeigen Sie auf Pfeile und wahlen Sie die
gewinschte Spitzenform aus.

et
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v Beim Zuweisen eines anderen Designs bzw. eines anderen Farben- L# Formkontur~
designs werden samtliche Linienfarben in der Prasentation ent- Designfarben
HE NE [ ]

sprechend der jeweiligen Farbpalette automatisch angepasst. Um dies
zu gewahrleisten, wahlen Sie eine Farbe im Bereich Designfarben. I

A.n(.:IernfaIIs wahlen Sie eine Farbe aus Standardfarben bzw. Weitere - I I I I I I I I
Linienfarben. Standardfarben

[ ] EEEEN

Zuletzt verwendete Farben

v Wenn Sie direkt auf &£ klicken, weisen Sie dem markierten Objekt
die Linienfarbe zu, die im Farbbalken angezeigt wird.

Keine Kontur

Wenn Sie bei Linien mehrere Attribute (z. B. Farbe, Starke, Art) in einem %9 Weitere Linienfarben...

Arbeitsgang andern mdéchten, kdnnen Sie diese Einstellungen im Aufgaben- 7 Ppipette

bereich im Bereich Linie vornehmen. Den Aufgabenbereich kénnen Sie = starke ’

Uber = (Register Format, Gruppe Formenarten) 6ffnen. m= Striche 4
= Pfeile »

7.5 Eigenschaften Ubertragen bzw. als Standard definieren

Objekteigenschaften libertragen

Die Formatierungseigenschaften (z. B. Fiillung, Linienstarke, Muster, Schatten) von Objekten
lassen sich mithilfe von ¥ schnell auf andere Zeichenobjekte tibertragen.

» Markieren Sie das Objekt, das die gewlinschten Eigenschaften besitzt.

Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Zwischenablage doppelt auf ¥.

Klicken Sie mit dem Mauszeiger nacheinander auf die Objekte, die die gewlinschten
Eigenschaften erhalten sollen.
> Beenden Sie den Arbeitsgang mit oder klicken Sie erneut auf ' ¥.

Standardeigenschaften neuer Objekte andern

Wenn Sie Objekte erzeugen, werden diese entsprechend den Einstellungen des aktuellen Designs
mit bestimmten Objekteigenschaften (Linienstarke, Fillfarbe usw.) versehen. Sie haben die Mog-
lichkeit, diese Standardeinstellungen innerhalb der aktuellen Prasentation zu verandern.

! Die Anderung des Standards l4sst sich mit der Riickgdngig-Funktion nicht widerrufen. Wenn
Sie zuvor eingestellte Eigenschaften als Standard definieren mochten, ist es notwendig, einem
Objekt die gewlinschten Eigenschaften zuzuweisen und diese als neuen Standard festzulegen.

»  Markieren Sie ein Objekt, das die gewlinschten Eigenschaften besitzt.

>  Klicken Sie es mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie Als Standardform festlegen.
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7.6 Objekte exakt positionieren

Intelligente Flihrungslinien verwenden

PowerPoint bietet lhnen intelligente Fihrungslinien an,
um das Positionieren von Objekten zueinander zu
erleichtern. Auf der Folie werden die intelligenten
FUhrungslinien als rot gestrichelte Linien angezeigt.

Die Fiihrungslinien erscheinen,
v wenn Sie eine Form, ein Bild, eine Tabelle oder einen Platzhalter bewegen und dabei eine
Schlisselposition (z. B. die Mitte oder eine Kante) erreicht wird;

v wenn sich mehrere Formen auf einer Folie befinden und die Ausrichtungspositionen der
Objekte zueinander angezeigt werden.

Mithilfe der intelligenten Flihrungslinien kdnnen Sie beispielsweise schnell mehrere Objekte auf
der gleichen Hohe positionieren.

StandardmaBig sind die intelligenten Fuhrungs- Linieneinstellungen
linien aktiviert. Um sie auszuschalten, klicken Sie L] Zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen
. R . t A . ht G A . f o d D Eeim Ausrichten von Formen intelligente Fhrungslinien anzeigen
im Register Ansicht, Gruppe Anzeigen, auf = un

.. . . Als Standard festl oK Abbrech
deaktivieren die Option . : Standard festiegen = rechen

Objekte am Raster ausrichten

Um die Positionierung von Objekten zu erleichtern, ist jeder Folie
ein Raster hinterlegt. Das Raster ist ein unsichtbares Netz aus
waagerechten und senkrechten Linien (Gitternetzlinien), die sich
Uber die gesamte Folie erstrecken.

Sie kdnnen sich die Gitternetzlinien auf der Folie anzeigen lassen,
indem Sie in das Register Ansicht wechseln und in der Gruppe
Anzeigen die Option Gitternetzlinien aktivieren.

Rastereigenschaften festlegen

>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle der Folie und rufen Sie Raster und
Fiihrungslinien auf.

Objekte beim Erstel-
len oder Verschieben
am Raster ausrichten
lassen Gitternetzeinstellungen

Ausrichten an

> |:| Objekte am Raster ausrichten f
[ Rasterweite festlegen ]

Abstand: |5 Linien percm | |32 em =
[ Raster anzeigen ]—-> Raster auf dem Bildschirm anzeigen

Linieneinstellungen
Intelligente Fiihrungs- [[] zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen
linien aus- und ein- > Beim Ausrichten von Formen intelligente Fhrungslinien anzeigen

blenden anzeigen [ = por
Als Standard festlegen _ Abbrechen Anderungen bestatigen ]
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Wenn Sie beim Verschieben eines Objekts mit der Maus gedriickt halten, lasst sich das
Objekt unabhangig vom Raster frei positionieren.

Lineale verwenden

PowerPoint verfligt Giber ein horizontales und ein vertikales Lineal. Diese v Lineal IE
Lineale sind standardmaRig nicht eingeblendet. Sie kdnnen sie ein- bzw. Gitternetzlinien .~

Fihrungslinien

wieder ausblenden, indem Sie im Register Ansicht in der Gruppe Anzeigen
das Kontrollfeld Lineal aktivieren bzw. deaktivieren.

Anzeigen [P

Die Lineale zeigen mit ihren Nullpunkten die Mitte der Folie an. Die jeweilige genaue Position
des Mauszeigers wird durch kleine Striche in den Linealen angezeigt.

Beim Erstellen von Objekten kénnen Sie sich daran orientieren, um die Objekte genau zu
positionieren bzw. in der gewtlinschten GrofRe aufzuziehen.

Objekte an bestimmten Koordinaten positionieren

» Klicken Sie das Objekt mit der rechten Maustaste an und 4 Position

wahlen Sie Form formatieren. Horizontale Position 168 e =

— Von | Obere linke Ecke =
»  Klicken Sie im Aufgabenbereich auf B (Kategorie Gréfse

und Eigenschaften).

Wertikale Position 6,16 cm

Wan | Obere linke Ecke =
> Geben Sie im Bereich Position die exakte Zielposition ein.

7.7 Objektreihenfolge und -sichtbarkeit bestimmen

Grafiken in den Vordergrund stellen und aus- bzw. einblenden

Die Objekte in einer Prasentation lassen sich libereinanderlegen. Dabei werden die zuletzt
eingefligten Objekte jeweils im Vordergrund angezeigt. So dndern Sie diese Anordnung:

Klicken Sie im Register Format in der Gruppe Anordnen auf Auswahlbereich.

1 N ——n X \ > X
P oo O Auswahl
{ Ursache Wirkung Alle anzeigen || Alle ausblenden
L g
-~ ||
N —_— (D)Elipse 2

o
4 : ~ @ Ellipse 1 -
| Ursache Wirkung @Pfeil nach rechts 3 -~
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Im Aufgabenbereich Auswahlbereich werden alle auf der aktuellen Folie eingefligten Objekte auf-
gelistet. Das im Vordergrund befindliche Objekt wird an erster Stelle aufgefiihrt, die nachste
Ebene dahinter usw.

Anordnung andern

»  Markieren Sie das Objekt im Aufgabenbereich bzw. auf der Folie.

» Klicken Sie im Aufgabenbereich auf «, um das Objekt weiter in den Vordergrund
zu bringen.

» Um das markierte Objekt in den Hintergrund zu bewegen, klicken Sie auf |« .

Uber Eine Ebene nach vorne bzw. Eine Ebene nach hinten im Register Format in der Gruppe
Anordnen kénnen Sie ebenfalls die Reihenfolge der zuvor markierten Objekte dndern.

Objekte aus- und wieder einblenden

»  Markieren Sie das Objekt, das Sie ausblenden mochten, und klicken Sie im Aufgabenbereich
auf das zugehdorige Symbol =

oder Wenn Sie alle Objekte auf der aktuellen Folie aus- bzw. wieder einblenden mdchten,
klicken Sie auf die Schaltflache Alle ausblenden bzw. Alle anzeigen.

Durch Anklicken von — lassen Sie eine ausgeblendete Grafik wieder anzeigen.

7.8 Objekte ausrichten und verteilen

Mehrere Objekte in einer Reihe ausrichten

Markieren Sie die betreffenden Objekte.

1._|]|]

Linksbindig

Klicken Sie im Register Format in der Gruppe Anordnen £ Horizontal zentrieren
auf Ausrichten 5| Rechtsbindig
. . . . i* Oben ausrichten
» Wahlen Sie eine Ausrichtung. . .
o}  Vertikal zentrieren
el . .. . ild  Unten ausrichten
Mithilfe der abgebildeten Symbole kénnen Sie erkennen, welche e Hommontal verel
. . ore . . Horizontal verteilen
Wirkung der jeweilige Befehl auf die Objektanordnung hat. o _
= Vertikal verteilen

An Folie ausrichten

v Ausgewshlte Objekte ausrichten
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Mehrere Objekte im gleichen Abstand zueinander positionieren

>  Klicken Sie im Register Format in der Gruppe Anordnen auf Ausrichten.

>  Wahlen Sie je nach Bedarf Horizontal verteilen bzw. Vertikal verteilen.

S

Urspriingliche Anordnung Horizontal verteilen Vertikal verteilen Horizontal und
vertikal verteilen

Objekte relativ zur Folie ausrichten bzw. verteilen

In diesem Fall erfolgt das Ausrichten nicht an einem der Objektrander bzw. -mittelpunkte,
sondern am Folienrand bzw. Folienmittelpunkt. Beim Verteilen werden die Objekte nicht nur
in gleichem Abstand zueinander, sondern auch zum Folienrand gesetzt.

» Um die markierten Objekte relativ zur Folie auszurichten, klicken Sie im Register Format
in der Gruppe Anordnen auf Ausrichten und aktivieren Sie An Folie ausrichten.

inksbiindig relativ zur Folie ]

< | «—{Linksbiindig

7.9 Schematische Darstellungen erzeugen und bearbeiten

Flussdiagramme einsetzen

Mithilfe von Flussdiagrammen stellen Sie komplexe

. . . . Bedarf
Prozesse grafisch dar. PowerPoint ermdglicht lhnen e
Uber die Zeichenfunktion, Flussdiagramme zu ,
erstellen und zu bearbeiten. Bedarf R Plan

ermitteln erstellen

Flussdiagramme bestehen aus verschiedenen
Formen ® und Verbindungen @.

Auftrag
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Flussdiagramme erstellen

»  Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Flussdiagramm -
Illustrationen auf Formen, und wéhlen Sie im Bereich O0<so00UlGe0day

Flussdiagramm das gewiinschte Zeichenobjekt. 8 % gg'@ DroLAvaD

Erstellen Sie die Form. Formen fiir Flussdiagramme

Fligen Sie auf die gleiche Weise alle weiteren Formen,
die Sie fur das Flussdiagramm benétigen, hinzu.

» Ordnen Sie die Formen an, indem Sie sie an die Linien

gewiinschte Position auf der Folie verschieben. SNSNTLTLL T LRNNG %
>  Wahlen Sie Uber Formen (Register Einfiigen, Gruppe Verschiedene Verbindungslinien

lllustrationen) im Bereich Linien eine Verbindungslinie,

z. B Giber L.

>  Zeigen Sie mit der Maus auf die Form, die mit einer anderen Form verbunden werden soll.
Die moglichen Verbindungspunkte werden als graue Punkte D angezeigt.

Klicken Sie auf den gewiinschten Verbindungspunkt @.

>  Ziehen Sie das Ende der Verbindungslinie mit der Maus auf einen Verbindungspunkt der
nachsten Form, um die Verbindung zu erzeugen.

>  Beschriften und formatieren Sie nun die Formen des Flussdiagrammes.

/®

?’Q ’Q

Verbindungspunkte dandern

» Um die Verbindung zu einem anderen Verbindungspunkt herzustellen, klicken Sie auf den
bestehenden Verbindungspunkt und ziehen die Verbindungslinie an den neuen Punkt ®.

Objekte in einem Flussdiagramm entfernen

>  Klicken Sie auf die Verbindung bzw. die Form, die Sie entfernen mochten.

»  Driicken Sie (Entf).

Formen andern

» Markieren Sie die Form im Flussdiagramm, die Sie andern mdchten.

>  Klicken Sie im Register Formformatierung in der Gruppe Formen einfiigen auf Form
bearbeiten, und zeigen Sie auf Form dndern.

>  Wahlen Sie im Bereich Flussdiagramm das Symbol fir das gewiinschte Zeichenobjekt.

Beim Verschieben eines Flussdiagramms bleiben bestehende Verbindungen erhalten.
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Verbindungen andern

>  Klicken Sie die Verbindung mit der rechten Maustaste an, und zeigen ™. Gerader Verbinder

Sie auf Verbindungstypen. Verbinder: gewinkelt

»  Wihlen Sie im Untermenii einen Eintrag, um die Verbindung in eine ¢ SefcummeVerbindung

gerade, eine gewinkelte oder eine gekriimmte Verbindung zu andern.

SmartArt-Grafiken einsetzen

Zyklus darstellen
Mochten Sie einen Zyklus darstellen, konnen Sie SmartArt-Grafiken verwenden.

>  Wechseln Sie ins Register Einfiigen und klicken Sie in der

Gruppe lllustrationen auf SmartArt.
> Klicken Sie im linken Bereich auf die Kategorie Zyklus und

wahlen Sie die gewiinschte Darstellungsform mit

Doppelklick aus, z. B. Auseinanderlaufendes Radial.

>  Klicken Sie jeweils in den Textplatzhalter [TEXT] und
geben Sie den gewlinschten Text ein.

>  Klicken Sie auRerhalb der Grafik, um die Bearbeitung
abzuschlieBen.

Pyramide darstellen

>  Wechseln Sie ins Register Einfiigen und klicken Sie in der
Gruppe lllustrationen auf SmartArt.

>  Klicken Sie im linken Bereich auf die Kategorie Pyramide
und wahlen Sie die gewiinschte Darstellungsform aus, ‘
o -

>  Klicken Sie jeweils in den Textplatzhalter [TEXT] und
geben Sie den gewiinschten Text ein.

SmartArt-Grafiken bearbeiten

Sie mochten ...

eine Form hinzufiigen »  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Form und
wahlen Sie Form hinzufiigen.

> Legen Sie liber die angezeigten Funktionen fest, wo Sie eine

weitere Form einfligen mochten.

eine Form verschieben >  Ziehen Sie die Form mit der Maus an die neue Position.
Die Darstellung wird automatisch angepasst.

eine Form léschen »  Klicken Sie auf die Form und driicken Sie (Entf).
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7.10 Ubung

Zusammenhange illustrieren

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Formen einfiigen und formatieren
v Textfelder einfligen und formatieren
v Objekte platzieren und ausrichten
Ubungsdatei -
Ergebnisdatei Zusammenhang-E1.pptx

Der Zusammenhang zwischen Leistungssteigerung und Anerkennung soll anschaulich dargestellt
werden.

1. Erzeugen Sie eine leere Prasentation und weisen Sie der Titelfolie das Folienlayout Leer zu.
2. Flugen Sie das Zeichenobjekt Gebogener Pfeil @ ein.

3. Duplizieren Sie den Pfeil auf derselben Folie und platzieren Sie die Kopie unterhalb des
Originals.

4. Kippen Sie den Pfeil mithilfe von Drehen einmal vertikal und anschlieBend horizontal,
damit die Pfeilspitze nach oben zeigt.

Flgen Sie zwischen den beiden Pfeilen zwei Textfelder ein.
6. Beschriften und positionieren Sie die Textfelder wie unten abgebildet. Verwenden Sie zum
Positionieren der Objekte Ausrichten.

7. Fugen Sie das Zeichenobjekt Rechteck: abgeschrdgt [ ein und ziehen Sie es so grol3, dass
es sich Gber die ganze Folie erstreckt.

8. Positionieren Sie das Objekt im Hintergrund und weisen Sie dem Rahmen einen Formeffekt
Schatten, Innen zu.

9. Weisen Sie den Pfeilen und dem Rahmen jeweils eine andere Farbe zu und nutzen Sie dafir
die Vorlagen der Formenarten.

10. Gruppieren Sie die Pfeile und Textfelder, sodass sie wie ein Objekt behandelt werden.
11. Richten Sie die Objektgruppe relativ zum Rahmen horizontal und vertikal zentriert aus.
12. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Zusammenhang-E1.

N

Leistungsanstieg Anerkennung
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Fortgeschrittene Diagrammbearbeitung

8.1 Diagrammtyp bzw. Diagrammelemente andern

Diagrammtyp andern

Variable Kosten im ersten Quartal Variable Kosten im ersten Quartal
600.000 €
400.000 €
200.000 €
o€
Januar Februar Marz o€ 200.000 € 400.000 € 600.000 € 800.000 €
WEinkauf ® Verkauf ® Produktion W Produktion ™ Verkauf ® Einkauf
>  Markieren Sie das Diagramm. 1
> Klicken Sie im Register Entwurf (Diagrammtools), Gruppe Typ, auf Diagrammtyp oo
dndern. andem

PowerPoint 6ffnet das abgebildete Dialogfenster.

