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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

Nutzen Sie dabei unsere maRgeschneiderten, im Internet frei verfligbaren Medien:

+
PIu3|

Ubungs- und
Beispieldateien . .
F ‘ Ergebnisdateien
+ i
Schnellibersichten Glossar
+
Erginzende Lerninhalte

So konnen Sie schnell auf die BuchPlus-Medien zugreifen:

> Rufen Sie im Browser die Internetadresse www.lernplattform.pro auf.

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

v Windows 10
v PowerPoint 2019

! Je nach gewahlter Bildschirmauflésung kann das Aussehen des Menibands und des
Anwendungsfensters von den Abbildungen im Buch abweichen.
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Prasentationen planen

Prasentationen planen

1.1 Voruberlegungen zum Erstellen von Prasentationen

Warum muss eine Prasentation geplant werden?

Eine sorgfaltige Planung ist die Basis flr 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 prdsentieren 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 préasentieren Sie?
* Wie lange soll die Présentation dauern?
* Wie viel Vorbereitungszeit haben Sie?

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

* Was wollen Sie erreichen?

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger




Prasentationen 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 Ihrer Prasentation.

2. Ermitteln Sie anschlieBend das Ziel, das Sie mit der Prasentation erreichen mdéchten, um die
Prasentation zielgerichtet und effizient vorbereiten und durchfihren 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 lhnen in der Regel
leichter, sich auf die wichtigen Dinge zu konzentrieren. Sortieren Sie dann lhre 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 iiber etwas

! . Informationsprasentation
informieren

Das Publikum von etwas

iiberzeugen 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 mdchten.

Zielgruppe analysieren

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

Folgende Fragen helfen Ihnen beim Ermitteln der Zielgruppe:

Auf wen im Publikum kommt es an?
Sind alle Zuhorer fiir das Erreichen lhrer Ziele gleich wichtig?
Gibt es Entscheider und wenn ja, wer sind diese?

€ < <

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 Zuhorer
empfehlenswert. Je mehr Informationen Sie auf diesem Gebiet sammeln, desto gezielter konnen
Sie die Informationen fiir Ihre Prasentation aufbereiten und umso besser kénnen Sie sich auf
Fragen aus dem Publikum vorbereiten.

Mallnahmen, um die Zielgruppe zu erreichen

Sie erreichen Ihre Zielgruppe, indem Sie die Prasentation konsequent an den Kenntnissen und
Interessen lhrer Zuhorer ausrichten. Die drei folgenden MalBnahmen 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
Prasentationsziels Zusatzinformatio-
unterstitzen, z. B. nen) fur die

Texte, Grafiken, Teilnehmer

Diagramme, usw.

Alle wichtigen
Informationen
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Prasentationen 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 Ausgewadbhlte Inhalte reduzieren
v Inhalte fir die Prasentation aufbereiten

Inhalte sammeln und selektieren

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

v Sammeln Sie zundchst Informationen in elektronischer Form, z. B. Dateien aus dem Internet
bzw. dem Intranet Ihrer Firma oder auch aus E-Mails.

v Ergdnzen Sie sie mit anderen bendétigten Inhalten, die Ihnen z. B. auf Papier vorliegen.

v Suchen Sie nach guten Beispielen und Argumenten, die das Erreichen lhres Ziels unter-
stltzen. 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 lhre
Prdasentation 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 dirfen. Wenn Sie Material aus 6ffentlichen Quellen verwenden,
geben Sie in einer Quellenangabe an, woher die Informationen stammen. So ist die Herkunft
fr die Zuhorer transparent und lhre Angaben wirken serids.
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1.4 Informationen systematisch ordnen

Haben Sie die fiir Ihre Prasentation wichtigen Informationen extrahiert, kdnnen Sie thematisch
zusammengehdrige Inhalte zu Gruppen zusammenfassen.

Gute Hilfsmittel daftir sind z. B.

v Moderationskarten, die Sie mit jeweils einem Themenpunkt beschriften;
v Dokumente, in denen Sie |hre Informationen als Texte erfassen;
v Mindmaps, in denen Sie lhre 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 Zuhoérer aus-
geben mochten. Diese Informationen verwenden Sie fir die Handzettel.

Leitlinien fir 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 Ihre Prasentationsziele im Blick. Leitlinien kdnnen sein:

vom Einfachen zum Schwierigen

vom Allgemeinen zum Besonderen

zur._Lt'isung (z. B. bei
Uberzeugungs-
prasentationen)

von der
Problemstellung

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

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

d

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

Zeitplanung fir die Vorbereitung

Wie viel Vorbereitungszeit Sie fiir 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 bediirfen, erhohen 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 moglich sein.”
Legen Sie folgende Zeiten verbindlich fest:

Anfangs- und Endzeit
Pausen:

Bei langeren Prasentationen empfiehlt sich eine erste Pause nach 45 Minuten. Die Ldnge der
Pausen hdngt 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 _—_— Eileitung
der Informationsmenge, die Sie vermitteln mochten, schatzen
(rechnen Sie die geplanten Pausenzeiten mit).

Gliedern Sie Ihre 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, kénnen

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

Vorteile

Geeignet fir alle GruppengréfRen
Folien kdnnen jederzeit bearbeitet und ihre Reihenfolge kann gedndert werden.

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

FoliengrofRe 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 |hre Folien breiter und weniger hoch als im Standardformat (4:3).

»  Offnen Sie die Prasentation, fiir die Sie das Folienformat [i
definieren mochten, oder erzeugen Sie eine neue Prasentation.

Foliengrafe
»  Klicken Sie im Register Entwurf in der Gruppe Anpassen _'

auf Fo/iengréj?e. \_/ Standard (43)
> Wahlen Sie das gewlinschte Format fir die FoliengréRe lhrer

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

Benutzerdefinierte Foliengrofie...

Andern Sie die FoliengréRe nachtraglich, kdnnen Sie tiber 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 anschlieBend alle Folien.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Pinnwand

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

Vorteile

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

Flipchart

Das Flipchart ist eine transportable Halterung fiir groRe Papierbdgen (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 fir kleinere Gruppen (max. 20 Teilnehmer)
v Informationen sind wahrend der Vorflihrung 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 groBen Teilnehmerzahl gut gehoért. Das Mikrofon muss mit
einem Verstadrker verbunden sein, der den Ton auf Lautsprecher im Raum Ubertragt. In speziell
ausgestatteten Prdsentationsraumen sind oft komplette Verstarkeranlagen und Mikrofone
vorhanden.

1.7 Aufbau einer Prasentation festlegen

Inhaltliche Struktur bestimmen

Achten Sie auf eine (ibersichtliche 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 flr Ihre Prasentation eine sinnvolle Gliederung erstellen kénnen, sollten Sie den
grundlegenden Aufbau von Prasentationen kennen. Eine Prdsentation besteht aus drei Teilen:
Einleitung, Hauptteil und Schluss.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Einleitung

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

BegriiRung der Zuhorer
Vorstellung der eigenen Person
Nennung des Themas

€ < < <

Kurze Erlduterung der Ausgangssituation mit anschlieBender 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 maochten, schriftlich fixieren.
Lassen Sie nach Moglichkeit diese Notizen von verschiedenen Kollegen beurteilen. So kénnen
Sie deren Wirkung auf die Zuhorer am besten liberprifen.

Hauptteil

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

These 1 |8 |Beweis 1| @ | Beispiel | ) |Beweis 2| 8 | 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 Moéglichkeiten von PowerPoint, um lhre Informationen abwechs-
lungsreich und verstandlich zu prasentieren.

v Visualisieren Sie z. B. Zahlenmaterial mithilfe von Diagrammen, den Text einer Aufzdhlung
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. AbschlieBend kdnnen Sie in eine Diskussion Uberleiten, um z. B.
anstehende Fragen der Zuhorer zu klaren.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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1.8 Gliederung mit PowerPoint erzeugen

Gliederung erstellen

P|us+ Beispieldatei: Gliederung.pptx

Haben Sie die Inhalte |hrer Prasentation strukturiert, konnen Sie in PowerPoint mithilfe der
Ansicht Gliederung bequem lhre Gliederung fir 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 Ihrer Prasentation ein und bestitigen 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 bestitigen Sie mit (<).
Um Unterpunkte fiir die Folie 2 einzugeben, betéitigen Sie ().
Die aktuelle Zeile wird dadurch eingeriickt, und Sie kénnen den Unterpunkt eingeben.