{4lie Diagramme !

© Zuletzt verwendes Gewlinschtes
5;,.;; " % E E % % % D am— Diagramm
il saule doppelt anklicken

X Linie

Gruppierte Balken

———

Kreis
Balken

®
E

M Flache -~ e Vorschau des
[ punkt 00 - R — gewahlten
@
liif.

Diagramm- >
typ wahlen
Karte c e - Diagramms
i Kurs
Oberflache
‘g‘ Netz
B Treemap
@  Sunburst
[l Histogramm
¢ Kastengrafik
m wasserfall
T Trichter
I Kombi

e
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Diagrammlayout zuweisen

Wie bei den SmartArt-Grafiken stellt PowerPoint lhnen eine groRe Auswahl an Gestaltungsvorlagen
(Diagrammlayouts) zur Verfligung. Im jeweiligen Diagrammlayout ist festgelegt, ob und wo be-
stimmte Diagrammelemente (beispielsweise die Legende oder der Diagrammtitel) angezeigt werden.

»  Markieren Sie das Diagramm.
Klicken Sie im Register Entwurf (Diagrammtools) in der Gruppe kS | ol &
Diagrammlayouts auf Schnelllayout, um die Liste der verfligbaren -
Layouts einzublenden. =élgu
Zeigen Sie auf ein Layout, um es in der Live-Vorschau zu sehen.
Klicken Sie auf ein Layout, um es dem Diagramm zuzuweisen. Jﬂm Lﬁﬂﬂl Jﬂﬂl

Das Diagramm wird mit den im Diagrammlayout vorgegebenen &= Jﬂﬂl
Elementen versehen.

Individuelle Diagramm- und Achsentitel eingeben

Nachdem Sie das Diagrammlayout gewihlt haben, lJlDiagrammtite”
werden je nach gewdhltem Layout Platzhalter fiir den ‘ :
Achsen- und Diagrammtitel eingeblendet. Den jeweils
vorgegebenen Standardtext kénnen Sie wie gewohnt Variable Kosten im ersten Qua rtal]
durch einen individuellen Text ersetzen.

Diagrammelemente markieren und formatieren

Da Diagramme zu den Objekten gehoéren, kdnnen Sie deren Elemente wie gewohnt individuell
gestalten, indem Sie etwa einzelne Teile besonders formatieren. Hierzu ist es erforderlich, die
entsprechenden Elemente zuvor zu markieren.

Die Vorgehensweise beim Markieren von Diagrammelementen

M Filiale 1
unterscheidet sich, je nachdem ob Sie eine Elementgruppe O
(z. B. die Legende oder eine Datenreihe) oder ein einzelnes Ele- N Filiale 2
ment @ (z. B. eine einzelne Legendenbeschriftung oder einen z Filiale %@

Datenpunkt) markieren mochten.

» Klicken Sie eine freie Stelle des Diagramms an, um den Bearbeitungsmodus zu aktivieren.

Sie mochten ...

eine Elementgruppe markieren » Klicken Sie die Elementgruppe mit der Maus an.

ein einzelnes Element innerhalb »  Markieren Sie zunachst die betreffende Elementgruppe.

einer Elementgruppe markieren »  Klicken Sie auf das gewiinschte Element.

den Aufgabenbereich eines » Klicken Sie doppelt auf das gewiinschte Element.

Elements anzeigen lassen

Den markierten Objekten kdnnen Sie nun beispielsweise Uber das Register Start, Gruppe
Schriftart eine andere Schriftart, -gréBe bzw. -farbe zuweisen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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8.2 Grafiken und Objekte in einem Diagramm
verwenden

Grafiken und Objekte in ein Diagramm einfligen

» Klicken Sie doppelt auf das Diagrammelement Datenreihen formatieren ~ X
(z. B. Saule, Balken, Zeichnungsflache) oder den
Diagrammbereich.

Datenreihenoptionen «

Der Aufgabenbereich wird eingeblendet. IO |
»  Wahlen Sie die Kategorie Fillung und Linie (<> ). 4 Fiillung =
Klicken Sie im Bereich Fiillung auf Bild- oder [T (Rl
Texturfiillung Einfarbige Eillung
. Farbverlauf
» Wahlen Sie, ob das Bild aus einer Datei, aus der N T E———
Zwischenablage oder online aus dem Web Musterfallung
eingefligt werden soll. Automatisch

Invertieren, falls negativ

Bildquelle

Einfligen ...
+ . . .
Plus| Beispieldatei: Kombidiagramm.pptx

8.3 Sonderformen von Diagrammen einsetzen

Kombinierte Diagramme erstellen

PowerPoint bietet die Mdoglichkeit, einzelnen Datenreihen einen anderen Diagrammtyp zuzu-
weisen. So kdnnen Sie in einem Diagramm verschiedene Diagrammtypen kombinieren. Solche
Kombidiagramme werden auch Verbunddiagramme genannt.

So kénnen Sie beispielsweise ...

einzelne Datenreihen optisch hervorheben,
Werte verschiedener Kategorien miteinander vergleichen,

eine zusatzliche Wertachse (Sekundarachse) einblenden, wenn sich die Werte der einzelnen
Datenreihen sehr unterscheiden

Sie haben beispielsweise ein Sdulendiagramm (als Basisdiagramm) erstellt, in dem die Erwerbs-
losenquote bei Mannern im ersten Halbjahr des aktuellen Jahres dargestellt wird. Um die alters-
spezifischen Unterschiede besser einordnen zu kdnnen, mochten Sie die Datenreihe mit der
Gesamtquote als Flachendiagramm anzeigen.

>  Erstellen Sie ein Diagramm und wahlen Sie dabei den Diagrammtyp, der die Basis des Dia-
gramms bilden soll (beispielsweise den Diagrammtyp Sdule).

Markieren Sie die Datenreihe, der Sie einen anderen Diagrammtyp zuweisen mochten.
Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Typ, auf Diagrammtyp dndern.
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»  Klicken Sie auf @O, um im Bereich @ eine benutzerdefinierte Kombination zu erstellen.
oder Wiéhlen Sie eine der vorgegebenen Optionen aus ®.

Diagrammtyp andern ? x

Alle Diagramme

& Zuletzt verwendet @

Vorlagen Uﬂﬂi UHE hj/]ﬁﬂ “ﬂﬁ‘

Sdule

Line Benutzerdefinierte Kombination

Erwerbslosenquote bei Mannem im vorjahr

Kreis
Balken
Flache

IR R RE

Punkt (XY)

§

Karte

g ¥

Kurs
Oberflache
Netz
Treemap @

o - - N " ¥
Wahlen Sie den Diagrammtyp und die Achse fiir die Datenreihe aus:

Sunburst Datenreihenname Diagrammtyp Sekundarachse

Histogramm

0 insgesamt
Kastengrafik
Wasserfall 0 Ab 25 Jahren Gruppierte S3ulen |:|

Trichter

I unter 25 Jahren Gruppierte Saulen 1

EIERFOMYXBELOEIMGOR E

Kombi

‘ oK ‘ ‘ Abbrechen ‘

8.4 Beschriftung der Wertachse formatieren

Einheit und Zahlenformat der Wertachse andern

Die Einheit bzw. das Zahlenformat der Wertachse richtet sich nach Einheit und Zahlenformat der
Zahlen in der Tabelle, auf der das Diagramm basiert. Sie kdnnen etwa bei groflen Zahlen den Platz
verringern, der firr die Anzeige der Achsenbeschriftung bendétigt wird. Sie mochten z. B. im links
unten abgebildeten Diagramm die Zahlen der Wertachsenbeschriftung in der Einheit Millionen
mit lediglich einer Nachkommastelle anzeigen lassen.

Umsatz im ersten Quartal Einheiten- | Umsatz im ersten Quartal
beschriftung
W Januar LiFebruar wMirz W Januar i Februar wMirz
2.500.000,00 € " 25€
s |
2.000.000,00 € | g 2,0€
g
1.500.000,00 € - 1,5€
1.000.000,00 € - 1,0€
500.000,00 € - 0,5€
0,00 € 0,0€
Filiale 1 Filiale 2 Filiale 3 Filiale 1 Filiale 2 Filiale 3
Diagramm mit urspriinglicher Wertachse ... ... mit individuell formatierter Wertachse
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Einheit der Wertachse andern Achse formatieren v X
» Klicken Sie die Wertachse mit der rechten Maus- Achsenoptionen ¥  Textoptionen
taste an und wahlen Sie Achse formatieren. P
_ formatieren. H O @l
Der Aufgabenbereich Achse formatieren wird
eingeblendet. 4 Achsenoptionen -
Wihlen Sie die Kategorie Achsenoptionen. Grenzen
ini 0,0
Wahlen Sie unter Anzeigeeinheiten die gewiinsch- Miaimum Auto
te Einheit, beispielsweise Millionen. Maximum 6o Zurticksetzen
Einheiten
Die Skalenwerte der Achse werden angepasst. Hauptstriche | 1.0 Auto
Teilstriche 0.2 Auto

Uber den Eintrag Ohne lasst sich die gednderte Einheit

. . Horizontale Achse schneidet
der Wertachse wieder zurlicksetzen.

® Automatisch
Achsenwert

Maximaler Achsenwert

Anzeigeeinheiten Ohne b
Beschriftur igeeinhg Ohne
Diagramm z Hunderte

Logarithmische Skalierung  Ba Tausende
10000
Werte in umgekehrter Reihenfol
100000
I> Teilstriche
10000000
I Beschriftungen
100000000
b Zahl Milliarden h
Billionen

Zahlenformat der Wertachse andern

> Klicken Sie die Wertachse mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie Achse formatieren.
>  Wahlen Sie im Aufgabenbereich Achse formatieren die Kategorie Achsenoptionen.

> Im Bereich Zahl konnen Sie im Feld Rubrik z. B. Wéhrung auswahlen und in den anschlieBend
eingeblendeten Feldern die Einstellungen fiir die Wahrung vornehmen:

4 Zahl 4 Fahl
Rubrile Rubrike
Standard - | K Wihrung =
Dezimalstellen: | 2
Formatcode (i Symbol:
Standard Hinzufagen £ -
| Mit Quelle verknipft - Megative Zahlen:
-1.23400 €
1.23400€
-1.23400 €
-1.23400 €
Formatcode (i
###0,00 € Hinzufiigen
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8.5 Einteilung der Wertachse andern

Skalierung der Wertachse anpassen

PowerPoint legt anhand der Grenzwerte in der Ausgangstabelle des Diagramms automatisch die
Einteilung (Skalierung) der Wertachse fest.

Sie kdnnen jedoch Minimal- und Maximalwerte sowie die Zwischenstufen der Achseneinteilung
individuell verandern. So lassen sich beispielsweise Unterschiede zwischen den einzelnen Daten-
reihen deutlicher darstellen.

Grenzen bzw. Intervalle der Wertachse stellen sie im Aufgabenbereich Achse formatieren ein:

»  Klicken Sie die Wertachse mit der rechten 4 Achsenoptionen
Maustaste an und wahlen Sie Achse formatieren. Grenzen
Der Aufgabenbereich Achse formatieren mit der Minimum 0.0 Auto
Kategorie Achsenoptionen wird eingeblendet. Magimum P A
>  Geben Sie im Bereich Grenzen bzw. im Bereich Cinheiten
Einheiten die gewlinschten Werte ein.
Hauptstriche 1.0 Auto
Teilstriche 0,2 Auto

Auswirkungen einer gednderten Achsenskalierung

Die Anderung der Achsenskalierung fiihrt moglicherweise dazu, dass der Betrachter die angezeig-
ten Werte falsch interpretiert.

v Sie kénnen z. B. einen viel groReren Maximalwert einstellen als den héchsten Wert innerhalb
der Ausgangstabelle. Dadurch werden die Unterschiede zwischen den einzelnen Datenreihen
vom Betrachter geringer eingeschatzt, als sie tatsachlich sind. AuBerdem wirken samtliche
dargestellten Werte kleiner, als dies bei unveranderter Achsenskalierung der Fall ist.

v Wenn Sie einen héheren Minimalwert fir die Wertachse festlegen, werden bestehende
Unterschiede zwischen den einzelnen Datenreihen unverhaltnismaRig grolR dargestellt.

Abstand zwischen Sdulen/Balken festlegen

»  Klicken Sie in einem Saulen- bzw. Balkendiagramm
mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Da-
tenreihe und wahlen Sie Datenreihen formatieren.

Datenreihen formatieren M

Datenreihenoptionen ¥
CION |

4 Reihenoptionen

Der Aufgabenbereich Datenreihen formatieren
wird eingeblendet.

>  Stellen Sie sicher, dass die Kategorie Reihen- Datenreihe zeichnen auf

optionen gewahlt ist. #) Primarachse
»  Bestimmen Sie iiber den Schieberegler @O den Sekundrachse ©)

Abstand zwischen den einzelnen Siulen/Balken. Reihenachsentberlappung —+— | 0%  ©
»  Bestimmen Sie (iber den Schieberegler @ den Abstandsbreite _é) new -

Abstand zwischen den einzelnen Gruppen der
Saulen/Balken.
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8.6 Sekundarachse einblenden

Zweck einer Sekundarachse

Die Darstellung der einzelnen Datenreihen im Diagramm richtet sich nach der Einteilung der
Wertachse (Primarachse), z. B. nach dem dort angezeigten Maximalwert.

Wenn die einzelnen Datenreihen sehr unterschiedliche Werte besitzen, sind die Unterschiede
zwischen den Datenpunkten nicht mehr oder nur noch schwer zu erkennen. In diesem Fall ist es
sinnvoll, eine zweite Wertachse (Sekundarachse) einzublenden, deren Skalierung sich nach der
Datenreihe mit den niedrigen Werten richtet.

Vergleich: Werbemitteleinsatz - Umsatz Vergleich: Werbemitteleinsatz - Umsatz
3.000 TEUR 3.000 TEUR 160 TEUR
T — 140 TEUR
2.500 TEUR —— 2500 TEUR
= \—~_.__~__ 120 TEUR
2.000 TEUR 2.000 TEUR 100TEUR =
1.500 TEUR é 1500 TEUR 80 TEUR f:
=l
1.000 TEUR 1.000 TEUR S0TEUR 5
40 TEUR
S00TEUR S00TEUR 20 TEUR
OTEUR —=m mm  mm B == B = == OTEUR O TEUR
g g -1 ] 5 5 2 g g 283 8 & 5 8 8
Ll " " | Ll & " ] " R R " R "R ® R
B Werbung === Umsatz B Werbung == Umsatz
Kombidiagramm mit einer Wertachse ... ... mit zusdtzlicher Sekunddrachse

Mochten Sie eine Sekundarachse anzeigen, sollten Sie (wie im abgebildeten Beispiel) ein Kombi-
bzw. Verbunddiagramm verwenden, in dem der Datenreihe bzw. den Datenreihen mit den
niedrigen Werten ein anderer Diagrammtyp zugewiesen ist.

Sekundarachse anzeigen und beschriften
» Klicken Sie doppelt auf die Datenreihe, fiir die Sie eine Sekundarachse einblenden mochten
(im Beispiel auf die Datenreihe Werbung).

>  Aktivieren Sie im Aufgabenbereich Datenreihen formatieren in der Kategorie Reihenoptionen
das Optionsfeld Sekunddrachse.

Um die Zuordnung der einzelnen Datenreihen zu den jeweiligen y-Achsen zu erleichtern, sollten
Sie flr jede Wertachse einen Achsentitel einblenden:

»  Markieren Sie das Diagramm und klicken Sie

Diagrammelemente

auf + . Achsen
.. . . . 3 Achsentitel > [ Primér horizontal
> Aktivieren Sie die Option Achsentitel und Diagrammiitel Primar vertikal
klicken Sie auf den Pfeil F. [] Datenbeschriftungen [[] Sekundar horizontal
. . . . o [] Datentabelle Sekundar vertikal
> _ .
Blenden Sie dgn échsentlte.l fu.r die reg‘ular(.e ) O] Fehlerindikatoren Weitere Optiancn..
Wertachse (Primarachse) ein, indem Sie Primdr Gitternetzlinien
vertikal aktvieren. Legende
[ Trendlinie

> Blenden Sie mit Sekunddr vertikal den
Achsentitel fir die Sekundarachse ein.

> Benennen Sie die eingefligten Achsentitel.
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8.7 Ubung

Verbunddiagramm mit individuell formatierten Achsen erstellen
Level ‘ Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Diagrammtyp dndern

v Sekundarachse einblenden

v Achsentitel andern

Ubungsdatei Nutzfliichen.pptx

Ergebnisdatei Nutzfldichen-E.pptx

Offnen Sie die Datei Nutzflichen.

2. Erstellen Sie ein Kombidiagramm (Verbunddiagramm), indem Sie die Datenreihe Forst- und
Landwirtschaft in den Diagrammtyp Linie mit Datenpunkten umwandeln. Weisen Sie der
Linie im Diagramm eine Breite von 4 pt zu (Kontextmenlipunkt Datenreihen formatieren,
Kategorie Fiillung und Linie & ).

3. Blenden Sie fiir die Datenreihe des Liniendiagramms eine Sekundarachse ein.

Passen Sie die Skalierung der Sekundarachse so an, dass dort als Minimum 0 und als Maxi-
mum 310000 angezeigt wird.

Blenden Sie fiir die beiden Diagrammachsen jeweils einen Achsentitel ein.

Andern Sie den Achsentitel der vertikalen Primarachse in Bodennutzung und den Achsentitel
der vertikalen Sekundarachse in Forst- und Landwirtschaft.

7. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Nutzfléchen-E.