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

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

el O

] Gliederung - PowerPoint Beatrice Gubler

JNEI Hilfe O Suchen 9 Freigeben

2 Q & = B E

MNotizen Zoom AnFenster  Farbe/  Fenster Makros

Datei Start  Einfiigen Entwurf  Ubergdnge  Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen

Lineal
Notizenseite Handzettelmaster | || Gitternetzlinien

Foliensortierung ~ [= Folienmaster
1

NormallGliederungsansich

[ Leseansicht [£] Notizenmaster ] Fiahrungslinien anpassen Graustufe- -
Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen [ Zoom Makros ~
-~ VB A T 2 0 0 0B UG L LA 20 Qe U2 D LA L DG G D0 2 A G -

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

* Erhdhung des Marktanteils durch Ausbau der Vertriebswege

* Investitionen im Bereich Forschung und Entwicklung
* Beteiligung an Gemeinschaftsforschung
* Vergabe von Auftragsforschung
3 Ziele
* Erreichen der Marktftihrerschaft
= Ausweitung des Exports nach der aktuellen Folie
Westeuropa
* Entwicklung innovativer Produkte

"

4 Jetzige Situation

O R R R RN TR AN N AR O

= GroBer Konkurrenzdruck
* Zu wenig Neukunden
* Hohe Abhangigkeit von Klicken Sie, um Notizen hinzuzuftigen
GroBhéndlern
* Riickldufige Umsatzzahlen -
Folie 2von 7 = Notizen = =25 T -—14 + 45% (A
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Prasentationen planen

Fertige Gliederung aus Word importieren

Plus+ Beispieldatei: Gliederung.docx

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

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

Erhohung des Marktanteils durch Ausbau |
der Vertriebswege 2] Unser Weg in die Zukunft

o _ _ "L Uberschrift 2 = Erhdhung des Marktanteils durch Ausbau
In\.res-tltlonen im Bereich Forschung und der Vertriebswege
Entwicklung - - = Investitionen im Bereich Forschung und
Beteiligung an Gemeinschaftsforschung ] Entwicklung
1 Uberschrift 3 = Beteilligung an Gemeinschaftsforschung
vergabe von Auftragsforschung I = Vergabe von Auftragsforschung
Gliederung in Word Importierte Gliederung in PowerPoint
»  Offnen Sie in PowerPoint die Prasentation, in die die fertige Gliederung importiert
werden soll.
Neue
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 enthalt.

Die Gliederung wird auf einer neuen Folie mit dem Folienlayout Titel und Text eingefiigt.

1.9 Prasentationen mit Abschnitten strukturieren

P|us+ Beispieldatei: Abschnitte.pptx

Mit Abschnitten kdnnen Sie Ihre Prasentation strukturieren, indem Sie Folien, die thematisch
zusammengehoren, zusammenfassen.

Abschnitte einfligen

»  Wechseln Sie z. B. durch Klicken auf | 2/ (Ansichtssteuerung) in die Normalansicht.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Prasentationen planen

11 N
Abschnittsname

3 eingeben und mit
Umbenennen bestatigen )

. ) N\
In.der Miniaturansicht Abschnitt umbene... ? %
mit rechter Maustaste

1 vor die erste Folie
12 ‘s Einfigeoptionen: des neuen Abschnittes
klicken Marketing

i s /
=] MeueFolie .
= Abschnitt hinzufiigen N <—i 2 Abschnitt hinzufigen ' '

Abschnitthame:

wahlen

4 Marketing
Der neue Abschnitt wird eingefiigt und alle Folien bis v
zum nachsten Abschnitt werden automatisch markiert
und dem neuen Abschnitt zugewiesen.
Abschnitte umbenennen ol '

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Abschnittstitel und wéahlen Sie
Abschnitt umbenennen.

» Geben Sie einen Abschnittstitel ein und bestatigen Sie mit (<).

Um einen Abschnitt zu I6schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Abschnittstitel
und wahlen Sie die gewiinschte Option:

4 Marketin~

12 =] Abschnitt umbenennen
5% Abschnitt entfernen 4—[Abschnitt auflésen und Folien erhalten ]
T Abschnitt und Folien entfernen 4—[ Abschnitt auflésen und Folien I6schen ]
Ex Alle Abschnitte entfernen Alle Abschnitte auflésen und Folien
&  Abschnitt nach oben verschieben erhalten

13 E Alle reduzieren
4 . .
— Alle erweitern

Abschnitte verschieben

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Abschnittstitel und

.. . . I Einleitung (2
wahlen Sie Alle reduzieren. inleitung (2)

>  Ziehen Sie mit der Maus den Abschnitt, den Sie verschieben méchten, b Mission (9)
an seine neue Position. Marketing (

I Vertrieb (3)

Plu S+ Wissenstest: PowerPoint 2019 — Préisentationen planen

Priifen Sie mit unserem Wissenstest, ob Sie die Grundlagen zum Planen und Strukturie-
ren von Prdsentationen mit PowerPoint verstanden haben.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger



Folien mit Designs gestalten

Folien mit Designs gestalten

2.1 Wassind Designs?

Designs verwenden

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

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
lhnen auch in anderen Office-Apps zur Verfligung, z. B. in Word-Dokumenten und Excel-Arbeits-
mappen.

Designs bestehen aus:

v Designfarben
v Designschriftarten
v Designeffekten

Jahresumsatz Jahresumsatz

:; .
sustine
= = e dornien u Schustz Ocurmh  Schuadin

S

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

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.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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2 Folien mit Designs gestalten

Designvarianten

Zu den meisten Designs stehen |hnen

zusatzlich unterschiedliche Varianten zur
Verfligung. Im Register Entwurf, Gruppe
Varianten, konnen Sie mit einem Klick T Varianten
auf [=| auch Designfarben, -schriftarten (Variante auswahlen )

Fiir Designs, denen eine Grafik oder ein Foto als Hintergrund hinzugefligt wurde, stehen keine
Varianten zur Verflgung.

Designfarben

Designfarben sind aus zwolf aufeinander B Esrben b Office

abgestimmten Farben zusammengestellt. Schriftarten » | NI Office

Sie werden automatisch fiir bestimmte Effelte ' r-_-_‘rl—l—— e 28072010
Priasentationselemente verwendet, z. B. &) Hintergrundformate ¥ "' B EEE Gr:rumt:f;au

fur Formen,

Sl . .  Prasentationselemente in der Standard-Designfarbe Office |
fir die verschiedenen Saulen l 7

eines Diagramms, Diagramm

%)

Weitere Varianten
und -effekte auswaéhlen. anzeigen

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

0
Alle Farben kdnnen Sie auch manuell Kategorie 1 Kategorie2 Kategorie 3 Kategorie4

1 mDatenreihe 1 mDatenreihe? m Datenreihe3
zuweisen.

( Rahmenfarbe: Blaugrau |

Auf Basis der Designfarben generiert PowerPoint automatisch weitere |
hellere und dunklere Farbabstufungen. Diese Abstufungen werden eben-
falls automatisch bestimmten Prasentationselementen zugeordnet.
Beispielsweise enthdlt der Rahmen einer Form im Office-Design standard-
maRig eine um 25 % dunklere Abstufung als die Farbe der Fillung.

Blau,

1 Fiilleffekt -

Designfarben

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

Fllfarbe:

Akzent 1

verwenden.
Abstufungen I I I I I I I
Designschriftarten
. . . : . Schriftart fur Titel

Designschriftarten sind Zusammenstellungen SFIELE | i e
von bis zu zwei Schriften. Eine Schrift ist dabei Effekte ' ‘é“‘lf':] n

. . . . . r alibri Lignt
fiir den Folientitel vorgesehen, die andere fiir &) Hintergrundformate » [ A | HE 8

sonstigen Text. - -
Schriftart fir
Aa - sonstige Texte

Designeffekte

Designeffekte beinhalten eine Kombi- Effekte b Office

nation bestimmter Effekte (z. B. Linien- il Hintergrundformate » [ . m
oder Filleffekte), die sich z. B. auf . , C ’ R ’ L

| ¥ ¥
das Aussehen gezeichneter Objekte Office Office 20...  Subtile K.. Verbunde...

auswirken.

18
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Folien mit Designs gestalten

2.2 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 jeweiligen Design gehorigen Varianten.

Entwurf
] a ————— L ]

Designs H Earben
Schriftarten
 Designs | @ e

&j Hintergrundformate

v v v ¥

Was mochten Sie zuweisen?

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

oder Klicken Sie aufEI, um weitere Designs anzuzeigen.
Andere Designvariante »  Wabhlen Sie in der Gruppe Varianten eine Designvariante aus.
Andere Designfarben »  Klicken Sie in der Gruppe Varianten aufE| und zeigen Sie

auf Farben, um eine andere Designfarbe auszuwahlen.

Andere Designschriftarten | »  Klicken Sie in der Gruppe Varianten aufE| und zeigen Sie
auf Schriftarten, um eine andere Designschriftart zu nutzen.

Andere Designeffekte »  Klicken Sie in der Gruppe Varianten aufE| 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.