Bodennutzung
2
25000 km / - 300000 km?
20000 km? 250000 km? £
o
5 5
£ 200000 km? £
® 15000 km? 3
3 .-
3 150000 km? &
£ 10000 km? i
=
2 100000 km?
< ®
o
5000 km? L]
m 50000 km?
0 km? 0 km?
2011 2012 2013
B Gebaude muVerkehr
m\Wasser B Betriebsfliche
mmErholungsflache =#=Forst- und Landwirtschaft

Ergebnisdatei ,,Nutzflichen-E“
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Animationen einsetzen

Plu S+ Beispieldatei: Beispiele fiir Animationen.pptx

9.1 Animationen sinnvoll verwenden

Animationen auswahlen

PowerPoint bietet lhnen die Méglichkeit, Folienobjekte mit optischen sowie akustischen Effekten
zu versehen und so beispielsweise die Prasentationsaussage zu unterstiitzen oder technische
Zusammenhange zu visualisieren. Hierfir stehen Ihnen in PowerPoint Animationen zur Verfligung.

Uber das Register Animationen haben Sie verschiedene Méglichkeiten, Animationen einzufiigen:

Variante 1 Variante 2 Animationsbereich

’—t‘ l einblenden
Y + b
[ * a0 BRI *

¢ o4 Animationsbereich
Erscheinen Verblassen Einfliegen Hineinschw... | = Effektoptionen Animation
- hinzufiigen 7,

[Animation einf[]gen:] [Animation einf[]gen:] Aufgabenbereich

Trigger -

% Animation dibertragen

Animation 1 Erweiterte Animation

Effekte zuweisen

Um bereits zugewiesene Animationen zu verandern, stehen Ihnen im Register Animationen
zusatzlich der Aufgabenbereich Animationsbereich (Gruppe Erweiterte Animation, Animations-
bereich) sowie weitere Effektoptionen (Gruppe Animation, Effektoptionen) zur Verfligung.

Setzen Sie Animationen sparsam und gezielt ein, damit die Aussage Ihrer Prasentation immer
im Vordergrund bleibt. Wie viele Animationen sinnvoll sind, ist von diversen Faktoren abhangig.
Hierzu zwei Beispiele:

v Bei einer Bildschirmprasentation, begleitet von einem miindlichen Vortrag, ist es moglich,
dass beim Einsatz von sehr vielen Animationen das Publikum seine Aufmerksamkeit mehr
auf die Effekte als auf den Vortrag richtet.

v Bei einem Prasentationskiosk kann es hingegen sinnvoll sein, wirkungsvolle Animationen
als Blickfang einzusetzen bzw. Animationen zur Erlduterung von Prasentationsinhalten
zu verwenden.

v Flr barrierefreie Prasentationen sollten Sie moglichst wenige Animationen einsetzen oder
komplett darauf verzichten.
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Hinweise zur Auswahl geeigneter Animationen

v

Damit Animationen wirkungsvoll die Prasentationsaussage unterstiitzen und nicht irritierend

wirken, sollten Sie beim Zuweisen der Effekte immer die ganze Prasentation berlicksichtigen.

Fiir das Publikum ist es hilfreich, wenn Sie gleichen Aussagen immer die gleichen Bewegun-
gen zuweisen. Bei Eingangseffekten konnen Sie beispielsweise groRflachige Bewegungen
verwenden, da diese eindeutig als Animationen zu erkennen sind und eine bessere Wirkung
als Blickfang haben.

Bei Folien mit einem Aufzahlungstext ist es sinnvoll, die Aufzahlungspunkte einzeln nach-
einander einzublenden. Falls die Prasentation von einem Vortrag begleitet wird, sollte das
Einblenden des nachsten Aufzahlungspunktes genau dann erfolgen, wenn im Vortrag zu
diesem Punkt ibergegangen wird.

Da sich das Lesetempo der Zuschauer unterscheidet, empfiehlt es sich, den Text, der sich bis
dahin auf der Folie befindet, nicht auszublenden. Sie kénnen ihn aber z. B. verblassen lassen
und dadurch verdeutlichen, tiber welchen Aufzdhlungspunkt gerade gesprochen wird.

PowerPoint stellt eine groRe Anzahl an Animationen zur Verfligung. Erstellen Sie z. B. Test-
folien, um die verschiedenen Effekte auszuprobieren und dann die passenden Animationen
auszuwahlen.

9.2 Animationen zuweisen

Wo und wann sollten Animationen zugewiesen werden?

Animationen, die auf dem Master fiir alle Folien erstellt werden, wirken durch die standige
Wiederholung des gleichen Effekts oftmals langweilig. AuBerdem kénnen Animationen, die
zusatzlich auf einzelnen Folien eingestellt sind, zusammen mit den Animationen des Masters
unharmonisch wirken. Weisen Sie Animationen deshalb immer nur einzelnen Folien zu.

Animationen sollten Sie am besten einfligen, wenn die Prasentation bereits alle gewlinschten

Inhalte in der vorgesehenen Form enthalt. Die Wirkung der ausgewahlten Animationen lasst sich

dann leichter beurteilen.

Animation zuweisen

> Wenn Sie eine Animation z. B. allen Zeilen in einer Aufzdhlung zuweisen mochten, platzieren

Sie den Cursor in dem betreffenden Textplatzhalter oder markieren Sie diesen.

oder Um eine Animation nur auf ausgewahlte Zeilen anzuwenden, markieren Sie die
betreffenden Zeilen und wahlen Sie im Register Animationen, Gruppe Animation,
die gewiinschte Animation, z. B. Einfliegen.

* W v L

Erscheinen Verblassen Einfliegen Hinein:chw..G

Der Effekt wird dem markierten Objekt zugewiesen, mit einer Ziffer gekennzeichnet und
vorgefiihrt. Uber |5 stehen lhnen weitere Animationen zur Auswahl zur Verfiigung.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Auf der Folie erhalt das Objekt, das Sie als Erstes animieren, automatisch die Ziffer 1, das zweite die
Ziffer 2 etc. Dies ist auch die Reihenfolge, in der die Animationen vorgefiihrt werden. Das heif3t,
das Element mit der Ziffer 1 wird als Erstes gestartet. Die Reihenfolge ldsst sich jederzeit dndern.

Animierte Objekte mit Numme-
rierung bzw. Reihenfolge

Animationsbereich ¥ *

b Wiedergeben ab -

Mittelfristige Ziele e -

Steigerung de..
Senkung der ...

Sicherung der..

| » Steigerung des Gewinns Enweiterung d.

Anbau einer L.,

» Senkung der Produktionskosten

* Sicheru ng der Marktposition Anzeige der animierten Objekte )
im Aufgabenbereich mit Nummer,
* Erweiterung der Produktpalette Reihenfolge der Animation und
G Beschriftung )
* Anbau einer Lagerhalle £
¥ Sekunden - 4 @ 2 3

4 »

v Im Aufgabenbereich Animationsbereich (Register Animationen, Gruppe Erweiterte Anima-
tion, Animationsbereich) werden die animierten Objekte mit derselben Ziffer sowie einer
zusatzlichen Beschriftung angezeigt.

v Folien, deren Objekte animiert wurden, werden in der Miniaturansicht und in der Folien-
sortierungsansicht mit einem Stern = angezeigt.

Animationen testen

Nach dem Zuweisen einer Animation wird der betreffende Effekt standardmaRig direkt vor-
gefiihrt. Um alle Animationen, die sich auf der Folie befinden, vorfiihren zu lassen, stehen Ihnen
zwei Moglichkeiten zur Verfligung:

» Um alle Animationen auf der aktuell angezeigten Folie selbststandig ablaufen zu lassen,
klicken Sie im Register Animationen, Gruppe Vorschau, auf Vorschau.

oder Klicken Sie im Aufgabenbereich Animationsbereich auf » Wiedergebenab  ym die
Animationen ab der aktuell ausgewahlten Folie abzuspielen.

Unteranimationen ein-/ausblenden

Haben Sie eine Animation z. B. einem ganzen Textplatzhalter zugewiesen, 2 Inhaltsplatzha..[] =
so erfolgt die Animation in der Regel absatzweise und die Animation wird v
anhand des ersten Aufzahlungspunktes durchgefiihrt, dann anhand des

zweiten Aufzihlungspunktes etc. j: z:ij;u;j:eg i
49 Sicherung der...[]

Diese Unteranimationen kdnnen Sie anzeigen lassen, indem Sie im Auf- 5k Erweiterung do- il

gabenbereich unter der betreffenden Animation auf 6 Anbau einerL...[]

klicken. Unteranimationen lassen sich genauso wie jede andere Animation *

bearbeiten. Klicken Sie auf = , um die Unteranimationen

wieder auszublenden.
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9.3 Animationen anpassen

Animationen Uber den Aufgabenbereich Animationsbereich

bearbeiten

Sie mochten ...

eine andere
Animation zuweisen

Markieren Sie durch Anklicken die Animation im Aufgabenbereich.

Weisen Sie eine andere Animation durch Klicken auf |5/ im Register
Animationen, Gruppe Animation, zu.

eine Animation eines
Elements entfernen

alle Animationen bzw.

»  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Animation, die Sie
entfernen moéchten, und wéahlen Sie Entfernen.

die Reihenfolge der
Animationen dndern

» Klicken Sie auf die Animation, die an einer anderen Stelle in der
Abfolge stattfinden soll, und verschieben Sie sie mit “« bzw. ~
an die gewiinschte Stelle.
oder Ziehen Sie die Animation mit gedrtckter linker Maustaste

an die vorgesehene Stelle.

Animationen kénnen auch durch Klicken auf die entsprechende Ziffer auf der Folie zur
Bearbeitung markiert werden.

StandardmaRig wird nach jedem Bearbeiten einer Animation eine Vorschau des betreffenden
Effekts abgespielt. Diese Funktion kénnen Sie ausschalten, indem Sie im Register Animationen,
Gruppe Vorschau, auf den Pfeil von Vorschau klicken und AutoVorschau deaktivieren.

Geschwindigkeit einer Animation andern

Die Wirkung einer Animation hangt auch mit ihrer Geschwindigkeit zusammen. Ist eine Anima-
tion zu schnell, kann sie leicht hektisch wirken. Sehr trage Animationen hingegen kénnen beim
Publikum Ungeduld hervorrufen. Die Animationsgeschwindigkeit andern Sie folgendermalien:

»  Markieren Sie die Animation und verandern Sie die Dauer b Start  Beim Klicken -
der Animation im Register Animationen, Gruppe Anzeigedauer | O Dauer. 0050 &

im Feld Dauer.

N

-

@Verzﬁgerung: 0ooo0

Eigenschaften von Animationen andern

Animationsdetails lassen sich Uber ein spezielles Dialogfenster schnell andern. Hier kdnnen Sie
z. B. bei Textanimationen festlegen, ob der betreffende Text absatz-, wort- oder zeichenweise

eingeblendet wird.

>  Klicken Sie im Aufgabenbereich Animationsbereich mit der rechten Maustaste auf die
Animation und wahlen Sie Effektoptionen.
Der Name und Inhalt des eingeblendeten Dialogfensters bzw. seiner Register hangen
von dem betreffenden Effekt ab.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Effekt  Anzeigedauer Textanimation

Einstellungen

Richt W i : Gewunschte Einstellungen fir
lchtung: Aonunten if s . . .-

- g : besondere Animationseffekte wahlen
Gleiten Start: ' 0sek. =

Gleiten Ende: ' 0 sek. =

Springen Ende: '

Erweiterungen

0 zek. =

Hier klicken, um der Animation einen
[Sgund: [Chne Sound] v] & Soundeffekt zuzuweisen

Mach Animation: | Micht abblenden v || < ‘ ; ; ‘
o Frmp— Bei Nach Animation auf |~ klicken, um
Text animieren: ¢ gleichzertia i z. B. eine Farbe fiir das Abblenden
= auszuwahlen
[ Einstellungen bestatigen ]—>| oK Abbrechen ‘

| EEEER
Weitere Farben...
Micht abblenden

Mach Animation ausblenden

Mit ndchstem Mausklick ausblenden

Hinweise zu Animationen mit Soundeffekten

v Verwenden Sie akustische Effekte sparsam, um zu verhindern, dass sie langweilig wirken.

v Kombinieren Sie gleiche Gerdusche immer mit den gleichen Bewegungen und achten Sie
darauf, dass optischer und akustischer Effekt jeweils zueinander passen (z. B. Schreib-
maschinengerausch, wenn der Text zeichenweise eingeblendet wird).

v Nach dem SchlieBen des Dialogfensters mit OK wird der Sound mit der Animation abgespielt.

9.4 Animationssequenzen zeitlich abstimmen

Animationsstart bestimmen

Sie kdnnen festlegen, wann bzw. wie eine Animation ausgelést werden soll. Zur Auswahl stehen

drei Moglichkeiten:

Beim Klicken

Die Animation wird nach einem Klick auf die Folie gestartet.

Mit Vorheriger

Die Animation wird gleichzeitig mit der vorherigen Animation gestartet,
d. h., durch einen Mausklick kdnnen zwei oder mehr Animationen ausgelost
werden.

Nach Vorheriger

Die Animation wird direkt im Anschluss an die vorherige Animation
gestartet, ohne dass dafiir ein zweiter Mausklick notig ist.

Beriicksichtigen Sie auch hier, dass z. B. fiir eine selbststéandig ablaufende Prasentation an einem
Prasentationskiosk alle Animationen an die vorangehende Animation gekoppelt werden miissen.
Bei einer Prasentation mit miindlichem Vortrag hingegen ist es sinnvoll, alle Animationen mit der
Maus auszuldsen, um die Animationen mit dem Vortrag zeitlich tGibereinstimmen zu lassen.
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> Markieren Sie die Animation und wahlen Sie im Register Animationen, Start  Beim Klicken |

Gruppe Anzeigedauer, aus dem Feld Start das Ereignis bzw. den Zeit- Beim Klicken

punkt aus, an dem die Animation gestartet werden soll. Mit Varheriger
Mach Vorheriger

Durch das Zuweisen eines anderen Startzeitpunktes verandert sich die Nummerierung der
Animationen. Wenn eine Animation mit oder nach einer vorherigen Animation gestartet wird,
entfallt die Ziffer im Aufgabenbereich bzw. wird (falls es sich um die erste Animation auf der
Folie handelt) durch die Ziffer 0 ersetzt. Die Ziffer auf der Folie wird durch die Ziffer der betref-
fenden vorherigen Animation ersetzt.

Bei der ersten Animation auf einer Folie gibt es keine vorherige Animation. Dennoch kénnen
Sie die Animation mit den Einstellungen Mit Vorheriger oder Nach Vorheriger starten lassen.
PowerPoint verwendet in diesem Fall automatisch den Folienwechsel als Anhaltspunkt und
die betreffende Animation startet mit bzw. nach dem Folienwechsel.

Start und Wiederholung von Animationen anpassen

Flr das Starten bzw. die Wiederholung von Animationen kdnnen Sie unterschiedliche Einstellun-
gen vornehmen. Beispielsweise kdnnen Sie ...

v den Animationsstart verzégern, z. B. wenn Sie mdchten, dass eine Animation zwar nach
der vorherigen gestartet wird, aber dazwischen einige Sekunden vergehen sollen,

v den Start einer Animation davon abhangig machen, ob wahrend der Bildschirmprasentation
auf ein bestimmtes Objekt geklickt wird,

v Animationen in Schleifen ablaufen lassen (wiederholen).

> Klicken Sie im Aufgabenbereich mit der rechten Maustaste auf die Animation und wahlen
Sie Anzeigedauer.

Effekt Anzeigedauer SmartArt-Animation
Dauer fur die Verzégerung des Animations- P
. . Starten: M Beim Klicken ~
starts in Sekunden eingeben =
> N\ ~»Verzogerung: | 10 +| Sekunden
Anzahl der Wiederholungen bzw. Zeitpunkt, )
. . . . f Dauer: 2 Sekunden (Mittel} w
bis zu dem die Animation wiederholt werden
\_soll, auswahlen ) >Wiederholen: | (Keineg] -
Y - - - - ~N Dﬂach der Wiedergabe zurdckspulen
Trigger anklicken, wenn die Animation nur = -
. . . . »( In er
durch Klicken auf ein bestimmtes Objekt RLOOETES
ausgefiihrt werden soll (Dialogfenster wird O Animation als Teil der Kiickreinenfalge
erweitert > (@) Effekt starten beim Klicken auf: | Rechteck 1: Efolge [«
A, J
P - . Effekt starten bei der WiedergabRECHIECK 1% EOIAE !
Option aktivieren und auf klicken, um das B “3%inhattsplatzhalter 3|
Objekt auszuwahlen, durch das mittels An-
\klicken die Animation gestartet wird
Bestatigen |—>| oK | Abbrechen

Eine Verzogerung kann unabhédngig davon festgelegt werden, ob der Animationsstart durch
Klicken erfolgt oder an die vorherige Animation gekoppelt ist.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Animationssequenzen mit der erweiterten Zeitachse anpassen

Die Abfolge und die Dauer der Animationen wird mit

der erweiterten Zeitachse, die standardmaRig ein-
geblendet ist, optisch dargestellt. Die Achse kbnnen

Animationsbereich

b Wiedergeben ab

Sie gegebenenfalls im Animationsbereich durch DO H Titel 1: Mittelf...[] ~
Klicken mit der rechten Maustaste auf eine Animation @ 9 Steigerung de... Optische
und Aufrufen von Erweiterte Zeitachse anzeigen O K Senkung der... Darstellung der
. R Animationsdauer
einblenden lassen. - _
© ¢ Erweiterung d...
© % Anbau einerL...

Ob ein Balken angezeigt wird, ist davon abhangig, 4
ob die betreffende Animation durch Klicken gestartet
wird oder mit bzw. nach der vorherigen Animation.