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
liber das Register Start, Gruppe Schriftart, vorgenommen haben;

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

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

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger




Folien mit Designs gestalten

2.3 Eigene Designs erstellen und bearbeiten

Individuelle Designs erstellen

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

Eigene Designfarben erstellen Designfarben Beizpil

Text/Hintergrund - dunkel 1 | [Hll] ~

>  Klicken Sie im Register Entwurf in der _ L L
. Text/Hintergrund - hell 1 R Farben fiir Hinter-
Gruppe Varlanten an |E| Text/Hintergrund - dunkel 2 |:| 7 grund und Text
>  Zeigen Sie auf Farben und wahlen Sie Text/Hintergrund -2 [ ] ~ J:i]:b [1]
Farben anpassen. Akzent 1 Rl i
Akzent 2 = ~ nk
Das Dialogfenster N Designfarben erstellen S
r?\s ? ogfenster Neue Designfarben erstelle Akzent 3 = Farben far den
wird emgeblendet. Akzent 4 =]~ Vordergrund
. D e e s Akzent 3 L
» Wabhlen Sie die Farben, die Sie fir die ver- pkzent 5 -
schiedenen Elemente einer Prasentation L -]
verwenden wollen. Besuchter Hyperink -[ Farben fiir Hyperlinks |
Fur den hellen und dunklen Texthinter- ( e
. i i Mame: |Meine Designfarben ]
grund wird eine Vorschau @ angezeigt. -
Zuricksetzen Speichern Abbrechen
» Geben Sie bei Name einen Namen fiir die
Designfarben ein und bestdtigen Sie mit
Speichefn . I:| Farben » | Benutzerdefiniert N
Schriftarten » (I B W MMeine Designfarben
i ; Offi
Neue Designfarben werden automatisch der Effekte r SRS -
. . . . ; I N Office
aktuellen Prisentation zugewiesen und in der & Fmsundtommste b L 2010

Liste der Designfarben angezeigt, so dass Sie
sie auch in anderen Pradsentationen verwenden
kénnen.

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
Flieltext (Textkdrper) auswahlen

v

Schriftart fir Uberschriften: \Beispiel ] Ferben 4

Forte w ﬁﬁﬂsﬂ?ﬂ'ﬂ Vorschau ~ |z| Schriftarten F [ Benutzerdefiniert -

i@ 3 = - .

Schriftart fir Textkarper: Textkérper Textkdrper Textkérper. Hifekte ;’E:‘;D““J““h"ﬂ‘"l

LCE' ibri P Textkdrper Textkdrper. b @ Hintergrundformate » ‘ Az e
. . N Office
Hame: Meine Dengnschrlftarﬂ
A Office
Abbrechen - A Calibri Light
X a Calibri

schriftart eingeben

[ 2 Name fir die Design-] [ 3 Einstellungen bestitigen ]
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Folien mit Designs gestalten

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, konnen Sie diese Gber Bearbeiten
andern bzw. Gber Léschen entfernen.

Individuelles Design speichern

»  Aktivieren Sie in lhrer Prasentation die gewlinschten 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
far Designs.

N <« Templa.. * Document Themes v 0 Document Themes" durchsu.., 2
COrganisieren + Meuer Ordner SRR g o
~
[T Dieser PC ~ Mame Anderungsdatum Typ
| Bilder Theme Colors 07.11.2015 13:09 Dateiordn
I Desktop Theme Effects 1216 Dateiordn
; 015 12:59 ior
& Dokumente Theme Fonts 015 13:50 Dateiordn
4 Downloads L 1 Name fiir das Design ]
; eingeben
J’ Musik 9 > | fBenutzerdefiniert )
Datei 1 | Design-Entwicklun
ateiname: | g g V| Aa L\\)
Dateityp: Office-Design ‘ - -
Ati Design-Entwicklung
Autoren: Lina Wagner Markierungen: N 2 BeStatlgen L, e J
o e ||| 22 ko
-
“ Ordner ausblenden ools PEIChEM rechen R R | —
-

Das Design lasst sich anschlieBend im Register Entwurf (iber E| im Bereich Benutzerdefiniert
aufrufen.

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

Nach Onlinevorlagen und -designs suchen p

Empfohlene Suchbegriffe: Prasentationen Designs Bildung Diagramme Schaubilder Geschéftlich Infografik

EMPFOHLEN  BENUTZERDEFINIERT

TROPFEN

Default Theme Leere Prdsentation Tropfen

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger




Folien mit Designs gestalten

Designs bearbeiten bzw. l6schen

Designs lassen sich nicht direkt bearbeiten. Diese Prasentation
Sie kénnen stattdessen ein neues Design Aa
erstellen und es anschliefend unter dem ———
Namen des zu andernden Designs speichern.  Benutzerdefiniert
Aa | [
So l6schen Sie ein selbst erstelltes Design: memcomi  FOralieFolien abemehmen

Fir ausgewdhlte Folien Gbernehmen

>  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe
Designs, auf |7..

Laschen...

Als Standarddesign festlegen

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

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen

Andere Designs laden

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

>  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Designs, auf |=| 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.

Das Design steht Ihnen anschlieBend tber das Feld Designs wie 1% Computer
gewohnt zur Verfligung. Die in dem Design enthaltenen Design- i Lokaler Datentrager (C:)
schriftarten, -farben und -effekte werden jedoch nicht als eigene : BEL:‘::’TMWS
Eintrage unter den entsprechenden Schaltflachen aufgelistet. ' AppDate
Um Designfarben und -schriftarten, die von einer anderen Person + Roaming
angelegt wurden, anzeigen zu lassen, missen Sie zum ent- ' MT'Z:;T;ES
sprechenden Speicherort wechseln: .. Document Themes
. Theme Colors
. Theme Effects
. Theme Fonts
Selbst erstellte . . . Speicherort
Designs @ 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
konnen 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 Erlauterungen wichtiger Begriffe rund um PowerPoint.
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2.4 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 Design1.pptx

Ergebnisdatei Design1-E1.thmx, Design-E2.pptx

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

P w N e

Erzeugen Sie neue Designschriftarten und verwenden Sie fiir die Uberschriften die Schrift
Candara und fir 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 gedffnete Prasentation, ohne sie zu speichern.

©® N o w

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

9. SchlieBen Sie die Prasentation.

Titel hlnzungen

NTERTITEL HIN

Standarddesign , Design1-E1“
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Ubung 2: Designschriftart zuweisen und Designfarbe erstellen

Level

Zeit ca. 10 min

l

Ubungsinhalte

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

Ubungsdatei

Ergebnisdatei

Design2-E1.thmx

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

2.  Weisen Sie der Prasentation die Designfarbe Violett und Ihre Designschriftart Meine Design-

schriftart zu.

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

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

Loschen Sie das Design Design1-E1.

4
5. Legen Sie das neue Design als Standarddesign fest.
6
7

SchlieBen Sie die Prasentation.

TITEL HINZU FUGEN ‘ Untertitel hinzufagen

Beispiel fiir Standarddesign ,,Design2-E1“

24
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Vorlagen professionell gestalten 3

Vorlagen professionell gestalten

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
T]tel h]nZUngen Untertitel hinzufigen
Untertitel hinzufligen
In PowerPoint vorhandene Vorlage Individuell erstellte Vorlage

Speicherort fiir eigene Vorlagen

Selbst erstellte Vorlagen werden standardmaRig an folgendem Speicherort abgelegt:
C:\Benutzer\Benutzername\Dokumente\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
Diesen Speicherort kdnnen Sie dndern:

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

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

>  Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit OK.

25
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3 Vorlagen professionell gestalten

Welche Elemente kann eine Vorlage bereitstellen?
Folgende Elemente in Vorlagen kénnen das Erscheinungsbild einer Prasentation pragen:

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

Schriftarten, -gréRen, -farben und -schnitte;

Platzhalter (z. B. GroRe und Position des Titels, der Aufzdhlungen und der FuRRzeile);

€ € KX <

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

Grundregeln fur die Vorlagengestaltung

1. Vorlage frihzeitig erstellen bzw. zuweisen
Genauen Einsatzzweck fiir die Vorlage kennen

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

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

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

3.2 Gestaltungselemente im Folienmaster verwenden

P|US+ Lernvideo: Schnelleinstieg Folienmaster.mp4

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.

Aktueller
Folienmaster

1

Mastertitelformat
bearbeiten

Master-Untertitelformat bearbeiten

Zum Folienmaster
gehdrende Layouts

(Eine gestrichelte Verbindungslinie verbindet | ¥
= LFoIienmaster und zugehdrige Layouts. n

Pl
<

[

Folienmaster + 4% M

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

v Halten Sie ({t_) gedriickt und klicken Sie auf =/, um zum libergeordneten Folienmaster
zu wechseln.
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Welche Platzhalter und Objekte soll der Master bereitstellen?

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

Testen Sie unser neues Modell!!!

v 1a Qualitat

,Uberladen* wirkende Folie
mit nicht notwendigen
Gestaltungsobjekten

Verhaltnis

Jetzt noch zum

Sonderpreis
erhiltlich

Folgende Platzhalter und Objekte konnen durch den Folienmaster und die dazugehdrigen Layouts

bereitgestellt werden:

Element

Erlauterung

Titelplatzhalter

Platzhalter fur den Titel der Prasentation

Platzhalter fir
Untertitel bzw.
Aufzahlungstext

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

Sonstige Platzhalter

Platzhalter, z. B. fiir Datum, Foliennummer, Name der Veranstaltung
oder des Vortragenden. Diese Elemente werden haufig in der FulRzeile
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 l[6schen und wiederherstellen

Sie kdnnen die vorgegebenen Platzhalter im Folienmaster bearbeiten und l6schen sowie geldsch-
te Platzhalter wiederherstellen.

Markieren Sie den Platzhalter im Folienmaster und driicken Sie (Entf). | piatzhatter
Wenn Sie geldschte Platzhalter wiederherstellen mochten, klicken Sie 1:;'
im Register Folienmaster, Gruppe Masterlayout, auf Masterlayout. Datum
»  Aktivieren Sie die Kontrollfelder derjenigen Platzhalter, die Sie wie- Z;f:;:mmr
derherstellen mochten, und bestatigen Sie mit OK. F—

Die Platzhalter werden wieder in den Folienmaster eingefligt.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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! Flgen Sie zusatzliche Platzhalter ein, indem Sie beispielsweise vorhandene Platzhalter im
Folienmaster kopieren und anschliefend einfligen oder freie Textfelder hinzufiigen, lassen
sich diese zusatzlichen Elemente auf den spateren Folien nicht als Platzhalter nutzen.

Platzhalter in ein Layout einfligen

Sie kdnnen auf den zum Folienmaster gehdrenden Layouts Platzhalter Inhalt

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

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

Bild

Diagramm

Auf dem Folienmaster selbst kdnnen keine weiteren Platzhalter hinzugeflgt L Tebele
werden. 1E| SmartArt
E Medien

| |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 einzufiigenden 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 Lange des Titeltextes von Folie zu
Folie unterschiedlich ist und nicht linksbiindig mit dem darunter befindlichen Aufzahlungs-
text erscheint.

Was wir Unsere Erfolge
unseren Mitarbeitern bieten

* Flexible Arbeitszeitgestaltung * Enorme Umsatzsteigerung

*+ Helle und freundliche Blros * Etablierung auf dem Markt

+ Madarnste Produktionsanlagen * Einflihrung weiterer Kontrollstufen
- * GleichmaRig hohe Produktqualitat
+ RegelmaRige Schulungen/PC-Kurse

* Verleihung des Gutesiegels
*+ Nettes, engagiertes Team -

* Sehr gute Bewertungen in diversen Tests
+ Etliche Sozialleistungen

Beispiele fiir zentrierten Titel und linksbiindige Aufzéhlung
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v Verwenden Sie in der Prasentation kaum Aufzahlungstexte, sondern vorwiegend Dia-
gramme, Grafiken und Tabellen, kénnen 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

W

Erialciiung ar Sviian M -
nang e s =
L e
— et T Gacg Tannaniag ]
R

Pradukian FrauShrising Paimar =
G

Beispiele fiir zentrierte Folienelemente

GroRRe 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 GréBe
mit der rechten Maustaste auf den Platzhalterrahmen und Hohe i2am ¢
wahlen Sie GréfSe und Position. Breite wm -

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

» Um die Position des Platzhalters von der oberen linken Ecke Horizontale Position | 233 em - |(D)
aus zu definieren, wechseln Sie in die Kategorie Position. Von | Obere linke Ecke ~

» Bestimmen Sie anhand der Felder ® und @ die horizontale Vertkale Positon | 507 em 2 |(2)
und vertikale Platzierung. Ven | Oberelinke 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.

>  Betatigen 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 missen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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3.4 Hinweise zur Gestaltung des Folienmasters

Folienmaster gestalten

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

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

Position und Gestaltung des Titelplatzhalters

Positionieren Sie den Platzhalter fir den Titel links oben auf P S s
WEIIDEWERDIJANALIQE
der Folie oder Uber der Folienmitte, um fiir den Betrachter .

eine eindeutige Zuordnung zu gewahrleisten. 3 Konkurrenz —
O Marktposition
0 Starken

Den Titel konnen Sie gegeniiber den anderen Folien- B, Seluratien

elementen beispielsweise folgendermafien 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
Aufzahlungspunkte dieser spater aufnehmen kénnen soll. Als Faustregel gilt:

v funf bis maximal sieben Aufzdahlungspunkte 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 fiir die Platzhalter fiir den Titel und die
Aufzahlung die gleiche Breite und die gleichen Abstande zum linken und rechten Folienrand
verwenden.
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Fullzeile gestalten

Master verfligen haufig auch liber eine FulRzeile, 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 verdndert. Das heildt, wenn eine
FuRRzeile vorhanden ist, bleibt fiir andere Objekte weniger Raum, und zwar unabhéangig davon,
ob die Platzhalter in der FuRRzeile 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 kdnnen, ob Sie die Platzhalter nutzen oder nicht.

Platzhalter in der FuRRzeile gestalten

Platzhalter fir ... Hinweise

Foliennummern Wenn Ihr 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 eingefligt 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, kénnen 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 kdnnen Sie innerhalb einer Vorlage weitere Master anlegen. Diese zuséatzlichen
Master sind insbesondere dann nitzlich, wenn die Prasentation Folien enthalten soll, die sich
optisch von den Ubrigen Folien unterscheiden, beispielsweise sogenannte Zwischentitelfolien.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Zusatzliche Master fur Zwischentitelfolien verwenden

P|us+ Beispieldatei: Zwischentitelfolien.pptx

Zwischentitelfolien kénnen wahrend der Prasentation z. B. folgendermalen verwendet werden:

v Als eine Art Inhaltsverzeichnis: Durch Hervorheben des nachsten Themenpunktes ist fiir die

Folienmaster hinzufligen

Plu S+ Beispieldateien: Folienmaster hinzufiigen.pptx,

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

Folienmaster im Standarddesign hinzufligen

>

Ein Folienmaster mit dem Standarddesign (Office) wird eingefiigt.

Abschlieend kdnnen Sie die Vorlage lokal iber das Register Datei, Speichern
unter, Durchsuchen, Dateityp PowerPoint-Vorlage, speichern.

Zuschauer schnell erkennbar, welche Themen bereits abgehandelt wurden und welche noch
ausstehen. Diese Zwischentitelfolien sollten ahnlich gestaltet werden wie die Ubrigen Folien
der Prasentation.

Um Neugierde zu wecken: Diese Methode kénnen Sie z. B. bei einer selbst ablaufenden
Bildschirmpradsentation 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 {ibrigen Folien korrespondieren, kann
aber etwas mehr abweichen.

Ubersicht

© Tec

Was bedeutet das fir Sie

.
 Verfahren

« Zeitplanung

= Aktueller Zustand

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

[Erster Folienmaster ]

2 Master Vorlage.potx

( Zweiter Folienmaster |
2 3

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.
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Folienmaster duplizieren

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

Unterhalb des markierten Folienmasters wird eine Kopie eingefiigt.

Folienmaster aus einem bestehenden Design hinzufiigen

» Um einen Folienmaster mit einem anderen '_A?_'
Design als dem Standarddesign (Office) einzu- D;ig,is
fiigen, klicken Sie im Register Folienmaster, Di'ese S -
Gruppe Design bearbeiten, auf Designs. T —

Fiir ausgewahlten Folienmaster Gbernehmen

»  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das il : —
. A . . @AI;ﬂeuen Folienmaster hinzufigen
gewiinschte Design und wihlen Sie O. Benu

—_—

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen

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

Wenn Sie einem schon vorhandenen Folienmaster ein anderes Design zuweisen mochten, klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf das Design und wihlen Sie @. Dem zuvor markierten Folien-
master wird das gewlinschte 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- 1
flgen, klicken Sie vor oder hinter die Miniaturansicht » iMastertitelformat bearbeiten
des Layouts, je nachdem, wo das neue Layout ein-
gefligt werden soll.