Mithilfe der Balken kdnnen Sie Beginn und Dauer der Animation ablesen und den Start- bzw.
den Endzeitpunkt schnell andern:

>  Zeigen Sie auf den linken bzw. rechten Rand des Balkens, sodass der Mauszeiger die Form
|k annimmt, und ziehen Sie bei gedriickter Maustaste den Balkenrand an die betreffende
Stelle.

oder Mochten Sie Start- und Endzeitpunkt gleichzeitig verschieben, die Dauer aber bei-
behalten, zeigen Sie mit der Maus auf den Balken, bis der Mauszeiger die Form +=—
annimmt, und verschieben Sie den Balken bei gedriickter Maustaste.

® i Sicherung der... = -

Starten: 1,5 Sek, Ende: 2,3 Sek

PowerPoint zeigt in der Quickinfo den jeweils aktu-
ellen Start- bzw. Endzeitpunkt an.

9.5 Animationspfade verwenden

Was sind Animationspfade?

Mit PowerPoint kdnnen Sie Objekte liber sogenannte Animations- bzw. Bewegungspfade liber
die Folie bewegen. Das heilRt, das Objekt ,folgt” einem Pfad.

Animationspfade einfligen

» Klicken Sie im Register Animationen, Animationspfade
Gruppe Erweiterte Animation, auf I =t ‘_l 'S OO0
Animation hinzuf[]gen. Linien Bagen Wendungen Formen Schleifen
. . . . . . .
>  Wahlen Sie im Bereich Animationspfade 4
L]
den gewiinschten Animationspfad aus. Benutzerdef.. -

Weitere Eingangseffekte...

oder Klicken Sie auf Weitere Anima- x
tionspfade und wéahlen Sie im
eingeblendeten Dialogfenster
den passenden Pfad aus.

Weitere Hervorhebungseffekte...

*
[‘fg Weitere Animationspfade... ]

Weitere Ausgangseffekte...
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Der Pfad erscheint anschliefend als Linie auf der Folie. Pfadanfang und Pfadende werden durch
Dreiecke gekennzeichnet. Der Verschiebepunkt befindet sich in der Objektmitte.

Pfadanfang >

Pfadende Verschiebepunkt

h Animationspfad
="

Da der Animationspfad standardmaRig im Hintergrund liegt, kann es je nach GroRRe des Pfades
und des betreffenden Objekts vorkommen, dass der Pfad in der Normalansicht nicht zu sehen ist,
weil er durch das animierte Objekt verdeckt wird.

Animationspfade bearbeiten

Zur Bearbeitung von Animationspfaden stehen Ihnen die gleichen Moglichkeiten wie bei anderen
Animationen zur Verfligung. Zusatzlich konnen Sie den Verlauf des Pfades jederzeit nachtraglich
andern:

»  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Animationspfad 7% Punkte bearbeiten
und wahlen Sie aus dem eingeblendeten Kontextmeni den Pfad schlieRen

gewiinschten Menipunkt aus. € Phadrichtung umkehren

Je nach Art des Pfades sind eventuell nicht alle Kontextmenii-
punkte verfiigbar.

Transparentes Bild
am Pfadende
¥

Am anderen Ende eines markierten Animationspfades wird
ein transparentes Bild des animierten Objektes angezeigt.
Hierdurch kénnen Sie den Animationspfad besser nach-
verfolgen und behalten die Ubersicht, wenn sich mehrere
Animationspfade auf einer Folie befinden. T 5

[ Markierter Animationspfad ]

Verlauf eines Pfadabschnitts @ndern

> Rufen Sie den Kontextmenlpunkt Punkte bearbeiten [Bearbe'tungSpunkt

auf.

Entlang des Pfades werden, z. B. bei Richtungs-
wechseln, Bearbeitungspunkte eingeblendet.

> Zeigen Sie mit der Maus auf einen Bearbeitungspunkt
oder auf eines der Dreiecke am Pfadanfang
bzw. -ende.

> Sobald der Mauszeiger die Form &+ annimmt, ziehen Sie bei gedriickter Maustaste den
Bearbeitungspunkt bzw. das Dreieck an die gewlinschte Stelle.

»  Klicken Sie in einen freien Bereich auf der Folie, um die Anderungen abzuschlieRen.

111
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Pfad schlieRen

Beim Schlielen eines Pfades verbindet PowerPoint Anfang und
Ende des Pfades mit einer geraden Linie und I6scht das Pfadende.
Dadurch kehrt das Objekt wahrend der Animation zu seiner Aus-
gangsposition zuriick.

.. . " . Beim SchlieBen hinzu-
»  Wabhlen Sie den Kontextmentipunkt Pfad schlieBen. [g;?gtec“gzaﬁgu ,'_?rfll; ]

Um den Pfad wieder zu 6ffnen und wieder ein Pfadende () hinzufiigen, wihlen Sie den Kontext-
menlpunkt Pfad éffnen. Die gerade Linie, die beim Schliefen dem Pfad hinzugefligt wurde, bleibt
dabei erhalten.

Pfadrichtung umkehren

> Rufen Sie den KontextmenUpunkt Pfadrichtung umkehren auf.

Einen besonderen Effekt bei der Verwendung von Animationspfaden erhalten Sie, wenn Sie
Anfang, Ende oder Abschnitte des Pfades auRerhalb der Foliengrenzen platzieren. Das animierte
Objekt wirkt dann, als wiirde es von auflen ,einfliegen”.

GroRe, Proportionen und Platzierung eines Pfades lassen sich genauso dandern wie bei herkémm-
lichen Zeichenobjekten. Eine Anderung des Pfades beeinflusst nicht das Objekt, dem die Anima-
tion zugewiesen wurde.

Benutzerdefinierte Animationspfade zeichnen | Anmationspfade

Animationspfade kdnnen Sie auch selbst erstellen bzw. definieren. L.l. - !
inien Bdgen Wendungen
Hierzu zeichnen Sie den Pfad beispielsweise mithilfe der Maus.

=

Fy
Benutzerdef..,

Erleichtern Sie sich das Zeichnen, indem Sie mithilfe der Zoomfunktion die DarstellungsgrofRe
Ihrer Folie erhéhen.

» Klicken Sie im Register Animationen,
Gruppe Erweiterte Animation, auf
Animation hinzufiigen.

» Klicken Sie im Bereich Animations-

pfade auf Benutzerdefinierter Pfad. Appe Imann Naturkost

ist das lecker!
Der Mauszeiger nimmt die Form g
eines Kreuzes -+ an, mit dem Sie ' - f; BN oy
den Bewegungspfad auf die Folie '
zeichnen kénnen.

Individuell
gezeichneter Pfad

» SchlieRen Sie den Pfad mit einem
Doppelklick oder mit (Esc) ab.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger



Animationen einsetzen 9

9.6 Diagramme animieren

Diagrammen und Diagrammelementen Animationen zuweisen

In PowerPoint lassen sich komplette Diagramme sowie auch deren Bestandteile animieren.

»  Weisen Sie lhrem Diagramm Uber das Register Animationen, 1\
Gruppe Animation, eine passende Eingangsanimation zu, E ez
z. B. Hineinschweben fiir ein Sdulendiagramm. -
. . . . . . . [Ty
>  Klicken Sie im Register Animationen, Gruppe Animation,
auf Effektoptionen. ¢ Aufwirts schweben
>  Wahlen Sie aus, in welcher Weise bzw. Reihenfolge die Anima- J, Abwirts schweben
tionen durchgefiihrt werden sollen. Die zur Auswahl stehenden .
equenz

Eintrage hangen dabei von der Art des Diagramms ab.
Az einzelnes Objekt
Je nach ausgewahltem Eintrag startet die Animation automatisch. B 2 ineenes 00ie

" Mach Serien

Der Diagrammbhintergrund wird bei Animationen standardmaRig als

erstes eingeblendet und den Diagrammbestandteilen wird die gleiche J || NachKategorie
Animation wie dem Diagramm zugewiesen. Im Aufgabenbereich
werden diese Animationen als Unteranimationen aufgelistet und Sie F | DMachElementinDatenreihe

kdénnen sie wie gewohnt bearbeiten und z. B. durch einen anderen
Effekt ersetzen.

B Mach Elernent in Kategorie

Mochten Sie, dass der Hintergrund sichtbar sein soll, bevor die Animation startet, klicken Sie im
Aufgabenbereich Animationsbereich mit der rechten Maustaste auf die Animation, wahlen Sie
Effektoptionen und deaktivieren Sie im Register Diagrammanimation die Option Animation durch
Zeichnen des Diagrammbhintergrunds starten.

Plu S+ Wissenstest: Prdsentationen gestalten

Bestandteile eines eingefligten Excel-Diagramms animieren

P|u5+ Beispieldatei: Umsdtze.xlsx

Wenn Sie die Bestandteile eines eingefligten Excel-Diagramms animieren moéchten, missen Sie
beachten, dass dazu das Diagramm verknipft auf der Folie einfligt werden muss.

o} O o]

> Kopieren Sie in Excel das markierte

1600000 +
Diagramm z. B. mit in die A S
Zwischenablage. L200000€ + -
i X 1000.000€ -+ — Y
»  Wechseln Sie zu PowerPoint und & samocos 1 aFebmar O
fligen Sie das Diagramm beispiels- sanoove Mz
. . 400.000€ -
weise mit auf der vor- ol
gesehenen Folie ein. 0 1 : :
Berlin Wien Bern
>  Wahlen Sie beim Einfligen die o o

Option bzw. um das

Diagramm verknipft einzufligen.
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9.7 SmartArt-Grafiken animieren

SmartArt-Formen eine Animation zuweisen

Wie auch bei Diagrammen haben Sie bei SmartArt-Grafiken die Moglichkeit, sie als Gesamtes
oder einzelne Formen daraus mit Animationen zu versehen.

Welche Animationen fir die SmartArt-Grafik zur Verfligung stehen, hdngt vom gewahlten Layout
ab. Sie kénnen jedoch immer alle Formen der SmartArt-Grafik auf einmal oder jeweils eine der
Formen animieren.

>  Weisen Sie lhrer SmartArt-Grafik Gber das Register Animationen, 1\
Gruppe Animation, eine passende Animation zu, z. B. Eingangsanimation  geepaptionen
Einfliegen fir ein Organigramm. z

rRichtung )
>  Klicken Sie im Register Animationen, Gruppe Animation, auf Effekt-
optionen. 1‘ Von unten
» Wahlen Sie im Bereich Richtung aus, in welcher Weise bzw. Reihen-
folge die Animationen erfolgen sollen. L N vonuntenrechs
»  Mdchten Sie Formen einzeln animieren lassen, wahlen Sie im Bereich 277 ™\

Sequenz die gewlinschte Einstellung.

»
L Als einzelnes Objekt

Die zur Auswahl stehenden Eintrage sind abhangig von der Art
der SmartArt'Graﬁk. . .' Alle gleichzeitig

Den Formen der SmartArt-Grafik werden die gleichen Animationen wie der @ | Macheinander
SmartArt-Grafik zugewiesen und sie werden im Aufgabenbereich als Unter-
animationen aufgelistet. Diese Unteranimationen kénnen Sie wie gewohnt
bearbeiten.

® Ebene gleichzeitig

@ Ebeneschrittweise

& v,

Animation in umgekehrter Reihenfolge starten

Je nach ausgewahltem Eintrag haben Sie die Moglichkeit, die Animation der SmartArt-Grafik
in umgekehrter Reihenfolge zu starten.

Offnen Sie den Aufgabenbereich Animationsbereich.

Markieren Sie die SmartArt-Animation und wahlen Sie den Kontextmeniipunkt
Effektoptionen.

> Wechseln Sie in das Register SmartArt-Animation und aktivieren Sie Umgekehrte
Reihenfolge.

Verbindungslinien zwischen einzelnen Formen, beispielsweise bei einem Organigramm,
werden mit der zweiten Form verknipft und sind nicht einzeln animierbar.

AKTUELLER PERSONALSTAND DER EINKAUFSABTEILUNG AKTUELLER PERSONALSTAND DER EINKAUFSABTEILUNG
(IsT-ZUSTAND) (IsT-ZUSTAND)
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9.8 3D-Objekte animieren

Flr 3D-Objekte stehen besondere Animationseffekte zur Verflgung.

»  Markieren Sie das Objekt und wechseln Sie ins Register Animationen.

>  Wahlen Sie in der Gruppe Animation beispielsweise Drehteller, um das Objekt um die eigene
Achse zu drehen.

Uber Effektoptionen stehen weitere, zum gewéahlten Animationseffekt passende Varianten
zur Verfligung.

<)

Drehteller Schwingen Springen un... - Effektoptionen
Animation Richtung
Anlmatlonsstlle und (
Animationseffekte
fur 3D-Objekte Rechts Oben Im Uhrzeige..

9.9 Folientbergange einsetzen

Plu S+ Beispieldatei: Sano Naturkost.pptx

Folienibergange festlegen

Uberginge sind visuelle Effekte, die wihrend des Folienwechsels sichtbar sind. Folien, denen ein
Ubergang zugewiesen ist, sind in der Miniaturansicht bzw. in der Ansicht Foliensortierung mit
dem Symbol # gekennzeichnet.

»  Wechseln Sie zu der Folie, der Sie einen Ubergang zuweisen méchten.

v Méchten Sie mehreren (aber nicht allen) Folien die gleichen Uberginge zuweisen, halten
Sie gedriickt und klicken die Folien z. B. im Folienregister nacheinander an.
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»  Offnen Sie das Register Ubergdnge.

I Ubergange

— #), Sound: [Ohne Sound] ~| Nachste Folie

¥ A €«
‘ ‘ - . I v (© Dauer: | Auto Bei Mausklick
Ohne Morphen Verblassen Schieben Wischen < @ ’E;Auf alle anwenden [ Nach: |00:0000
Vorschau Ubergang zu dieser Folie Anzeigedauer
»  Waibhlen Sie in der Gruppe Ubergang zu dieser Folie einen Dezent

Ubergang. Klicken Sie auf E, um alle verfiigbaren Uber-

gange einzublenden.

v Der Ubergang wird den markierten Folien zugewiesen und
eine Vorschau des Effekts wird gezeigt.

v Wenn Sie einen Ubergang aus der Kategorie Dynamischer
Inhalt wahlen, wird zusatzlich zum Folienlibergang auch
der Inhalt der Folien animiert.

{0
L)
]

Schnitt Verblaszen

B
a
=

Umfallen Verhdngen Vorhidnge

)
2
o

Wellen Bienenwabe Glitzern

Dynamischer Inhalt

i S |

Schwenken Riesenrad Farderband

A

Rund um die Nutzung von Ubergingen stehen lhnen weitere Optionen zur Verfiigung:

Sie mochten ...

die Effektoptionen andern

Klicken Sie auf Effektoptionen @ und wihlen Sie eine Option.

Die Eintrage in der Liste sind abhangig von dem gewahlten
Ubergang.

den Folienlibergang mit
einem Klang versehen

Klicken Sie auf den Pfeil im Feld Sound und wahlen Sie eine
Option aus der Liste.

die Dauer des Ubergangs-
effekts andern

Klicken Sie in das Feld Dauer und stellen Sie die neue Dauer
ein.

die Einstellungen allen
Folien zuweisen

Klicken Sie auf Fiir alle iibernehmen.

einen Folienlibergang

Klicken Sie auf Ohne.

entfernen
Uber Vorschau in der Gruppe Vorschau kédnnen Sie den Folieniibergang inklusive r@
aller gewahlten Einstellungen schnell kontrollieren. Vorschau

Die Geschwindigkeit bzw. der Zeitpunkt des Folienwechsels lasst sich durch das Anpassen der
Einstellungen in der Gruppe Anzeigedauer wieder andern.
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Der Morphen Effekt
P|us+ Beispieldatei: Earth-Moon.pptx

Mit dem Begriff Morphing beschreibt man einen Spezialeffekt, bei dem zwischen einer Start- und
Endgrafik bzw. zwei Audiosignalen alle notwendigen Zwischenilibergdange vom Computer berech-
net werden. Im Gegensatz zu anderen Softwareldsungen, stellt PowerPoint keine umfangreichen
Berechnungen fir die Zwischenschritte an, sondern verwendet Verschiebe- und VergroRerungs-
effekte. Morphen ist besonders zur Darstellung von linearen Bewegungen geeignet, daher kann
dieser Uberblendeffekt eine aufwendigere Animation der Einzelobjekte ersetzen.

Fir die Verwendung werden mindestens zwei Folien bendtigt, die die Start- und Endpositionen
der Objekte enthalten. Die Beispieldatei Earth-Moon.pptx verwendet zwei Folien mit platzierten
Objekten.

Bei Wiedergabe der Prasentation bewegt sich die Erde nach 1
rechts, wahrend der Mond zeitgleich nach links bewegt wird.

Fur feinere Bewegungsablaufe oder nichtlineare Bewegungen
empfiehlt es sich, weitere Zwischenfolien oder die im folgenden ¢
Abschnitt beschriebenen Animationen zu verwenden. Ein

einfacher Zoomeffekt wird auf den Folien 3 und 4 der 2
Ubungsdatei prasentiert.

In den Effektoptionen des Morphen-Ubergangs finden Sie
Optimierungen fiir Objekte, Worte und Zeichen. ©

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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9.10 Ubung

Objekte einer Prasentation animieren

Level Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v Animationspfad zuweisen
v Diagrammelemente animieren
v SmartArt-Grafik animieren

Ubungsdatei Animationen.pptx

Ergebnisdatei Animationen-E.pptx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Animationen und speichern Sie sie unter dem Namen
Animationen-E.

2. Lassen Sie das Obst auf der ersten Folie iber einen benutzerdefinierten Animationspfad
von verschiedenen Stellen vom Folienrand einfliegen (vgl. Grafik).