Es wird eine horizontale Linie @ 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

e riatiorra beaan

Ein sogenanntes benutzerdefiniertes Layout wird

hinzugefigt. O

Mastertitelformzt bearbsiten

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 verschiedenen Mastern 2Master-Vorlage -
in einer Prasentation verwenden ]
Sobald Sie eine Vorlage, die mehrere Master enthilt, einer ; : _ _
Titelfolie Titel und Inhalt

Prasentation zugewiesen haben, werden in der Normalansicht
durch Klicken auf Neue Folie alle Folienmaster sowie die dazu- Desian1-E1
gehorigen Layouts als Miniaturbilder angezeigt.

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

Master beim Loschen von Folien beibehalten

Wenn Sie in einer Prasentation alle Folien |6schen, die auf dem automatisch beim Erzeugen der
Prasentation zugewiesenen Master beruhen, wird standardmaRig der betreffende Master aus
der Masteransicht entfernt. Dies kdnnen 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 mochten.

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

Wenn Sie Master neu hinzufiigen, 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 16scht?

Nein

» Klicken Sie auf Ja, wenn die betreffenden Master geldscht 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 l6schen

Wenn Sie einen Folienmaster bzw. ein Layout in einer Prasentation oder in einer Vorlage nicht
mehr bendotigen, kénnen Sie ihn folgendermaRen 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 [6schen méchten.
Klicken Sie im Register Folienmaster in der Gruppe Master bearbeiten auf Léschen.
oder Driicken Sie (Enff].

Wenn Sie den Master aus einer Prasentation geloscht haben, steht er trotzdem weiterhin in der
Vorlage zur Verfliigung. 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, kdnnen
Sie ein eigenes, benutzerdefiniertes Layout erstellen.

Beispiel

Sie mochten in lhren Prasentationen haufig Folien verwenden, die ausschlieBlich ein Bild dar-
stellen und weder Uberschrift noch FuRzeile enthalten. Das entsprechende benutzerdefinierte
Layout fiir Ihre Vorlage erstellen Sie folgendermalRen:

>  Klicken Sie im linken Teil des PowerPoint-Fensters auf das 1
Layout des betreffenden Masters, unter dem das benutzer-
definierte Layout zukiinftig angezeigt werden soll (beispiels-
weise auf das Layout Titelfolie).

Mastertitelformat bearbeiten

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

Eine neue Folie mit einem Platzhalter fur den Folientitel und Maseritalformat
einem Platzhalter fur die FuRzeile wird eingefugt.

» Sie kdnnen die Folie wie gewohnt bearbeiten, z. B.:

v Markieren Sie die vorgegebenen Platzhalter und |6schen
Sie diese mit oder deaktivieren Sie die Kontrollfelder
Titel bzw. Fufzeilen in der Gruppe Masterlayout.

v Flgen Sie den Platzhalter Bild (Gruppe Masterlayout,

Platzhalter einfiigen) so groB ein, dass er die gesamte ' f
Foli fullt Benutzerdefiniertes
olie austullt. Layout mit Platzhalter Bild

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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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 5} Umbenennen
Miniaturbild des Layouts.

» Klicken Sie im Register Folienmaster, Gruppe Master bearbeiten, e

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
und Sie kdnnen Folien mit dem individuellen Layout in Ihre Prasenta-

tion einfligen und bearbeiten.

Mur Bild

3.8 Microsoft-Office-Vorlagen verwenden

PowerPoint-Vorlagen einsetzen

Microsoft stellt lhnen flr Ihre Office-Apps, wie z. B. PowerPoint, lokal fertige Vorlagen und
Designs zur Verfligung, die Sie flr Ihre Prasentationen nutzen kénnen.

»  Klicken Sie auf das Register Datei.

© Neu

() Startseite

O~ P | Neu wiahlen rlagen und -designs suchen p
Neu

Empfohlene Suchbegriffe: Prisentationen Designs Bildung Diagramme Schaubilder Geschéftlich Infografik
/=7 Offnen

Informationen Eine Tour unternehmen

Speichern

Speichern unter P

2 Auf gewtinschte Willkommen bei PowerPoint 5 Berlin

Vorlage klicken
Verlauf
Drucken
I
Freigeben At | as KATALOG
Exportieren
| 2o 7 e N Y

SchlieBen Madison b Atlas Katalog

Sie konnen dann in einem Vorschaufenster ...

v mit < bzw. —> durch die Vorlagen blittern,

v oder mit 2 die Vorschau schlieRen.
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X
Bei Bedarf andere
DeS|gnvar|ante wahlen
Madison
< ! !— —
’ . ;Jn(eel titel
Layout fur Titel
A 3 Mit Erstellen
Erstellen bestétigen

< Weitere Bilder >

Onlinevorlagen verwenden

Eine groRe Auswahl weiterer Vorlagen bietet Microsoft online an. Um schneller die passende
Vorlage zu finden, kénnen Sie einen Suchbegriff eingeben oder eine Kategorie wahlen, die Ihnen
themenspezifische Vorlagen zur Auswahl anbietet. Diese Vorlagen enthalten neben einem
fertigen Design zum Thema passende Beispielfolien.

>  Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie Neu.

N e U Fir die Suche Begriff hier
eingeben und driicken

I

Nach Onlinevorlagen und -designs suchen p
Empfohlene Suchbegriffe: | Prasentationen Designs Bildung Diagramme Schaubilder Geschiftlich Infografik
1 Kategorie auswahlen,

z. B. Bildung

Neu "

N - Gewlinschte Vorlage
| € ZFuriick Bildung L t 2 anklicken ]

Hier klicken, um zur Vorlagen-
Startseite zurlickzukehren

WISSENSCHAFT

DESIGH

IN DER SCHULE,
DESIGN "NETZ"

Design ,Segment” fiir Bildun... Wissenschaft in der Schule,... Présentation zum Thema Bild...

37
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3.9 Ubungen

Ubung 1: Mehrere Master in einer Prasentation verwenden

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Folienmasteransicht einblenden
v Folien hinzufiigen und l6schen

Ubungsdatei

Zwei-Master.potx

Ergebnisdatei

Présentation-zwei-Master-E.pptx

1. Erstellen Sie auf Basis der Vorlage Zwei-Master.potx eine neue Prasentation.

2. Flgen Sie der Prasentation je eine Folie des Layouts Titel und Inhalt sowie Abschnitts-
iberschrift des ersten Masters hinzu.

3. Heben Sie die Option Master beibehalten fiir den zweiten Folienmaster auf. Der Master
soll jedoch nicht geléscht werden.

4. Flgen Sie der Prasentation je eine Folie des Layouts Titel und Inhalt sowie des Layouts
Abschnittsiiberschrift des zweiten Masters hinzu.

5. Loschen Sie die soeben eingefligten Folien 4 und 5 wieder und priifen Sie in der Folien-
masteransicht, welche Master noch vorhanden sind.

6. Machen Sie das Loschen der beiden Folien riickgangig und speichern Sie die Prasentation
unter dem Namen Préisentation-zwei-Master-E.

/_1_____/:

Ubung 2: Ein neues Folienlayout erstellen

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Folienmasteransicht einblenden
v Layout hinzufiigen
v Platzhalter I6schen und neuen einfiigen

Ubungsdatei

Design2.pptx

Ergebnisdateien

Design-E3.potx, Design-E4.pptx

1. Offnen Sie die Présentation Design2.

2. Blenden Sie die Folienmasteransicht ein und fligen Sie unter dem Layout Titel und Inhalt
ein neues Layout fir lhren Folienmaster ein.

3. Loschen Sie alle Platzhalter auf dem neuen Layout und fiigen Sie den Platzhalter Bild so grof3
auf dem Layout ein, dass er die gesamte Folie ausfillt.

4. Speichern Sie das neue Layout unter dem Namen Nur Bild.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Aktivieren Sie die Option Folienmaster beibehalten.

Wechseln Sie in die Ansicht Normal und speichern Sie die Prdsentation als Vorlage unter
dem Namen Design-E3.

Erzeugen Sie mit der selbst erstellten Vorlage eine neue Prasentation und fligen Sie eine
Folie mit dem neu erstellten Layout Nur Bild ein.

Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Design-E4.

Ubung 3: Vorlage mit mehreren Mastern erstellen

Level Zeit ca. 15 min
Ubungsinhalte v Folienmasteransicht einblenden
v Folienmaster einfligen
v Platzhalter I6schen
v Layout hinzufiigen
Ubungsdatei -
Ergebnisdatei Zwei-Master-E.potx

1. Erstellen Sie eine neue Prasentation und weisen Sie ihr das Design Segment zu.

2. Blenden Sie die Folienmasteransicht ein und fligen Sie einen neuen Folienmaster mit dem
Design Parallax hinzu.

3. Loschen Sie aus dem ersten Folienmaster alle Layouts mit Ausnahme der Layouts Titelfolie,
Titel und Inhalt und Abschnittsiiberschrift und aus dem zweiten Folienmaster alle Layouts
mit Ausnahme der Layouts Titel und Inhalt und Abschnittsiiberschrift.

4. Loschen Sie aus beiden Folienmastern den Platzhalter fiir das Datum sowie fiir die Folien-

sy

nummerierung.
Fligen Sie hinter dem letzten Layout des zweiten Masters ein neues Layout ein.
Aktivieren Sie beim ersten Folienmaster die Option Beibehalten.

SchlieRen Sie die Masteransicht, speichern Sie die Datei als Vorlage unter dem Namen
Zwei-Master-E.potx im Vorlagenordner.

Erster Folienmaster ... ... und zweiter Folienmaster der Vorlage ,,Zwei-Master-E“

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger

39



Passende Farben und Schriftarten einsetzen

Passende Farben und Schriftarten
einsetzen

4.1 Farben einsetzen

Grundlagen zum Einsatz von Farben in Prasentationen

P|US+ 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 unterstiitzen. AuRerdem kénnen Sie mithilfe von Farben dem Publikum die
Orientierung auf der Folie erleichtern.

Bei der Auswahl der Farben und Farbkombinationen sollten Sie folgendes beriicksichtigen:
v  Setzen Sie Farben sparsam ein

Ziele

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

v Verwenden Sie die Farben systematisch e

- Druckqualitst

Verwenden Sie fur gleiche Sachverhalte immer die B E

gleichen Farben.

v Achten Sie auf ausreichenden Kontrast Verwendung von zu vielen Farben

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

v Beriicksichtigen Sie bei der Farbwahl die Designvorgaben

Falls Sie die Prasentation fir 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 Kein ausreichender Farbkontrast
vorgesehenen Farben gewdahlt werden, sondern kann von

diesen abweichen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Farben auf das Ausgabemedium abstimmen

Bei der Farbwahl fiir die Prasentation sollten Sie beriicksichtigen, auf welchem Medium Sie die
Prasentation vorfiihren mochten. Auch die Lichtverhaltnisse am Prasentationsort 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- Fir Bildschirmprasentationen sind dunkle Hintergriinde besonders geeignet,
prasentation weil dunkle Flachen weniger Bildschirmflimmern verursachen.
Beamer Fiir Prasentationen mit dem Beamer empfehlen sich eher helle oder weille

Hintergriinde. Bertlicksichtigen Sie hier verstarkt die Lichtverhaltnisse am
Prasentationsort, da reinweie Hintergriinde unter Umstanden auch blen-
den und die Augen ermiden kdnnen.

FOhren Sie frihzeitig Tests mit lhrer Prasentation durch, da die gewahlten Farben im Ausgabe-
medium unterschiedlich erscheinen und Konturen (z. B. des Firmenlogos) verschwimmen
koénnen.

Eine Prasentation fir 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 kdnnen 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 hdangen auch davon ab, aus welchem Kulturkreis
bzw. Land der Betrachter stammt.

Farben zusammenstellen

Sie kdnnen selbst Farben fir lhre Prasentation zusammenstellen und hierbei z. B. die Farben
des Corporate Designs lhres 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
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Die Hintergrundfarbe vermittelt die grundlegende Farbwirkung der Prasentation.
Mit der Hintergrundfarbe kénnen Sie auch an den Prasentationsinhalt oder an das
Betatigungsfeld lhres Unternehmens ankniipfen.

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

3. Wahlen Sie anschlieRend die Farben, die Sie fiir andere Elemente verwenden mochten,
z. B. fuir 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:

Wahlen Sie einen mdglichst 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.

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

Hinweise zu Farbkombinationen

Plu s+ Beispieldatei: Hinweise zu Farbkombinationen.pptx

v 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.

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

v Eine Kombination von ausschlieBlich ,,unbunten” Farben
(Schwarz, WeiB, Grautdne) kann in einer Bildschirmprasentation
steril wirken. Um dies zu verhindern, kdnnen Sie z. B. die Grau- Folie mit Grautonen
tone leicht farbig einfarben.

Die Farbdesigntools auf den Internetseiten www.paletton.com und
www.cssdrive.com/imagepalette (beide englischsprachig) bieten
Ihnen Richtwerte zur Farbzusammenstellung. Weiterfiihrende Folie mit eingefarbten Grautonen
Informationen zum Thema ,,Farben” finden Sie im gleichnamigen
Wikipedia-Artikel unter http://de.wikipedia.org/wiki/Farbe und auf
www.metacolor.de.
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4.2 ZweckmalRige Schriftarten wahlen

Geeignete Schriftart festlegen

Folientexte sollen kurz und pragnant und firr die Teilnehmer schnell zu erfassen sein. Daher ist
es wichtig, dass der Text auf den Folien leicht lesbar ist. Die Lesbarkeit hdngt neben der Schrift-

grofle vor allem von der Schriftart ab.

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

Schriftart helfen:

Lesbarkeit von Schriftarten beurteilen

Waihlen Sie einfache, klare und leicht lesbare Schriftarten. Die Lesbarkeit einer Schrift wird unter
anderem von der sogenannten Mittelldnge beeinflusst. Schriften mit einer hohen Mittellange
sind oft besser lesbar als solche mit einer niedrigen Mittellange. 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.

Eine solche Schrifs hachstensin

Uberschrifien verwenden

i Oberlénge

Ldn

Arial ist als normaler
Schriftschnitt gut lesbar.

Weniger gut lesbar ist hingegen
die Schrift Arial Narrow.

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

Schriften geeigneter.

Avrial

Calibri
Tahoma Schriftarten
Verdana

11

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 gewlinschte
Wirkung erzielt und ob dadurch das Erreichen des Prasentationsziels unterstiitzt wird. Hierzu

ein paar Beispiele:

Kindergarten

@/ czrecE

Stahltrager

Ubereinstimmung und ...

Kindergarten

Elegance

Tak loriger

... Kontrast zwischen Textinhalt und Schriftart
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Ausgabemedium und Barrierefreiheit bertcksichtigen

vorgefiihrt werden, ist die Lesbarkeit besonders vordergrindig
(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 flir 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 Moglichkeiten:

> 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

=

v| Schriftarten in der Datei einbetten G . L
= Option aktivieren, um
® MNur diein der Prisentation verwendeten Zeichen cinbetten (zum Reduzieren der Dateigrafie) 2 nur die verwendeten

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

|
Option aktivieren, um alle
Zeichen mit zu speichern

Eine weitere Moglichkeit besteht darin, die Bildschirmprasentation iber 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.
Maochten Sie in der ganzen Prasentation nur eine einzige Schriftart verwenden, driicken Sie
. AuRer dem Folienmaster darf dabei kein Element markiert sein.

» Wechseln Sie in das Register Start und nehmen Sie in der Gruppe Schriftart die gewiinschten
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.
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4.3 Geeignete SchriftgroBen zuweisen

Wie grol8 sollte die Schrift in Prasentationen sein?

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

v Kein Schriftgrad sollte kleiner als 16 pt sein. Eine SchriftgrofSe von 18 pt und grofler eignet
sich auch fiir barrierefreie Prasentationen.

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

Weitere Faktoren, die Sie berticksichtigen sollten, sind:

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

Abstand zwischen Betrachter und Bildschirm bzw. Projektionsflache

Farbkontraste zwischen Schrift und Hintergrund

€ £ 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. x&ﬁﬂ'ﬂ ‘3‘1‘8 die L&Ea’?&tﬂ

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

+ Dasistin Calibri 24 pt geschrieben. TE.ST__EM\: 5 r_,i 5’1. Lf‘, L—E.g L_;-\"/_’I FF{{’,LT_'
« Dasistin Calibri 20 pt geschrieben.

+  Dasistin Calibri 18 pt geschrieben. & s ]

! s Testen Sie die Lesharkeit.

Testen Sie die Lesbarkeit.

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

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 moéchten, 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 Schriftgroe Gbereinstimmt. Erstellen Sie deshalb bereits wahrend der Arbeit
am Master einen Probeausdruck, um Abweichungen friihzeitig zu erkennen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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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.

»  Wabhlen Sie im linken Bereich Dokumentpriifung und klicken Sie auf AutoKorrektur-Optionen.

1 Register AutoFormat wéhrend
der Eingabe anklicken

I
v

Autokorrektur  AutoFormat wahrend der Eingabe  Aktionen  Math, AutoKorrektur

"Gerade Anfiihrungszeichen” durch . Typografische Anfilhrungszeichen™
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (i)
Englische Ordnungszahlen (ist) 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

]

Bestatigen »> oK Abbrechen
3 g

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),
SchriftgroBe (mindestens 18 pt),
Kontrast von Text- und Hintergrundfarben,

sparsamer Umgang mit Animationen und Folieniibergangen,

€ € KX <

Alternativtext flr Bilder, Grafiken, SmartArts, Diagramme usw.

zu bericksichtigen. Auch aussagekréftige Folientitel und das Verwenden von einfachen Tabellen-
strukturen unterstlitzen die Barrierefreiheit. Individuelle Einstellungen, die die Bedienung
erleichtern sollen, kdnnen 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 fir alle Office-Apps gelten.
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Allgemein [@ Barrierefreiheit von PowerPoint verbessern.