3.  Weisen Sie den Animationen die Starteinstellung Mit Vorheriger zu und versehen Sie
die Animationen mit einem Sound Ihrer Wahl.

4.  Wechseln Sie zur zweiten Folie. Weisen Sie dem Platzhalter des Aufzahlungstextes
die Animation Schriftfarbe zu.

5. Andern Sie die Schriftfarbe, die dem Text bei dieser Animation zugewiesen wird, in Grau
und andern Sie die Anzeigedauer auf 3 Sekunden.

6. Blenden Sie die Unteranimationen ein und entfernen Sie die Animation des letzten
Aufzahlungspunktes (Sehr gute Bewertungen ...).

Wechseln Sie zur dritten Folie. Weisen Sie dem Diagramm den Eingangseffekt Rad zu.

Animieren Sie die Diagrammelemente nach Kategorie. Dabei soll die Legende nicht animiert
werden (Kontextmenlpunkt Effektoptionen, Register Diagrammanimation, Animation durch
Zeichnen des Diagrammbhintergrunds starten deaktivieren).

9. Wechseln Sie zur vierten Folie. Weisen Sie der SmartArt-Grafik den Eingangseffekt Einfliegen
zu (Starteinstellung Beim Klicken, Richtung Von unten links, Anzeigedauer 2 Sekunden).

10. Animieren Sie die SmartArt-Objekte nacheinander.

11. Blenden Sie die Unteranimationen ein und entfernen Sie alle Animationen bis auf den Punkt
Gleichmdflig hohe Produktqualitdit.

12. Speichern Sie die Prasentation erneut.

b4

Erfolge
Appelmann Naturkost - " o
5 Y' 2 ‘ B o Produktousltat
? ) é ...ist das lecker!
Animationspfade auf Folie 1 Eingangseffekt ,Einfliegen” der Folie 4
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10

Prasentationen weitergeben und

schUtzen

10.1 Prasentationen exportieren

Prasentationen in einem anderen Dateiformat speichern

PowerPoint bietet die Moglichkeit, Prasentationen in andere Dateiformate zu exportieren, z. B.
als Text-, Bild- oder Videodateien. So lassen sich die Prasentationen in anderen Programmen

nutzen bzw. auf Rechnern betrachten, auf denen PowerPoint nicht installiert ist.

»  Offnen Sie die Présentation, die Sie in einem anderen Format speichern méchten.

>  Klicken Sie im Register Datei auf Exportieren und wahlen Sie Dateityp éndern.

>  Wahlen Sie das gewtinschte Dateiformat mit einem Doppelklick aus:

Exportieren

PDF/XPS-Dokument erstellen Dateltyp andern

OpenDocument-Prasentation
kann z. B. mit dem Prasentations-
programm OpenOffice Impress
gelesen und bearbeitet werden.

entation

BT verwendet das PowerPoint 97-2003-
Présentationsformat

u Vorlage
Ausgangspunkt fiir neue Prasentationen

Bild-Dateitypen

E - .
Prasentations-Dateitypen
Présentation
IT'-j Video erstellen W | Verwendet das PowerPoint-
2. Prasentationsformat
B ; ; n ; . & OpenDocument-Prasentation
(((o))‘l e @ Verwendet das OpenDocument-
7 verpacken Présentationsformat
g‘— PowerPoint-Bildschirmprasentation
% Handzettel erstellen +_| Wird automatisch als
Bildschirmprasentation gedffnet

Folien der Prasentation als
einzelne Bilddateien speichern

]

Faolie

Dateityp dndern === | PNG (Portable Network Graphics)
L]
= Bilddateien in Druckqualitdt von jeder

we—| |PEG-Dateiaustauschformat
=— Bilddateien in Webqualitdt von jeder Folie

Andere Dateitypen

p‘ Als anderen Dateityp speichern
7]

Weitere Dateiformate stehen bereit, wenn Sie doppelt auf Als anderen Dateityp speichern

klicken. Wahlen Sie anschlieend im Feld Dateityp das gewiinschte Dateiformat aus. Hier steht
Ihnen beispielsweise auch die Auswahl zum Speichern im Format Gliederung/RTF zur Verfugung.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Prasentationen im PDF-Format speichern

Gelegentlich ist es erforderlich, eine Prasentation so zu speichern, dass die auf den Folien ent-
haltenen Texte und Bilder auch ohne PowerPoint betrachtet werden kénnen. Hierfiir empfiehlt
sich das universell nutzbare Dateiformat PDF (Portable Document Format). Dieses kann auf
praktisch jedem Computer und Mobilgerat originalgetreu anzeigt und auch gedruckt werden.

Gegebenenfalls wird dazu das Programm Adobe Reader benétigt. Dieses konnen Sie im Web
von get.adobe.com/de/reader/otherversions kostenlos herunterladen.

Offnen Sie die Prasentation, die Sie exportieren méchten.
Wechseln Sie zum Register Datei und wahlen Sie Exportieren.

Wahlen Sie im mittleren Fensterbereich PDF/XPS-Dokument erstellen und klicken Sie dann
auf PDF/XPS-Dokument erstellen.

MNeu
Offnen [

Speichern

PDF/XPS-Dokument erstellen

Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

|
m
]

|

PDF/XPS-Dokument erstellen ]

Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden

[o= Video erstellen Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfligung
=
Speichern unter
#T>  Bildschirmprasentation fir CD =
Drucken (o PDE/XPS.
% verpacken /X
Dokument erstellen
Freigeben
% Handzettel erstellen

Exportieren

>  Prifen bzw. dndern Sie im Dialogfenster Als PDF oder XPS verdffentlichen den Dateinamen
und den Speicherort.

> Bestdtigen Sie mit Verdffentlichen.

I Beachten Sie, dass Prasentationen im PDF-Format nicht bearbeitet werden konnen und auch
keine Animationen oder Uberginge wiedergeben — das PDF-Format eignet sich ausschlieBlich
zum Betrachten von Inhalten in Text- und Bildform.

Sie kdnnen Prasentationen auch im PDF-Format speichern, indem Sie im  |pateiname: | Schulungsthemen
Register Datei auf Speichern unter klicken, dann Durchsuchen anklicken Dateityp: | PDF
und anschlieBend im Feld Dateityp das Format PDF wahlen.

l Plu S+ Ergdnzende Lerninhalte: Prdsentationen im Browser bearbeiten.pdf

Hier erfahren Sie, wie Sie PowerPoint-Dateien mit der Online-Version von PowerPoint
im Browser 6ffnen und bearbeiten kdnnen.
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10.2 Prasentationen auf mobilen Speichermedien sichern

> Legen Sie eine leere (beschreibbare) CD in das CD-Brenner-Laufwerk ein.
»  Offnen Sie die zu sichernde Présentation.

>  Klicken Sie im Register Datei auf Exportieren.

Informationen E X pO r-l: | e re m
Meu
) ™ PDE/XPS-Dokument erstellen Bildschirmprasentation fur CD verpacken
Uffnen aE= - Erstellen Sie ein Paket, mit dem andere Personen die Prasentation auf den
coror 1 Bildschirmprésenta'tion fiir meisten Computer wiedergeben kénnen.
CD verpacken anklicken [ .
Speichern unter ‘ Verkniipfte oder eingebettete Elemente, wie etwa Videos, Sounds und
AL Bildschirmprasentation fir CD Schiiftarten
Drucken I‘éi/‘ verpacken Alle sonstigen Dateien, die dem Paket hinzugefigt werden
Freigeben I/;))\I - "
% Handzettel erstellen 3y 2 Mit Verpacken fiir CD
Exportieren Verpacken bestétigen
fiir CD
SchlieBen B Dateityp dndern
| 2 Geben Sle Im Feld CD benen- (.) Kopieren Sie eine Reihe von Prasentation in einem Ordner auf lhrem Computer oder auf eine CD.
nen einen Namen fiir die CD “ —
. CD benennen: | Prasentation
ein. Zu kopierende Dateien
. . . . @ Urheberrecht.pptx
v Falls Sie weitere Prasentatio- Hinzufiigen...
nen einbeziehen moéchten, Entfernen
klicken Sie auf Hinzufiigen. Optionen...
v Um weitere Einstellungen
vorzunehmen, klicken Sie auf
Optionen (mehr daZU g|e|ch) In Ordner kopieren... Auf CD kopieren SchlieBen

» Um die Dateien z. B. auf einem USB-Stick zu speichern, klicken Sie auf In Ordner kopieren.
oder Mochten Sie die Dateien auf CD brennen, klicken Sie auf Auf CD kopieren.

Die Daten werden auf die CD geschrieben. Ist der Vorgang abgeschlossen, wird eine
Meldung angezeigt und das CD-Laufwerk automatisch geéffnet.

>  SchliefSen Sie das Dialogfenster.

Optionen fir das Verpacken festlegen

Aktivieren Sie Verknil'pfte Dateien und Diese Dateien mit einbeziehen
Eingebettete TrueType—SChriftarten, um [Diese Dat_eierl werdfzn nicht in der Liste der zu kopierenden Dateien angezeigt.)
X : X Verknipfte Dateien
externe Dateien mitzukopieren bzw. um Eingebettete TrueType-Schriftarten
alle eingesetzten Schriftarten mitzuliefern. Sicherheit und Datenschutz verbessemn
Kennwort zum Offnen jeder Prisentation:
Kennwaort zum Andern jeder Prasentation:

@D Prasentation auf unpassende oder private Informationen Oberprifen
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v Mithilfe der beiden Eingabefelder vergeben Sie Kennworter, die speziell fir die verpackten
Prasentationen gelten. Diese Kennworter haben keinen Einfluss auf Kennworter, die im
Register Datei, Kategorie Informationen, mit Prdsentation schiitzen festgelegt wurden.

v Uber das Kontrolifeld @ haben Sie die Méglichkeit, die Prasentation(en) vor dem Speichern
auf das Vorhandensein sensibler Informationen zu priifen.

10.3 Prasentationen schiitzen

Zugriffsberechtigungen vergeben SgR Frasentation schitzen
Steuern Sie, welche Arten von
Pra's?ntation Anderungen andere Personen an dieser
Mit einem Schreibschutz schranken Sie die Bearbeitung schiitzen~  prasentation vornehmen konnen.
der Prasentation ein. Auch kénnen Sie ein Kennwort B \mmer schreibgeschiltat Sffnen
. . . .. . o ® Verhindern Sie versehentliche Anderungen, indem Sie
verge be n, um ein Unberechtlgtes Offnen der Prasentation Leser bitten, der Bearbeitung ausdriicklich zuzustimmen.

zu unterbinden.

»  Klicken Sie im Register Datei auf Informationen.

> Klicken Sie auf Présentation schiitzen und wahlen

Mit Kennwort verschliisseln

} Ein Kennwort zum Offnen dieser Prasentation
vorschreiben.
Zugriff einschrénken

Q Personen Zugriff erteilen, Bearbeitungs-, Kopier- oder  *
Druckberechtigung jedoch entfernen.

Digitale Signatur hinzufiigen

S|e EII’le del’ f0|genden Opt'onen. 2 Die Integritat der Prasentation durch das Hinzufigen

einer nicht sichtbaren digitalen Signatur sicherstellen,

x Als abgeschlossen kennzeichnen
¥ -
J Leser Uber die Fertigstellung der Prasentation
nformieren.

Mit Kennwort

Hier konnen Sie ein Kennwort vergeben. Nur derjenige Benutzer, der das

verschliisseln Kennwort weil3, kann anschlieBend die Prasentation 6ffnen. Um ein Kenn-
wort zu entfernen, rufen Sie die Option erneut auf und I6schen im Feld
Kennwort das mit Punkten dargestellte Kennwort.

Digitale Signatur | Verfligen Sie Gber eine digitale Signatur, kdnnen Sie diese hier einfligen.

hinzufiigen

Als abgeschlossen
kennzeichnen

Die Prasentation erhalt einen Schreibschutz. Zusatzlich wird den Datei-
eigenschaften der Status Endgiiltig zugewiesen. Wird die Prasentation
geoffnet, erscheint ein Hinweis und in der Statusleiste das Symbol =* .

Ein Autor hat diese Prasentation als abgeschlossen

x
gekennzeichnet, um die Bearbeitung zu verhindern, lit=dem bearbeiten

‘ o ALS ABGESCHLOSSEN GEKENNZEICHNET

Der Schreibschutz kann von jedem Benutzer wieder entfernt werden.

Immer schreib-
geschlitzt éffnen

Die Prasentation wird grundsatzlich schreibgeschiitzt gedffnet, um
ungewollte Anderungen zu vermeiden. Ahnlich wie bei der Option Als
abgeschlossen kennzeichnen erscheint ein Dialog, um sich (iber den
Schreibschutz hinwegzusetzen.
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Die optimale Bildschirmprasentation

PIus+ Beispieldatei: Sano Naturkost.pptx

11.1 Folien in der Bildschirmprasentation ausblenden

Folien ausblenden

Enthalt Ihre Prasentation Folien, die Sie nur bei Bedarf, beispiels-
weise bei Riickfragen aus dem Publikum, zeigen méchten, kénnen
Sie diese Folien in der Prasentation ausblenden.

Sane Matudcost

> Klicken Sie, z. B. in der Miniaturansicht, auf die betreffende

Folie. 5 . Ausgeblendete
»  Klicken Sie im Register Bildschirmprésentation, Gruppe * Folie

Einrichten, auf Folie ausblenden.

In der Miniaturansicht sowie in der Foliensortierungsansicht sind S
ausgeblendete Folien an der durchgestrichenen Foliennummer % —
erkennbar. Klicken Sie erneut auf Folie ausblenden, um die Folie
wieder einzublenden.

Auch wenn Folien ausgeblendet sind, werden sie standardmaRig mit ausgedruckt. Dies konnen
Sie andern, indem Sie im Register Datei auf Drucken klicken, im Bereich Einstellungen die Option
Alle Folien drucken wahlen und Ausgeblendete Folien drucken deaktivieren.

Ausgeblendete Folie in der Bildschirmprasentation einblenden
»  Wenn die Folie angezeigt wird, die sich vor der ausgeblendeten Folie befindet, driicken Sie (H).

oder Klicken Sie in der Prasentation auf | "1 bzw. in der Referentenansicht aufEﬂ und
wahlen Sie die gewlinschte Folie in der eingeblendeten Folienlbersicht aus.

Ausgeblendete Folien werden mit durchgestrichener Foliennummer gekennzeichnet.

Sie kénnen jederzeit durch Eingabe der Foliennummer und Driicken von zu der entsprechen-
den Folie springen. Dies ist unabhangig davon, ob die Folie ausgeblendet ist, oder nicht.

123
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11.2 Links in Prasentationen einsetzen

Verzweigungen verwenden

Mochten Sie in lhrer Prasentation beispielsweise zu einem bestimmten Zeitpunkt bereits vor-
gefiihrte Folien erneut zeigen, kdnnen Sie zu diesen Folien Links (Verzweigungen) erstellen.
Mit Verzweigungen kdnnen Sie unter anderem zu folgenden Stellen wechseln:

v zu einer beliebigen Folie derselben oder einer anderen Prasentation,

v zu einer anderen App (z. B. Excel) oder einer mit dieser App erstellten Datei
(z. B. Excel-Arbeitsmappe),

v zu einer Seite im Internet/Intranet.

! Wenn Sie in einer Prasentation mit automatischen Folienlibergangen Verzweigungen
einfligen, kann es vorkommen, dass nach dem Verwenden des Links die nachste Folie
nicht mehr automatisch angezeigt wird, sondern manuell eingeblendet werden muss.

Link erstellen

> Markieren Sie das Objekt, das als Link dienen soll, und klicken Sie im Register Einfiigen,
Gruppe Links, auf Aktion.

[ Register anklicken } :l Mausklick l Maus ruhen lassen auf

Aktion beim Klicken
Option aktivieren und auf klicken; _
dann auswéhlen, wohin beim Klicken ) O Keine
gewechselt werden soll ) >@® Hyperlink zu:
Michste Folie
Um eine App ausfiihren zu lassen, Option (O Programm ausfihren:

aktivieren und Durchsuchen anklicken;
anschlieend gewlinschte App auswahlen
Makro ausfihren:

DObjektaktion:

|:| Sound wiedergeben:
[Ohne Sound]

|:| Beim Klicken markieren

[Einstellungen bestétigen] :I oK | Abbrechen

Je nach gewahlter Option werden evtl. weitere Dialogfenster eingeblendet, in denen Sie weitere
Einstellungen vornehmen missen.

Uber das Register Maus ruhen lassen auf kann ein Link erzeugt werden, der bereits dadurch
zur festgelegten Aktion fiihrt, dass mit der Maus auf ihn gezeigt wird. Hierbei werden Aktionen
jedoch auch schnell ungewollt ausgelost.
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Interaktive Schaltflachen einfligen

Als Link ist prinzipiell jedes beliebige Objekt, z. B. auch Text, verwendbar. Es stehen jedoch
zusatzlich spezielle Schaltflachen zur Verfligung, die Sie zum Kontext passend wahlen kénnen.

> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Illustrationen, Interaktive Schaltflichen

auf Formen.

(<[] 1] [o1] (&) ()] s8] (=] (] [ (2] L]

» Wahlen aus dem Bereich Interaktive Schaltfldchen

das gewiinschte Symbol.

>  Erstellen Sie auf der Folie die Schaltflache in der

gewlinschten Grolie.

Das Dialogfenster Aktionseinstellungen wird eingeblendet.

AnschlieBend kann die Schaltflaiche wie jedes andere Objekt z. B. in GroRe oder Farbe verandert

werden.

Link nutzen

» Klicken Sie auf den betreffenden Link.

Je nachdem, wohin der Link verweist,
wird eine Warnmeldung eingeblendet,
die Sie mit Aktivieren bestatigen.

» Um nach einem Wechsel, z. B. zu einem
Word-Dokument, wieder zur Bildschirm-
prasentation zu gelangen, kdnnen Sie
beispielsweise die Schaltflache in der
Windows-Taskleiste verwenden oder das

betreffende Anwendungsfenster schlieRen.

Link bearbeiten bzw. [6schen

@ Microsoft Office hat ein potenzielles Sicherheitsrisiko identifiziert.

Dateipfad: |\pow2016F\Beispieldateien\12-Die optimale A
Bildschirmprasentation\Sano Maturkost.pptx W

Zu lhrer Sicherheit wurde in Microsoft Office die automatische Ausfihrung
eines externen Programms gesperrt. Wenn Sie die externen Programme
aktivieren, sind das Dokument und der Computer maglicherweise nicht
mehr sicher.

Wenn Sie externe Programme in Aktionseinstellungen ausfahren machten,
klicken Sie auf “Aktivieren™. Wenn externe Programme in
Aktionseinstellungen automatisch ausgefihrt werden sollen, klicken Sie
auf “Alle aktivieren”. Beachten Sie jedoch, dass dies ein Sicherheitsrisiko
darstellen kann. Klicken Sie andernfalls auf "Deaktivieren®, um den
Vorgang fortzusetzen.

Alle aktivieren [nicht empfohlen) Aktivieran

» Markieren Sie das als Link dienende Objekt und klicken Sie im Register Einfiigen,

Gruppe Links, auf Aktion.

Das Dialogfenster Aktionseinstellungen wird eingeblendet.

>  Bearbeiten Sie den Link.

oder Aktivieren Sie Keine, um die Verzweigung Aktion beim Klicken

zu losen.

() Hyperlink zu:
4, Erfolge des letzten Jahres

Um einem Objekt eine Linkfunktion zu einer Internetseite zuzuweisen bzw. einen solchen G
Link zu bearbeiten, kdnnen Sie auch im Register Einfiigen, Gruppe Links, auf Link klicken. i

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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11.3 Die Referentenansicht nutzen

Sind an dem Computer, an dem die Prdsentation gestartet werden soll, zwei Wiedergabemedien,
z. B. zwei Bildschirme bzw. ein Bildschirm und ein Beamer, angeschlossen, wird auf dem ersten
automatisch die Referentenansicht eingeblendet.

Auf dem Bildschirm mit der Referentenansicht werden u. a.

v die aktuelle Folie mit den zugehorigen Notizen,

v eine Vorschau auf die nachste Folie,

v die aktuelle Uhrzeit sowie die bisherige Vortragsdauer und
v eine Auswahl an Prasentationswerkzeugen

angezeigt.

Auf dem zweiten Bildschirm bzw. Gber den Beamer sehen die Zuschauer nur den Inhalt der Folien
im Vollbildmodus.

»  Uberpriifen Sie, dass im Register Bildschirmprdsentation, Gruppe Bildschirme, Referenten-
ansicht aktiviert ist und starten Sie die Bildschirmprdsentation z. B. lber &

2 TASKLEISTE ANZEIGEN % ANZEIGEEINETE*JNGENv TH  BILDSCHIRMPRASENTATION BEENDEN =] Bildschirmprésentation beenden

Anzeige fur die Referenten- Aktuelle Uhrzeit

ansicht andern

Bisherige Dauer

Erfolge des letzten Jahres

\ Vorschau auf
\ nachste Folie
\

. - . . Getreideerzeugnisse
Einstellungen fur Zeigegerate B Obst/Gemise
aktivieren, z. B. Mauszeiger u Fleisch/Fisch/Gefligel
als Laserpointer AMECTPIOSSS

Folienausschnitt | Prasentation unterbrechen

vergrofRern

Folie vor- und zurlickblattern
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Bildschirmprasentation liber die Tastatur steuern

Gewdlinschte Aktion Vorgehensweise

Néichste Folie einblenden () oder (2] oder (Bid V] oder (_)

Vorherige Folie einblenden oder (<= oder (Bid1)

Bestimmte Folie einblenden Nummer der gewiinschten Folie eingeben,
mit bestatigen

Folienubersicht einblenden B

Einen leeren (schwarzen oder weiRen) Bild- Schwarz: (8] oder (] (Punkt)

schirm erzeugen (= fiir Pausen) WeiR: W) oder (1) (Komma)

Bildschirmprasentation beenden

11.4 Besondere Prasentationsmoglichkeiten

Anzeige des Mauszeigers festlegen

StandardmaRig wird der Mauszeiger wahrend einer Bildschirmprasentation ausgeblendet,
wenn er einige Sekunden lang nicht bewegt wurde.

Wenn Sie in der Bildschirmprasentation auf bzw. in der Referentenansicht auf klicken,
stehen Ihnen unter Pfeiloptionen weitere Moglichkeiten zur Anzeige des Mauszeigers zur
Verfiigung.

Referentenansicht ausblenden

Bildschirm 4

Anzeigeeinstellungen 4

Pfeiloptionen v Automatisch 4—[ Mauszeiger automatisch aus-/einblenden lassen ]
_ Sichtbar 4—[ Mauszeiger dauerhaft einblenden ]

e fusgeblendet |«——— Mauszeiger dauerhaft ausblenden |

Prasentation beenden
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Maus als Stift verwenden

>

Klicken Sie in der Bildschirmprasentation auf

: /7 UMSATKZE DES VORJAHRS
# I bzw. in der Referentenansicht auf . Mit Textmarker markiertes
. . . 60000 | Diagrammelement
Klicken Sie auf Stift. 50000 -

v

Der Mauszeiger wird zum farbigen Punkt . 40000 A
—Frischeprodukt

30000
oder Klicken Sie auf Textmarker. 20000 A\ o lertigprodukie
—Getrianke
Der Mauszeiger nimmt die Form eines 10000

0 | | : :
Balkens an . 1.Qrtl.  2.Qrtl.  3.Qrtl. 4. Qrtl.

Erstellen Sie anschliefend z. B. Anmerkun-
gen auf der Folie oder heben Sie dargestellte
Elemente hervor.

Wenn Sie Laserpointer anklicken, verwandelt sich der Mauszeiger in einen rot leuchtenden
Punkt @ und Sie kdnnen auf bestimmte Elemente einer Folie hinweisen.

Uber Freihandfarbe in der Referentenansicht lasst sich die Farbe fiir den Laserpointer
bestimmen. Driicken Sie (Esc), um die Funktion zu beenden.

Solange der Mauszeiger als Stift, Textmarker oder Laserpointer fungiert, kbnnen Sie (aulRer
im Bereich der Bildschirmprasentations-Symbolleiste oder in der Referentenansicht) die linke
Maustaste nicht zur Steuerung der Bildschirmprasentation verwenden.

Kennzeichnungen entfernen

Was mochten Sie entfernen?

Eine einzelne >  Klicken Sie auf ' bzw. , aktivieren Sie Radierer und
Kennzeichnung klicken Sie mit dem verinderten Mauszeiger %%, auf die

Kennzeichnung.

Alle Kennzeichnungen »  Klicken Sie auf |+ und wahlen Sie Freihand auf Folie
auf der aktuellen Folie

I6schen bzw. auf und Alle Freihand auf Folie I6schen.

Alle Kennzeichnungen » Klicken Sie nach dem Beenden der Bildschirmprasentation
der Bildschirmprasentation in der eingeblendeten Riickfrage auf Verwerfen.
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Bildschirmprasentation endlos wiedergeben

Sie konnen festlegen, dass eine Bildschirmpradsentation in einer Endlosschleife ununterbrochen
wiedergegeben wird. Dies ist besonders dann nitzlich, wenn die Prasentation auf einer Messe

oder in einem Geschéft gezeigt werden soll.

» Klicken Sie im Register Bildschirmprdsentation, Gruppe Einrichten,

auf Bildschirmprdéisentation einrichten.

1]

Bildschirmprasentation

einrichten

L

Art der Prasentation

'd . .
Folien auswahlen,

@ Prisentation durch einen Redner [volle Bildschirmgrage)

Folien anzeigen

|_© Alle

(O Ansicht durch eine Einzelperson (Fenster)

die gezeigt werden sollen J
~ O Ansicht an einem Kiosk fvolle BildschirmgraBe]

/Option aktivieren, um Pré-\
sentation in einer Schleife
\ablaufen zu lassen

Optionen anzeigen

»[] Wiederholen, bis “Esc gedruckt wird

J |:| Prisentation ohne Kommentar
7 N . i ~N "’I:‘ Prisentation ghne Animation
Op_tlon ak_thleren, um _dle |:| Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieren
Erasentatlon ohne Anima- | — O~
tionen ablaufen zu lassen
\ J/ Laserpointerfarbe: & -

(Option aktivieren, um

) von: 1 2| Bis:
Zielgruppenorientierte Prasentation...

Nichste Folie
O Manuell

> () Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden
Mehrere Monitore

Eildschirmprdsentationsmonitor:
Automatisch

Auflasung:

definierte Einblendzeiten
\zu verwenden

Aktuelle Aufldsung verwenden

[] Referentenansicht verwenden

Bestatigen

o]

wn

Abbrechen

Wenn die Bildschirmprasentation anschlieBend gestartet wird, lauft sie so lange, bis Sie
driicken. Die Steuerungsfunktionen bleiben hierbei erhalten.

Tipps fur unbeaufsichtigt ablaufende Bildschirmprasentationen

Wenn Sie eine Bildschirmprasentation, z. B. auf einer Messe, unbeaufsichtigt ablaufen lassen
mdchten, empfiehlt es sich, sie vor Anderungen durch Besucher zu schiitzen. Dazu haben Sie

folgende Moglichkeiten:

v Aktivieren Sie im Dialogfenster Bildschirmprdsentation einrichten die Option Ansicht
an einem Kiosk (volle BildschirmgréfSe). Dadurch werden die meisten Steuerelemente

voribergehend deaktiviert.

v Entfernen Sie Maus und Tastatur.

Soll der Betrachter selbst steuern kénnen, zu welcher Folie er wechselt, kénnen Sie Giber das

Register Einfiigen, Gruppe Illlustrationen, Formen, im Bereich Interaktive Schaltfléichen interaktive

Schaltflachen einfligen. Die auf diese Weise erstellten Steuerungsmaoglichkeiten stehen unab-
hangig davon zur Verfligung, ob das Optionsfeld Ansicht an einem Kiosk (volle Bildschirmgréf3e)

aktiviert wurde oder nicht.

Bei selbstablaufenden Bildschirmprasentationen ist es oft sinnvoll, zu der Prasentation einen

gesprochenen Vortrag aufzuzeichnen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Bildschirmprasentation aufzeichnen

PowerPoint bietet die Moglichkeit, Ihre Bildschirmprasentationen gemeinsam mit lhrem person-
lichen Vortrag aufzuzeichnen. D. h., Sie konnen |hre Bildschirmprasentation ablaufen lassen,
Ihren Vortrag sprechen und alles zusammen aufnehmen. Voraussetzung ist, dass lhr PC Uber eine
Kamera und ein Mikrofon verfligt und PowerPoint darauf Zugriff hat.

>  Klicken Sie im Register Bildschirmprdsentation, Gruppe
Einrichten, auf den Pfeil von Bildschirmprdsentation O
. .. . . Bildschirmprasentation
aufzeichnen und wahlen Sie Von Anfang an aufzeichnen. T
oder Wahlen Sie Ab aktueller Folie aufzeichnen, um die Ed Ab aktueller Folie aufzeichnen..
Aufzeichnung der Prasentation ab der aktuell B2 Von Anfang an aufzeichnen..
angezeigten Folie beginnen zu lassen. ,

Im eingeblendeten Fenster kdnnen Sie nun mit der Aufzeichnung beginnen. StandardmaRig
sind Kamera und Mikrofon aktiviert, sodass Ihr gesprochener Vortrag und Sie selbst mit aufge-
nommen werden. Eine Vorschau auf die Aufnahme wird rechts unten angezeigt. Anschliefend
koénnen Sie Uber die Schaltfliche WIEDERGEBEN lhren Vortrag abspielen lassen.

[Aufzeichnung steuern (starten, beenden bzw. abspielen) ]

¥

AUFZEICHNEN BEENDEN WIEDERGEBEN

Anteile der Produktsparten

O,

m Getreideerzeugnisse
u Obst/GemUse

u Fleisch/Fisch/Geflugel
= Milchprodukte

e/ AL ONRREOEOLE

[ Prasentationswerkzeuge ]

Sie mochten ...

die Videoaufzeichnung deaktivieren | . jicken Sie auf En

die Audioaufzeichnung deaktivieren .
>  Klicken Sie auf .

das Vorschaufenster ausblenden »  Klicken Sie auf B
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Prasentationen fir verschiedene Zielgruppen zusammenstellen

Mit der Funktion Zielgruppenorientierte Prdsentation haben Sie die Moglichkeit, innerhalb einer

einzigen Prasentation Teilprdsentationen fir bestimmte Publikumsgruppen zusammenzustellen.

Somit kdnnen Sie auf verschiedene Varianten einer Prasentation zugreifen, missen aber nur
eine einzige Prdsentation erstellen und pflegen.

»  Klicken Sie im Register Bildschirmprdsentation, Gruppe E;r
Bildschirmprésentation starten auf Benutzerdefinierte L S

Bildschirmprdésentation. Bildschirmprésentation ~

. . . . . . . E'];l Zielgruppenorientierte Prasentationen...
»  Wahlen Sie Zielgruppenorientierte Prdsentationen und

klicken Sie im eingeblendeten Dialogfenster auf Neu.

> Legen Sie den Namen fiir die zielgruppenorientierte Prasentation fest und wahlen Sie aus
den vorhandenen Folien diejenigen aus, die Sie der Zielgruppe vorfiihren méchten.

Mame der Bildschirmprdsentation: |Grundschule

Falien in der Prasentation: Folien in der zielgruppenarientierten Prasentat
1. Vormittags bin ich in der Schule.
2. Morgens klingelt mein Wecker.

3. Ich schlafe schnell ein.

9% Hinzufugen

£ >

OK Abbrechen

>  Klicken Sie auf OK.

Um die zielgruppenorientierte Prasentation zu starten, klicken Sie auf Vorfiihren:

Heu..
EBearbeiten...
Entfernen
Kopieren

Schliegen

Dariber hinaus kénnen Sie in diesem Fenster lhre zielgruppenorientierten Prasentationen auch
verwalten, z. B. I6schen, bearbeiten oder kopieren.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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11.5 Ubung

Prasentation optimieren

Level Zeit ca. 20 min

Ubungsinhalte

Verzweigungen und interaktive Schaltflachen verwenden
Folien ausblenden

Automatisierung von Folien

€ < < <

Bildschirmprasentation exportieren

Ubungsdatei Firmenportrét.pptx

Ergebnisdatei Firmenportrét-E.pptx

10.

Offnen Sie die Prasentation Firmenportriit.

Wechseln Sie zu Folie 2 (Die Themen). Markieren Sie den Text des ersten Aufzdhlungspunkts
(Geschichte der Film+Technik AG) und bearbeiten Sie ihn so, dass er als Link dient, um auf
die zum Thema gehdorige Folie zu gelangen. Verfahren Sie mit den lbrigen Zeilen dieser
Aufzdhlung genauso.

Lassen Sie die Bildschirmpradsentation einmal vollstandig ablaufen. Legen Sie dabei fest, dass
der Mauszeiger dauerhaft sichtbar sein soll, und testen Sie, ob die Hyperlinks funktionieren.
Da Folie 3 nur bei Nachfrage aus dem Publikum gezeigt werden soll, blenden Sie sie aus.

Bei Folie 6 gibt es erfahrungsgemaR haufig Riickfragen, die sich auch auf Folie 5 beziehen.

Fligen Sie daher auf Folie 6 eine interaktive Schaltflache ein, mit der auf die vorherige Folie
gewechselt werden kann, und testen Sie sie.

Stellen Sie im Register Ubergdnge, Gruppe Anzeigedauer, Bereich Néchste Folie, ein, dass
alle Folien automatisch nach 5 Sekunden eingeblendet werden. Legen Sie auBerdem fest,
dass die Bildschirmprasentation so oft wiederholt wird, bis gedriickt wird, und lassen
Sie die Bildschirmprasentation anschlieRend ein weiteres Mal ablaufen.

Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Firmenportrdt-E.

Verpacken Sie die Prasentation fur CD.

SchlieRen Sie PowerPoint. Offnen Sie den Explorer und wechseln Sie zu dem Ordner, in dem
Sie die Prasentation gespeichert haben.

Starten Sie die Wiedergabe und schlieRBen Sie nach dem Ende der Bildschirmprasentation
den Explorer wieder.

Die Themen
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Professionell prasentieren

12.1 Was Sie vor der Prasentation erledigen sollten

Raumliche und technische Gegebenheiten erfragen

Klaren Sie einige Tage vor dem Prasentationstermin, welche raumlichen und technischen
Gegebenheiten Ihnen am Veranstaltungsort zur Verfligung stehen, beispielsweise ob ...

v die vorgesehenen Prdsentationsmedien (z. B. Beamer, interaktives Whiteboard, etc.)
vor Ort vorhanden und fiir die GréRe des Raums geeignet sind;

v die Lichtverhaltnisse passend sind und sich die Raume z. B. verdunkeln lassen;
eine ausreichende Beschallung des Raumes gewahrleistet ist (Mikrofon, Verstarker);

ein Internetzugang zur Verfligung steht, z. B. ein Hotspot (WLAN) und wie gegebenenfalls
das Zugangspasswort lautet;
v es einen Verantwortlichen fir die Technik gibt, an den Sie sich ggf. wenden kénnen.