Dokumentprafung

Speichern Ihr Dokument fiir andere barrierefrei machen

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

Nutzen Ihrer Inhalte erschweren kénnen. Sie gelangen dorthin tber "Uberpriifen” = “Barrierefreineit iiberpriifen”. Office kann
Sie wahrend der Arbeit an Barrierefreiheitsprobleme erinnern, indem eine Erinnerung in der Statusleiste angezeigt wird.

Erleichterte Bedienung I

Erweitert [] Barrierefreiheitspriifung weiter ausftihren, wahrend ich arbeite
Mentband anpassen e

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
[] Feedback mit Sound bereitstellen

Add-Ins Soundschema: v

Trust Center
Optionen fiir die Anwendungsanzeige

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

Automatischer Alternativtext

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

Alternativtext automatisch fiir mich generieren

Barrierefreiheitsprifung durchfiihren

P|us+ 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 tiberpriifen.

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

IR IR NN - AN A AR R AN RN AT SRR [ IR NE -] -~

4 Standardabsc... Barrierefreiheitsprifung ~ X
1

Prufungsergebnisse

Fehler

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

A U S g e rU h -I- U n d | Barrierefreiheitsprifung weiter ausfihren, wahrend

ich arbeite

Vo | | e r K ro fT Weitere Informationen v

Das ehwas andere Urlaubskonzept Weitere Informationen zu Eingabehilfen fiir
Dokumente

»

FB L LB L e 1 2 L 0 20 L R B

Folie 1von3  [[4 (% Barrierefreineit: Untersuchen = Notizen I Kommentare Bl S5 T -—1 + 46% [

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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4 Passende Farben und Schriftarten einsetzen

Alternativtext hinzufigen

> Klicken Sie im Aufgabenbereich Barrierefreiheitspriifung auf Fehlender Alternativtext.

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

Barrierefreiheitsprifung ~ X

Prufungsergebnisse

Fehler
v Fehlender Alternativtext. Pfeil hinter dem
| Grafik4 (Folie 2) 1 gewiinschten
Objekt anklicken
Warnun Empfohlene Aktionen * J
T ) . = Beschreibung
> Les lg_|=, Beschreibung hinzufligen 2 hinzufiigen wéhlen ]

TE  Als dekorativ markieren
Weitere Vorschlidge
¥ Beschreibung fur 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 Siitze empfohlen)

der Bretagne bei strahlendem fiir das Objekt eingeben

Blick auf eine Bucht an der Atlantikklste in -
3 Beschreibenden Text ]
Sonnenschein.

Beschreibung fiir mich generieren
Als dekorativ markieren aktivieren,

_ . wenn die Grafik keine wichtigen
iAls dekorativ markieren Informationen vermittelt

Der Alternativtext wird dem gewdahlten Objekt zugeordnet und Sie konnen tber ¥ 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-
freiheit, Alternativtext.

Alternativtext

Barrierefreiheit

48
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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.

>  Waihlen Sie Alternativtext bearbeiten.

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

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

Ausschneiden
Kopieren

Einfiigeoptionen:

Bild &ndern 4

»
In den Vordergrund 4
In den Hintergrund 4

% Hyperlink...

Als Grafik speichern...

€03
=

Alternativtext bearbeiten... %

GriéBe und Position...

4.5 Ausrichtung und Einzlige von Absatzen im Master

andern

Geeignete Absatzausrichtungen wahlen

Die Absatzausrichtung kdnnen Sie Uber die Schaltflachen im Register Start in der Gruppe Absatz
festlegen. Die nachfolgenden Erlauterungen 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 groBe Wortzwischenrdume. Diese kbnnen 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 fur Absatze, die nummeriert sind oder mit einem
Aufzahlungszeichen 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 Absdtze wirkungsvoll sein.

Erfolge des letzten Jahres Erfolge des letzten Jahres
* Enorme Steigerung von Umsatz und Gewinn * Enorme Steigerung vonUmsatz und Gewinn
* Etablierung der Marke * Etablierung der Marke
* Gleichm3&Big hohe Produktgualitdtund * GleichmaBig hohe ProduktgualitStund
Einflihrung weiterer Kontrol lstufen Einfihrung weiterer Kontrollstufen
* Verleihung des Gitesiegels * Verleihung des Gltesiegels
* Sehrgute Bewertungen in diversen Tests * Sehr gute Bewertungen in diversen Tests
Rechtsbiindig Zentriert

Erfolge des letzten Jahres

* Enorme Steigerung von Umsatz und Gewinn

* Etablierung der Marke

* Gleichmakig hohe Produktqualitst und
Einflhrung weiterer Kontrollstufen

* Verleihung des Gitesiegels

* Sehrgute Bewertungen in diversen Tests.

Blocksatz

Erfolge des letzten Jahres

* Enorme Steigerung von Umsatz und Gewinn

* Etablierung der Marke

* Gleichm3aEig hohe Produktgualitdtund
EinfUhrung weiterer Kontrollstufen

* Verleihung des Gltesiegels

* Sehr gute Bewertungen in diversen Tests

Linksbiindig

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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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 Aufzdhlungstextes tat-
sachlich linksbiindig erscheinen, konnen Sie sowohl die Platzhalter als auch die Platzhaltertexte
linksbiindig ausrichten. Es kann aber auch interessant wirken, wenn Sie z. B. den Platzhalter fir
den Aufzahlungstext zentriert platzieren, die enthaltenen Textzeilen aber linksbiindig ausrichten.

Erfolge des letzten Jahres Erfolge des letzten Jahres
* Enorme Umsatzsteigerung * Enorme Umsatzsteigerung
* Etablierung der Marke * Etablierung der Marke
* Einflhrung weiterer Kontrol lstufen * Einflihrung weiterer Kontrol lstufen
* Hohe Produltqualitst * Hohe Produltqualitst
* Gutesiegel * Gutesiegel
* Sehrgute Bewertungen in diversen * Sehrgute Bewertungen in diversan

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, konnen Sie das Aussehen von Aufzdhlungen individualisieren, ¢ . E I’fO |g
indem Sie z. B. den (horizontalen) Abstand zwischen einem Auf-

zahlungszeichen und dem dazugehorigen Text dndern.

> 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 fiir die untergeordneten Ebenen.

L ;o A | | T 2 s L4 LS & | 7 N |
- * Fprmatvorlagen de

- * Formatvorlagen
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Einzige verandern

Wie in herkémmlichen (FlieB-)Texten kdnnen Sie auch auf Folien Erstzeileneinziige definieren:

Blenden Sie die Lineale ein (Register Ansicht, Gruppe Anzeigen).

Platzieren Sie den Cursor in dem Textplatzhalter, dessen Erst-
zeileneinzlige Sie verandern mochten, bzw. markieren Sie die

betreffenden Absétze.

> Verschieben Sie im horizontalen Lineal das obere Einzugs-

@g\z 3014
5l 2@4

symbol =~ 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 mochten, und weisen Sie

diesen die gewiinschten Zeichen- und Absatzformatierungen zu.

4.6 Zeilen- und Absatzabstande im Master festlegen

Passenden Zeilenabstand festlegen

Der passende Zeilenabstand lasst 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.

« Etablierung auf dem Markt

« GleichmaRig hohe Produktqualitat und
Einfuhrung weiterer Kontrollstufen

« Verleihung des Gutesiegels sowie sehr gute
Bewertungen in diversen Tests

« Enorme Steigerung von Umsatz und Gewinn

« Enorme Steigerung von Umsatz und Gewinn

« Etablierung auf dem Markt

« GleichmaRig hohe Produktqualitat und
Einfuhrung weiterer Kontrollstufen

« Verleihung des Gutesiegels sowie sehr gute
Bewertungen in diversen Tests

« Enorme Steigerung von Umsatz und Gewinn

« Etablierung auf dem Markt

« GleichmaRig hohe Produktqualitat und
Einfuhrung weiterer Kontrollstufen

« Verleihung des Gutesiegels sowie sehr gute

Bewertungen in diversen Tests

Zeilenabstand: 1 Zeile

Zeilenabstand: 1,5 Zeilen

» Um den Zeilenabstand zu dndern, markieren Sie zuerst

den Platzhalter.

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

Wahlen Sie den gewiinschten Abstand.

oder Klicken Sie auf Zeilenabstandsoptionen.