Prasentation probeweise vortragen

Das Gelingen einer Prasentation hangt gleichermalien von einer sinnvollen und professionellen
Gestaltung der einzelnen Folien sowie vom eigentlichen Vortrag ab.

Signale, die der Referent durch sein Erscheinungsbild, seine Stimme usw. aussendet, werden
vom Gegenuber intuitiv verstanden. Das heil’t, dass der Vortragende von anderen Personen
oftmals anders wahrgenommen wird, als es ihm selbst bewusst ist. Der erste Eindruck ist oft
entscheidend und bleibt den Teilnehmern in Erinnerung.

Der amerikanische Psychologe Albert Mehrabian Worte: 7%
hat in einer vereinfachten Darstellung zusam- Nonverbale .

g Signale: 55% Stimme: 38 %
mengefasst, welche Gewichtung in der Gesamt- l

wirkung die Stimme sowie nonverbale Signale
wie Erscheinungsbild, Kérpersprache usw. haben:

Der ,Mehrabian-Kreis“

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Flhren Sie deshalb Probeladufe zu Inhalt und Lange der Prasentation durch und verinnerlichen Sie
sich den Ablauf. Achten Sie dabei auf Gestik und Mimik und optimieren Sie lhre Sprechweise.

v Wahlen Sie nach Moglichkeit einen Raum, der liber dhnliche Gegebenheiten verfligt wie
der spatere Veranstaltungsort.

v Verwenden Sie dasselbe Prasentationsmedium und alle technischen Hilfsmittel (beispiels-
weise Mikrofon), die bei der Prasentation eingesetzt werden sollen.

v Machen Sie sich wahrend der Probe Notizen und notieren Sie beispielsweise gelungene
Erzdhltechniken wie Formulierungen oder Uberleitungen.

v Stoppen Sie die Zeit, die Sie flr Ihren Vortrag brauchen.

v Nehmen Sie |hre Probe z. B. mit einer Videokamera oder der Funktion Bildschirmprdsen-
tation aufzeichnen (Register Bildschirmprdsentation, Gruppe Einrichten, Bildschirm-
présentation aufzeichnen) auf und kontrollieren Sie nachtraglich Sprechtechniken
wie Wortbetonung, Tonfall, Tonhdhe, Lautstarke, Intonation, Wortwahl und Pausen.
Achten Sie dabei auch auf das eigene Auftreten.

v Tragen Sie die Prasentation mit anderen gemeinsam vor, sollten Sie den Vortrag auch
gemeinsam proben.

Wenn Sie die Moglichkeit dazu haben, sollten Sie eine Probe vor Testpublikum (beispielsweise
vor Kollegen) durchfiihren. Bitten Sie die Testgruppe anschlieend um ein Feedback.

Was Sie fir Ihre Prasentation einpacken sollten

Bedenken Sie beim Zusammenstellen des Materials fir lhre Prasentation, was hilfreich ist,
um eventuell auftretende technische Probleme schnell beseitigen zu kdnnen.

Die folgende Checkliste soll Innen helfen, das Wichtigste fiir Ihren Vortrag einzupacken.

v Laptop mit PowerPoint und gespeicherter Prasentationsdatei
(inklusive Netzteil, geladene Akkus, Ersatztastatur, Maus und
ggf. Presenter)

v Ersatzversion der Prasentation auf einem separaten Daten-
trager (beispielsweise USB-Stick) oder an einem Cloud-
Speicherort

Ausdruck der Folien in richtiger Reihenfolge

Sprechernotizen und Handzettel fiir die Zuhorer

Ausgabemedium (z. B. Beamer)

Kabelanschlisse und -verbindungen fiir samtliche verwendeten Gerate
Verlangerungskabel und Mehrfachsteckdosen

Aktivlautsprecher mit Verbindungskabel

Mikrofon

Presenter oder Funkmaus fur den PC inklusive Reservebatterien

€ € XK £ £ K <« < «

Stromadapter fiir Prasentationen im Ausland

Sollte es wahrend des Vortrags zu einem Komplettausfall der Technik kommen (beispielsweise
durch einen irreparablen Programmabsturz), konnen Sie lhre Prasentation mithilfe der vor-
bereiteten Handouts fiir die Zuhorer zu Ende vortragen.
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12.2 Prasentation am Veranstaltungsort vorbereiten

Raum vorbereiten

Treffen Sie friihzeitig vor Beginn der Prasentation am Veranstaltungsort ein. So bleibt lhnen
genigend Zeit, den Raum fir die Prasentation vorzubereiten und die technische Ausristung
aufzubauen bzw. vorhandene Gerdte zu testen.

Projektionsflache

D N
< Referent

- { Monitor bzw. Laptop |
g . Soamer
0000 oo
goad gaag :
good gaagQ
good gaaao
Mégliche Sitzordnung

v Ordnen Sie Stlhle bzw. Tische so an, dass alle Teilnehmer freie Sicht auf die Projektions-
flache haben.

v Platzieren Sie den Beamer bzw. Projektor so, dass er sich nicht im Blickfeld des Publikums
befindet. Wahlen Sie die Entfernung zwischen dem Gerat und der Projektionsflache so, dass
das projizierte Bild scharf und in ausreichender GréRe zu sehen ist. Testen Sie die Bildschéarfe
mit einer daflr vorbereiteten separaten Folie.

v Verdunkeln Sie den Raum ggf., um die Qualitat des projizierten Bildes zu verbessern. Der
Platz fur den Referenten sollte dabei jedoch ausreichend ausgeleuchtet sein.

v Uberzeugen Sie sich, dass verlegte Kabel entweder mit Klebeband fixiert oder mithilfe von
Matten verdeckt sind.

v Sollten Sie ein Mikrofon verwenden, stellen Sie sicher, dass Sie auch in den hinteren Rangen
gut zu héren sind. Andern Sie hierzu gegebenenfalls die Ausrichtung vorhandener Laut-
sprecher.

v Besorgen Sie sich eine Ablagemoglichkeit fiir Ihre Sprechernotizen bzw. Folien.

Technische Gerate prifen

Samtliche verwendeten technischen Gerate miissen vor der Prasentation Uberprift und getestet
werden. Sie sollten dabei insbesondere sicherstellen, dass ...

v alle Kabelverbindungen und drahtlosen Verbindungen einwandfrei funktionieren;

v ein eventuell auf lhrem Laptop installierter Bildschirmschoner deaktiviert ist;

v bei einem Laptop, der im Akkubetrieb verwendet wird, die Stromversorgung nicht auto-
matisch nach einer bestimmten Zeit unterbrochen wird;
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v die Linse des Beamers frei von Verunreinigungen ist;
v die gewahlte FoliengroRe (16:9 bzw. 4:3) die Projektionsflache gut ausfullt;

v die Bildschirmauflésung des Laptops mit der Auflésung, die vom jeweiligen Beamermodell
vorgesehen ist, kompatibel ist;

v bei Verwendung eines interaktiven Whiteboards die Kalibrierung durchgefiihrt wurde,
damit es bei Berlihrung entsprechend reagiert.

Wiedergabemedium und Auflésung fir Bildschirmprasentationen schnell andern

Wenn Sie fir lhre Bildschirmpradsentation einen Rechner verwenden, auf dem PowerPoint
installiert ist, konnen Sie festlegen, mit welcher Auflésung und auf welchem Wiedergabe-
medium die Bildschirmprasentation vorgefihrt werden soll.

»  Offnen Sie die Prasentation, fiir die Sie die Auflésung wahrend der Bildschirmprésentation
festlegen mochten.

»  Klicken Sie im Register Bildschirmprdsentation in der Gruppe Einrichten auf Bildschirm-
prdsentation einrichten.

Mehrere Monitare

Bildschirmprdsentationsmonitor:

Hauptbildschirm w 4—{ Hier klicken und gewtuinschtes Wiedergabemedium wahlen ]
Auflasung:
Aktuelle Auflasung verwenden w 4—[ Hier klicken und gewtinschte Auflésung wahlen ]

Beferentenansicht verwenden

PowerPoint stellt bei Beginn der Bildschirmprasentation automatisch die festgelegte Auflésung
und das Wiedergabemedium ein.

Aktivieren Sie Referentenansicht verwenden, um sich wahrend der Bildschirmprasentation
Vortragsnotizen auf Ihrem Computer anzeigen zu lassen. Die eingeblendeten Notizen sind
unabhangig von der allgemeinen Bildschirmprasentation und nur fiir Sie selbst auf lhrem
Computer sichtbar.

! Legen Sie das Ausgabemedium und die Bildschirmauflésung auf die oben beschriebene Weise
nur dann fest, wenn die Prasentation auf einem Rechner mit einer installierten Version von
PowerPoint vorgefihrt wird. Liegt Ihre Prasentation als fiir CD verpackte Version oder auf
einem USB-Stick vor, dann sollten Sie die Auflésung vor Beginn der Prasentation andern.
Gehen Sie dazu folgendermalen vor:

>  Klicken mit der rechten Maustaste auf den Desktop.

» Wahlen Sie Anzeigeeinstellungen.

» Andern Sie im Feld Mehrere Anzeigen das Ausgabemedium.
>

Klicken Sie anschlieBend auf Erweiterte Anzeigeeinstellungen und wahlen Sie im Feld
Auflésung die Auflosung.
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12.3 Prasentation professionell vortragen

Vortrag beginnen

Lassen Sie sich vor Beginn des Vortrags Zeit und denken Sie an etwas Positives. Falls Sie sehr
unter Nervositat leiden, kénnen Sie sich z. B. durch bewusstes und langsames Ein- und Ausatmen
entspannen. Bedenken Sie, dass der erste Eindruck wichtig ist.

Wahlen Sie angemessene Kleidung, die zum Publikum passt.
Beginnen Sie pinktlich mit Ihrem Vortrag.

Schalten Sie gegebenenfalls den Beamer bereits ein und zeigen Sie z. B. eine BegriiRungs-
folie, damit Sie anschlieRend Ihren Vortrag direkt mit der ersten Folie beginnen kénnen.

Begriuflung des Publikums

v  Stellen Sie Blickkontakt zu lhrem Publikum her und ~
wenden Sie sich dabei abwechselnd verschiedenen 1
Personen zu.

v BegriiRen Sie Ihre Zuhorer und stellen Sie sich vor.

Tragen Sie die BegriiBRungsworte frei und ohne
Sprechernotizen vor und verwenden Sie dazu z. B.

Formulierungen, die Sie vorher auswendig gelernt &
haben.

v Nennen Sie das Thema der Prasentation und erlautern Sie kurz Ausgangssituation und
Prasentationsziel.

v Informieren Sie die Zuhérer anschlieBend lGber den Ablauf des Vortrags (beispielsweise
Uber wichtige Inhalte und geplante Dauer).

v Wecken Sie durch eine geeignete Uberleitung zur Prisentation das Interesse der Zuhérer.

Tipps zum Verhalten wahrend der Prasentation

v Achten Sie bei der Wahl lhres Standorts darauf, dass Sie
von allen Teilnehmern gut gesehen werden kénnen.
Stellen Sie sich nicht zwischen Beamer und Projektions-
flache, damit Sie das projizierte Bild nicht verdecken.

v Sprechen Sie zum Publikum und nicht zur Projektions-
flache.

v Halten Sie wahrend des gesamten Vortrags Blick-
kontakt zum Publikum.

v Nutzen Sie lhre Sprechernotizen als Stichwortzettel.

Geeigneter Standort

v Sprechen Sie langsam, laut und deutlich. Heben Sie
wichtige Aspekte hervor, indem Sie beispielsweise
an diesen Stellen lauter reden oder direkt davor
eine kurze Sprechpause einlegen.

Schweigen Sie wahrend akustischer Animationen.

Bleiben Sie immer hoflich und sachlich.
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Folien schrittweise abarbeiten

Um dem Publikum die jeweiligen Folieninhalte optimal vermitteln zu kénnen, sollten Sie jede
einzelne Folie nach folgendem Schema prasentieren:

Ankiindigen » Weisen Sie mit einer Fragestellung oder einem Uberleitenden Satz auf die
nachste Folie hin.

So erwecken Sie beim Publikum Interesse und vermeiden den Eindruck von
Zufalligkeit.

Einblenden >  Sprechen Sie nicht, wenn Sie eine Folie einblenden.

Lassen Sie den Teilnehmern einige Sekunden Zeit, den Inhalt der Folie
aufzunehmen, bevor Sie die Folie erlautern.

Erklaren »  Erlautern Sie das Dargestellte. Erklaren Sie beispielsweise bei einem
Diagramm, was dargestellt wird bzw. welche Datenreihen besonders
beachtet werden sollen.

Abschliel3en »  Fassen Sie den Folieninhalt kurz zusammen und leiten Sie zur nachsten
Folie liber.

Fragen beantworten

Wenn moglich, sollten Sie alle aufkommenden Fragen sofort beantworten. Dadurch lassen
sich Missverstandnisse vermeiden und das Publikum fiihlt sich ernst genommen. Beachten Sie

dabei folgendes:

Lassen Sie den Fragesteller ausreden.
Warten Sie einen Moment, bevor Sie die Frage beantworten. So bleibt lhnen etwas Zeit,
Uber eine mogliche Antwort nachzudenken.

v Blicken Sie wahrend der Antwort verschiedene Personen innerhalb des Publikums an.
Dieses Vorgehen sichert Ihnen am ehesten die Aufmerksamkeit der Teilnehmer.

v Vergewissern Sie sich durch Nachfragen, ob lhre Antwort verstanden wurde.

Mochten Sie z. B. aus Zeitgriinden Fragen erst am Ende der Prasentation beantworten, weisen
Sie das Publikum am Anfang darauf hin. Sorgen Sie in diesem Fall dafiir, dass fiir jeden Zuhérer
Papier und Stifte bereitliegen, um aufkommende Fragen notieren zu kénnen.

Vortrag beenden

Fassen Sie die Hauptaussagen lhres Vortrags zusammen.
Geben Sie den Teilnehmern eine Empfehlung, die im Zusammen- 7
hang mit dem eingangs vorgestellten Prasentationsziel steht.

» Leiten Sie gegebenenfalls zur im Anschluss stattfindenden Diskus- |

sion lber. Sie kénnen hierzu eine Uberleitungsfolie einblenden. 3
Ubersichtsfolie

» Verwenden Sie die entsprechenden Hyperlinks einer am Ende Untemehmansdsla
der Présentation eingefiigten Ubersichtsfolie, um wihrend der T
Diskussion zu bestimmten Folien wechseln zu kénnen. Niabaie i e

Sie haben noch Fragen

erfahren
Aktueller ustand
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So finden Sie die Inhalte zu den Lernzielen

ECDL Prasentation Advanced (gemaR Lernzielkatalog-Version 3.0) Seite(n)

1 Planung der Prasentation

1.1 Publikum und Umfeld

1.1.1 | Wissen, dass bei der Planung einer Prasentation das Publikum (Alter, 9-10
Ausbildung, Beruf, kultureller Hintergrund) und sein Wissensstand zum
Thema der Prasentation berlicksichtigt werden missen.

1.1.2 | Wissen, dass Rahmenbedingungen beriicksichtigt werden missen, wie: | 133-134
Beleuchtung, RaumgroRRe und rdumliche Anordnung.

1.1.3 | Wissen, dass die technische Ausstattung fiir die Prasentation 133-135
bericksichtigt werden muss, wie: Video, Audio, Zubehor, Kabel und
drahtlose Verbindungen.

1.2 Design, Inhalt, Layout

1.2.1 | Wissen, dass Zeitfaktoren berticksichtigt werden missen, z. B.: Inhalte 13
der verfligbaren Zeit anpassen; fiir jede Folie genligend Zeit einplanen.

1.2.2 | Wissen, dass ein Vortrag durch grafische Objekte und Text unterstiitzt | 20-21,
wird. Wissen, dass eine Prasentation nicht zu viele grafische Objekte 30-31
oder inhaltliche Details enthalten soll.

1.2.3 | Wissen, welche Faktoren bei der Gestaltung einer barrierefreien 45-51
Prasentation zu berlcksichtigen sind, z. B. SchriftgroRe, Alternativtext,

Farben, Kontrast, Animationen und Ubergénge einschranken.

2 Folienmaster und Vorlagen

2.1 Folienmaster

2.1.1 | Neuen Folienmaster einfligen, Layout hinzufligen 36-38,

40-41

2.1.2 | Layout der Masterfolien bearbeiten, wie: Aufzahlungszeichen, 31-36, 41,
Nummerierung; Hintergrundfarbe und Filleffekt; Platzhalter 52-56
positionieren, entfernen; Layout umbenennen.

2.1.3 | Bestimmten Folien einen benutzerdefinierten Folienmaster zuweisen 40-42

2.2 Vorlagen

2.2.1 | Neue Vorlage, neues Design erstellen 24-27,

30-42

2.2.2 | Prasentation als Vorlage speichern; Vorlage, Design bearbeiten 24-27,

30-42,
52-54

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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ECDL Prasentation Advanced (gemaR Lernzielkatalog-Version 3.0) Seite(n)

3 Grafische Objekte

3.1 Zeichnungsobjekte formatieren

3.1.1 | Einem Zeichnungsobjekt einen Hintergrund-Fulleffekt hinzufligen 85-86
3.1.2 | In einem Zeichnungsobjekt einen Transparenz-Effekt anwenden 86
3.1.3 | Einem Zeichnungsobjekt einen 3D-Effekt hinzufligen, formatieren 87

3.1.4 | Formatierung von einem Zeichnungsobjekt auf ein anderes libertragen | 87-88

3.1.5 | Die Standard-Formatierung fiir neue Zeichnungsobjekte festlegen, 87-88
andern

3.2 Fotos, Bilder formatieren

3.2.1 | Helligkeit und Kontrast eines Bildes einstellen 63

3.2.2 | Bild als Graustufen-Bild, als Schwarz-WeiR-Bild, ausgeblichen anzeigen | 63

3.2.3 | Farben in einem Bild andern; Bild auf Originalfarben zuriicksetzen 63

3.3 Arbeiten mit grafischen Objekten

3.3.1 | Lineal, Raster und Fihrungslinien einblenden, ausblenden; Flihrungs- 88-89
linien verschieben; Ausrichtung am Raster aktivieren, deaktivieren

3.3.2 | Grafische Objekte (Fotos, Bilder, Zeichnungsobjekte) auf einer Folie 89-90
nach vorgegebenen horizontalen und vertikalen Koordinaten
positionieren

3.3.3 | Alternativtext hinzufligen, dndern, entfernen 51-52

3.3.4 | Ausgewahlte grafische Objekte innerhalb der Folienrander 91-92
gleichmaRig, horizontal, vertikal verteilen

3.3.5 | Ausgewahlte grafische Objekte in gleichem Abstand zueinander 91-92
horizontal, vertikal verteilen

3.3.6 | Grafisches Objekt zuschneiden 62

3.3.7 | Grafisches Objekt in ein Zeichnungsobjekt umwandeln und bearbeiten | 80-81

3.3.8 | Ein grafisches Objekt als Datei speichern, z. B. im Format BMP, GIF, 64
JPEG, PNG
3.3.9 | Hintergrundgrafiken auf bestimmten Folien entfernen, anzeigen 64

140
EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger



So finden Sie die Inhalte zu den Lernzielen

ECDL Prasentation Advanced (gemaR Lernzielkatalog-Version 3.0) Seite(n)

4 Diagramme und schematische Darstellungen

4.1 Diagramm verwenden

4.1.1 | Diagrammelemente formatieren: Titel, Legende, Datenbeschriftung, 9697
Achsenbeschriftung

4.1.2 | Diagrammtyp fiir eine bestimmte Datenreihe dndern 98-99

4.1.3 | Abstand, Uberlappung zwischen Saulen, Balken in einem Diagramm 101
andern

4.1.4 | Bild in Sdulen, Balken, Zeichnungsflache, Diagrammbereich einfligen 98

4.1.5 | Skalierung der GroRRenachse (Wertachse) andern: Minimum, 101
Maximum, Hauptintervall

4.2 Schematische Darstellung verwenden

4.2.1 | Schematische Darstellungen erstellen, wie: Flussdiagramm, Zyklus, 92-94
Pyramide

4.2.2 | Formen in einer schematischen Darstellung hinzufligen, verschieben, 92-94
entfernen

4.2.3 | In einem Flussdiagramm Verbindungslinien hinzufligen, dndern, 92-94
I6schen

5 Multimedia

5.1 Audio, Video

5.1.1 | Online-Video in eine Folie einbetten 69-71

5.1.2 | Video einfligen; Wiedergabe automatisch oder durch Mausklick 69-71
festlegen

5.1.3 | Audiodatei einfligen; Wiedergabe automatisch oder durch Mausklick 75
festlegen

5.1.4 | Audioaufnahme erstellen 76

5.1.5 | Bildschirminhalte aufzeichnen 76-77

5.1.6 | Audiodatei einfligen und in entsprechender Liange die Wiedergabe im 75
Hintergrund der Prasentation festlegen
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5.2 Animation

5.2.1 | Benutzerdefinierte Animationseffekte und Einstellungen dndern; 107
Reihenfolge von Animationen auf einer Folie dndern

5.2.2 | Animierten Text nach Animation mit bestimmter Farbe abblenden 108

5.2.3 | Diagrammelemente animieren nach Datenreihe, Element in 113-114
Datenreihe, Kategorie; Diagrammhintergrund mit Raster und Legende
animieren, nicht animieren

6 Produktivitat steigern

6.1 Verkniipfen, Einbetten

6.1.1 | Interaktive Schaltflache einfligen; Aktionseinstellung zur Navigation zu | 124-125
einer bestimmten Folie, benutzerdefinierten Prasentation, Datei, URL
festlegen

6.1.2 | Daten auf einer Folie als Verkniipfung einfligen und anzeigen als 65-66
Objekt, Symbol

6.1.3 | Verknipfung aktualisieren, aufheben 65-66
6.1.4 | Bild auf einer Folie als Verknipfung einfligen 64-66
6.1.5 | Daten auf einer Folie einbetten und als Objekt anzeigen 64—-66
6.1.6 | Eingebettete Daten bearbeiten, |6schen 64-66

6.2 Import, Export, Sicherheit

6.2.1 | Bestimmte Folie(n), eine ganze Prasentation, eine mit einem Textverar- | 18-19
beitungsprogramm erstellte Gliederung in eine vorhandene
Prasentation einfligen

6.2.2 | Eine bestimmte Folie als Datei speichern, z. B. im Format GIF, JPEG, 64
BMP

6.2.3 | Eine Prasentation in einem anderen Dateiformat speichern, wie: RTF, 119-120
Videodatei

6.2.4 | Prasentation mit Kennwort zum Offnen, zum Andern schiitzen; 122

Kennwortschutz entfernen
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7 Prasentation steuern

7.1 Benutzerdefinierte Prasentation

7.1.1 | Zielgruppenorientierte Prasentation erstellen, vorfiihren 131

7.1.2 | Zielgruppenorientierte Prasentation kopieren, bearbeiten, entfernen 131

7.2 Prasentation einrichten

7.2.1 | Anzeigedauer fir Folienlibergang festlegen, entfernen 115-117

7.2.2 | Automatische Wiederholung einer Prasentation einrichten bzw. diese 128-129
Einstellung aufheben

7.2.3 | Bildschirmprasentation einrichten: Manuell zur nachsten Folie 126-129
wechseln, Anzeigedauer verwenden; Prasentieren mit bzw. ohne
Animation

7.3 Prasentieren

7.3.1 | Wahrend der Prasentation auf Folien Anmerkungen hinzufiigen, 127-128
6schen

7.3.2 | Wahrend der Prasentation weil3en, schwarzen Bildschirm anzeigen; 126-127
Prasentation anhalten, neu starten, beenden

7.3.3 | Referentenansicht verwenden fiir Notizen, Folienvorschau, Navigation | 126
zu Folien, Zeitangaben

7.3.4 | Verstehen, dass bei einem prdsentationsgestitzten Vortrag 133-138
verschiedene Punkte zu beachten sind, wie: Probedurchlauf (Inhalt und
Lange), Sprechtechnik (Wortbetonung, Tonhéhe, Lautstarke,
Intonation, Pausen), Kérpersprache und Haltung, Erzdhltechnik
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3
3D-Objekte animieren 115
A
Absatzabstdande 55

Absatzausrichtungen, geeignete 52

Abstand andern, Aufzahlungs-
zeichen und Text 53

Abstand zwischen Saulen/

Balken festlegen 101
Achsentitel eingeben 97
Alternativtext bearbeiten 52
Alternativtext hinzufliigen 51
Alternativtext |6schen 52
Animationen auswahlen 105
Animationen von Diagrammen 113
Animationen von

SmartArt-Grafiken 114
Animationen vorfiihren 106
Animationen zuweisen 105
Animationen, Eigenschaften

verdndern 107
Animationen, erweiterte

Zeitachse 110
Animationen, Geschwindigkeit

andern 107
Animationen, Start und

Wiederholung 109
Animationen, umgekehrte

Reihenfolge 114
Animationen, Unteranimationen

ein-/ausblenden 106
Animationspfade 110
Animationspfade bearbeiten 111
Animationspfade,

benutzerdefinierte 112
Animationspfade, Verlauf 111
Animationsstart 108
Audioaufnahme erstellen 76
Audiodatei einfligen 75
Auflosung dndern 136
Aufzdhlungszeichen,

Abstand dndern 53
Ausgabeformat 31
Ausgabemedien, Farben 44
Ausgabemedien, Schriften 47

Ausgabemedien, verschiedene 44
Ausgeblendete Folie einblenden 123

Automatisches Anpassen
ausschalten 49

144

Barrierefreie

Prasentation 45, 49, 104
Barrierefreiheit 47,50
Barrierefreiheitsprifung 50
Basisdiagramm 98
Beamer 14
Beamer, Farben 44
Bewegungspfade 110
Bilder bearbeiten 62

Bildschirmauflésung dandern

136

Bildschirmaufzeichnung erstellen 76

Designs, eigene 21
Designs, individuelle erstellen 25
Designschriftarten 22
Designschriftarten erstellen 25
Designschriftarten zuweisen 23

113

Diagrammelemente formatieren 97

Diagramme animieren

Diagrammlayouts zuweisen 97
Diagrammtitel eingeben 97

Diagrammtyp/-untertyp dndern 96

Bildschirmaufzeichnung steuern 77
Bildschirmprasentation

aufzeichnen 130
Bildschirmprdsentation,

ausgeblendete Folie

einblenden 123
Bildschirmprasentation, Farben 44
Bildschirmprasentation, Folien

ausblenden 123
Bildschirmprasentation,

Laserpointer 128
Bildschirmprasentation, Links 124
Bildschirmprasentation,

Mauszeigeranzeige 127
Bildschirmprasentation,

unbeaufsichtigt ablaufende 129
Bildschirmprasentation,

ununterbrochene

Wiedergabe 129
Blocksatz 52
C
Corporate Design 24, 30, 43
D
Dateiformate flr Grafiken 59
Dateiformate flr

Prasentationen 119
Datum 36
Design 85, 88
Designeffekte 23
Designelemente zuweisen 23
Designfarben 22
Designfarben erstellen 24
Designfarben zuweisen 23
Designs 21
Designs bearbeiten/l6schen 26
Designs zuweisen 23
Designs, andere laden 26

E
Eckziehpunkt 83
Effektoptionen,

Folienlibergdnge 116
Eigene Designs 21
Eigenschaften libertragen 88
Einheit/Zahlenformat der

Wertachse dndern 99
Einzuge 54
Elementgruppe markieren 97
EMF-Format 60
Excel-Diagramme, Bestandteile

animieren 113
Excel-Tabelle, Ausschnitt

einfligen 66
Excel-Tabelle, vorhandene

einflgen 65
F
Farben 44
Farben einsetzen 43
Farben zusammenstellen 44
Farben, Ausgabemedien 44
Farben, Designfarben 22
Farben, Wirkung 44
Farbgebung einstellen 63
Farbkombinationen, Hinweise 45
Farbverlauf 85
Firmenlogo, Farben 45
Flipchart 15
Flussdiagramme erstellen/

bearbeiten 93
Folien ausblenden 123
Folien einfligen, aus anderen

Prasentationen 19

Folienformat an Ausgabemedium

anpassen 14
FoliengroRe anpassen 14
Folienmaster 40

Folienmaster aus Vorlage
hinzufligen 38
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Folienmaster duplizieren 38
Folienmaster einblenden 31
Folienmaster gestalten 35
Folienmaster hinzufiigen 37
Folienmaster I6schen 40
Folienmaster, Platzhalter [6schen 32
Folienmaster, Platzhalter

wiederherstellen 32
Foliennummern 36
Folientbergadnge festlegen 115
Folientbergange,

Effektoptionen 116
Formen 80
Formen erstellen 80
Fragen wahrend der

Prasentation 138
Flllfarben andern 85
FuRzeile 36
G
Geréte prifen 135
GIF 64
GIF-Format 60, 64

Gliederung aus Word importieren 18

Grafiken einfligen 61
Grafiken einfligen, verkniipft 62
Grafiken in einem anderen

Dateiformat speichern 64
Grafiken, Dateiformate 59
Grafiken/Objekte in ein

Diagramm einfiigen 98
Gruppieren 82
Gruppierungen aufheben/

wiederherstellen 82
H
Helligkeit einstellen 63
Hintergrundelemente aus- und

einblenden 64
Hintergrundmusik in

Prasentationen 75
|
Individuelles Folienlayout 40
Individuelles Layout 41
Informationen aufbereiten 12
Informationen sammeln 11
Informationen visualisieren 21
Inhalte ordnen 12
Intelligente Fiihrungslinien 89
Interaktive Schaltflachen 125

J o)
JPEG-Format 60, 64 Objekte 81
Objekte aus-/einblenden 91
K Objekte ausrichten 92
Kennworter 122 Objekte gruppieren 82
Kombidiagramme 98  Objekte I6schen 82
Kommentartexte auf Folien 76 Objekte markieren 81
Kontrast einstellen 63  Objekte mit Formeffekten
Korrekturziehpunkt 84 versehen 86
Kiinstlerisch verfremden 63  Objekte verschieben/kopieren 82
Objekte verteilen 92
L Objekte, Standardeigenschaften
Laptop 14 andern 88
Layout einheitlich strukturieren 33 Objekteigenschaften Gbertragen 88
Layout erstellen 40 Objektform andern 84
Layout hinzufigen 38 Objektfillungen 85
Layout I5schen 40 ObjektgroRe andern 83,84
Layout umbenennen am Objektrander andern 87
Lineal 90 Objektreihenfolge festlegen 90
Linien verdandern 87 OneDrive 61
Link 124 Onlinegrafiken einfligen 61
Link bearbeiten 125 Onlinevideo einfligen 69
Link nutzen 125 Overhead, Farben 44
Linksbiindig 52 P
Live-Vorschau 23
Lizenzbeschrankungen, Schriften 47 PDF-Format 120
Loschen, Objekte 82 Pinnwand 15
Platzhalter einfligen 33
M Platzhalter fir den
Aufzahlungstext, Gestaltung 35
Markieren, Elementgruppe 97 Platzhalter im Master 32
Markieren, Objekte 81 Platzhalter in der FuRzeile
Master beibehalten 39 gestalten 36
Master beibehalten aufheben 39 Platzhalter, Ausrichtung 53
Master, Formatierungen Platzhalter, GroRe und Position
einstellen 54 bestimmen 34
Master, mehrere 36, 39 PNG-Format 60
Master, Platzhalter und Objekte 32 Prasentation gestalten,
Mauszeiger wahrend der barrierefrei 49

Bildschirmprasentation 127
Medienauswahl 14
Mehrabian-Kreis 133
Mikrofon 15
Mindmaps 12
Moderationskarten 12
Morphen 117
Multimediaelemente,

Wiedergabeoptionen 70

Prasentationen als abgeschlossen

kennzeichnen 122
Prasentationen als Vorlage

speichern 41
Prasentationen fir Zielgruppen

zusammenstellen 131
Prasentationen in Videos

umwandeln 74
Prasentationen mit digitaler

Signatur schitzen 122
Prasentationen mit Kennwort

verschlisseln 122
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Prasentationen speichern
im PDF-Format

Prasentationen speichern,
auf CD/USB-Stick

120

121

Prasentationen, Dauer ermitteln 13

Prasentationen,

Skalierung, automatische
SmartArt-Grafik animieren
Sound

Sounddateiformate

48
114
75
68

Speicherort fiir eigene Vorlagen 30

Fragen beantworten 138
Prasentationen, Hintergrund-

musik verwenden 75
Prasentationen, inhaltliche

Struktur festlegen 15
Prasentationen, Material

zusammenstellen 134
Prasentationen,

Raum vorbereiten 135
Prasentationen,

technische Gerate priifen 135
Prasentationen,

Tipps zum Verhalten 137
Préasentationsziele definieren 9
Primdrachse 102
Probe fiir Prasentation 133
Probedurchlauf 134
Q
Quellenangabe 11
R
Raster 89
Raum fiir Prasentation

vorbereiten 135
Rechteck 80
Rechtsbiindig 52
Referentenansicht 126
S
Schaltflachen, interaktive 125
Scharfe einstellen 63
Schreibschutz 122
Schriftarten 22
Schriften, Ausgabemedien 47
Schriften, GroRe 48
Schriften, Lesbarkeit 46, 48
Schriften, Lizenzbeschrankungen 47
Schriften, Wirkung 46
Schriftgrad 48
Schriftgrad,

automatisches Anpassen 49
Sekunddrachse 102
Sekundéarachse anzeigen 102
Serife 46

146

Sprechtechnik 134
Sprungmarken 71
T
Tastatur, Steuerung 127
Texte, Abstand andern 53
Texte, Schrift 22
Titel, Schrift 22
Titelplatzhalter, Position und

Gestaltung 35
Transparenzeffekt 86
Treppeneffekt 47
U
Ubergénge zuweisen 115
Uberpriifen, Barrierefreiheit 50
Umrisslinien verdandern 87
Unteranimationen

ein-/ausblenden 106
Urheberrecht 11,59
\'}
Verbunddiagramme 98
Verhalten wahrend der

Prasentation 137
Verknipfungen aktualisieren 66
Verpacken fiir CD, Optionen 121
Verschieben von Objekten 82
Videodateiformate 68
Videos abspielen 70
Videos einfligen 69
Videos korrigieren 73
Videos schneiden 71
Videos, Effekte 74
Videos, GroRe dandern 72
Visualisierungen 20
Vorlage speichern 41
Vorlage, eigene verwenden 42
Vorlagen 37
Vorlagen, eigene speichern 30
Vorlagen, Vorteile 30
Vorschaubild fiir ein Video 73,74
Vortrag 137,138

w
Wertachse,

Einheit/Zahlenformat andern 99
Wertachse, Skalierung andern 101
Wiedergabemedium andern 136
WMEF-Format 60
Z
Zeichnen, allgemeine

Vorgehensweise 80
Zeitachse, erweiterte 110
Zeitplanung 13
Zentriert, Folientext 52
Ziehpunkte 80
Ziele definieren
Zielgruppe definieren
Zielgruppe erreichen 10
Zielgruppenorientierte

Prasentationen 131
Zugriffsberechtigungen 122
Zwischentitelfolien 37
Zwischenlberschriften 55, 56
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