Alternative: Register Start, Gruppe Absatz, T

Zeilenabstand
festlegen

Zeilenabstand: 2 Zeilen

5

5

[0 ISR U T s
[

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Das Dialogfenster Absatz wird eingeblendet.

Einzd d Abstand .
Einzuge und Abstande Auf[+] klicken und den
Allgemein Zeilenabstand auswéhlen
Ausrichtung: | Links w
Einzug
VorText: (0,64 cm 5+ Sondereinzug: |Hingend Innerhalb von: |0,64 cm -5
Abstand
Vor 10 PL. 3| Zeilenabstand: |Mehrere |« Iﬁas 0,9 = ]
Nach: 0 Pt >
1,5 Zeilen
Doppelt
Tabstopps... Genau Abbrechen

Mehrere

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

* Erfolg

Automatische Anpassung von SchriftgréfRe 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,
kénnen Sie im Feld Zeilenabstand den Eintrag Genau wahlen und anschliefend den Abstand
im Feld Maf8 bestimmen.

Absatzabstande definieren

Durch Absatzabstdande konnen Sie die Zusammengehorigkeit Entwicklung

der Textzeilen in den jeweiligen Absiatzen hervorheben, ’ \Slgr;:t!:numsem”g der gesetzlichen
bEiSpiE|SWGiSE bei Zwischeniberschriften. Die Zwischen- » Dokumentation der zentralen Prozesse
Uberschrift kann dadurch eindeutig dem dazugehdrigen Produktion

Text zugeordnet werden. - GleichmaRig hohe Produktqualitat

« Geringe Ausschussquote

Hierfir wird der Abstand vor der Zwischeniiberschrift erhoht.  Vergréferter Abstand vor Zwischen-

iberschriften
Markieren Sie den Platzhalter.
Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf &, Abstand
um das Dialogfenster Absatz zu 6ffnen. Yor: LN
> Stellen Sie im Bereich Abstand die gewiinschten Werte ein. Nace  OF z

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

Format fir Zwischenlberschriften erstellen

J Plu ST Beispieldatei: Zwischeniiberschrift.pptx

Zu den Gestaltungsmoglichkeiten fir Aufzdahlungsplatzhalter gehort auch die Moglichkeit,
ein spezielles Format flir 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 librigen Ebenen an, indem Sie z. B. der
zweiten Ebene das urspriingliche Aufzéhlungszeichen der Ebene 1 zuweisen und die Einzlige
nach links verschieben.

Titelmasterformat durch Klicken bearbeiten Ziele
Formatvorlagen des Textmasters bearbeiten Entwicklung
* Zweite Ebene * Schnelle Umsetzung der gesetzlichen Vorgaben
- Dr\tte-EbEnE * Dokumentation der zentralen Prozesse
' VIE:H:;::ZE&E”E Produktion
* GleichmiRig hohe Produktqualitit
+ Geringe Ausschussquote
- Druckqualitst
— Qualitat der Bindung
Master mit Format fiir Zwischentiberschriften Folie mit Zwischeniiberschriften

Wenn Sie auf die beschriebene Weise ein Format flir Zwischenilberschriften erstellt haben,
kénnen Sie das Andern der Gliederungsebenen nur noch mit 2= bzw. £= (Register Start, Gruppe
Absatz) vornehmen und nicht wie gewohnt mit (5.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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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 Einzlge festlegen
v Zeilen- und Absatzabstande ersetzen
Ubungsdatei -
Ergebnisdatei Schriften-E.pptx

1. Erzeugen Sie eine neue Prasentation mit dem Design lon 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 Pradsentation die Schriftart Arial verwendet wird.

3. Erstellen Sie aus der obersten Ebene im Platzhalter fiir den Aufzdhlungstext ein Format fur
Zwischeniberschriften. Schalten Sie hierzu das Aufzahlungszeichen aus, formatieren Sie den
Absatz fett und verdndern Sie die Einziige nach lhren Wiinschen. Stellen Sie ein, dass bei den
entsprechenden Abséatzen ein Abstand von 24 pt vor und 12 pt nach eingehalten wird.

Wabhlen Sie fir die Gliederungsebenen andere Aufzahlungszeichen aus.
Wechseln Sie zurlick in die Normalansicht.

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.

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

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

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

Schriften

Serifenhaltige Schriften
% Times New Roman

< Georgia

Serifenlose Schriften

< Aral

<+ 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 Einziige festlegen
v Zeilen- und Absatzabstande 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.

Weisen Sie den beiden Textplatzhaltern den Zeilenabstand Genau zu.
Gestalten Sie selbst die Einzlige fiir den linken und rechten Textplatzhalter.

Wechseln Sie zuriick zur Normalansicht.

® N o un ks

abgebildeten Text ein.
9. Speichern Sie die Prasentation unter Schriften-E2.

Schriften und Absatzausrichtungen

Linksbiindig Rechtsbiindig
vndley Hand me Bernand MT Condensed

»  Feite Schriitart
»  Wirk driickend

Folie 3 der Ergebnisdatei , Schriften-E2“

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger

Nehmen Sie fiir den rechten Textplatzhalter die Absatzausrichtung Rechtsbiindig vor.

Geben Sie auf der Folie mit dem Layout Vergleich fiir die verschiedenen Platzhalter den
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Einzelne Folien gestalten

5.1 Hinweise zur Foliengestaltung

Damit |hre Prasentation Gberzeugend wirkt, sollten Sie nur wirklich wichtige Inhalte auf den
Folien darstellen. Optisch sehr volle Folien kdnnen Sie etwa auf mehrere Folien aufteilen. Fir
interessante Detail- und Hintergrundinformationen kdnnen Sie Notizen fir den Vortragenden
bzw. Handzettel fiir 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 verfligen lGber einen Folientitel. Diesen sollten Sie aussagekraftig (kein ,All-
zwecktitel”) und moglichst knapp formulieren. Die tbrigen Informationen auf einer Folie sollten
ebenfalls moglichst aussagekraftig sein. Hierbei konnen Sie mit Visualisierungen arbeiten, d. h.
Sie setzen die Folieninhalte grafisch bzw. visuell um. Hierzu ein Beispiel:

Umsatzentwicklung Umsatzentwicklung Umsatzentwicklung
i3 2 3 4.
mmmmm Quartal Quartal Quartal Quartal
«10000¢ fl +20000¢ fl - 40000¢ i s0000¢

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 kdnnen.
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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. Zahlenverhaltnissen)
Selbst angefertigte Schaubilder (fiir verschiedene Zusammenhange, |deen 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 bericksichtigen und Objekte immer an den
vorgesehenen Positionen einfligen.

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

5.2 Texte auf Folien gestalten

Verwendungsmoglichkeiten von Texten auf Folien

Die Verwendung von Texten auf Folien ist in zwei Fallen empfehlenswert: Zum einen kénnen Sie
damit dem Publikum eine Struktur, z. B. die Struktur der Prasentation, erldutern. Zum anderen
sind Texte auf Folien sinnvoll, um wichtige Gedanken zu verstarken und auf den Punkt zu bringen,
z. B. Empfehlungen, Schlussfolgerungen, offene Fragen oder nachste Schritte.

Aussagekraftige Textfolie erstellen

Damit die gewlinschte Aussage deutlich wird ist es wichtig, dass die Folien lesbar und verstand-
lich sind.

v Verwenden Sie geldufige Worter bzw. Begriffe.
v Beschranken Sie sich auf das Wesentliche und bemiihen Sie sich um Pragnanz.

v Ordnen Sie die betreffenden Inhalte und gliedern Sie sie z. B. durch Uberschriften, Zwischen-
Gberschriften oder optische Blécke.

v Verwenden Sie zusatzliche Elemente wie Skizzen oder Beispiele.

Lange Texte auf Folien animieren weniger zum Lesen als kurze und verwassern leicht die eigent-
liche Kernaussage. AulRerdem stellt sich die Frage, was der Vortragende sagen soll, wenn die Folie
bereits so ausfihrlich ist.
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Prifen Sie, wie lange das Lesen der Folie dauert. Eine Folie sollte etwa 15 Sekunden Lesezeit
nicht tGberschreiten.

Texte vorbereiten

Plu S+ Beispieldatei: Eine aussagekrdiftige Folie gestalten.pptx

Um eine Textfolie mit pragnantem Inhalt zu erstellen, kénnen Sie so vorgehen: Schreiben Sie
zunachst eine ,Langform” des Textes auf und kiirzen Sie diese dann schrittweise.

>  Schreiben Sie zuerst die Aussagen in ausformulierten und grammatikalisch vollstandigen
Satzen auf.

> Wenn die Prasentation von einem Vortrag oder von einer sogenannten gesprochenen
Erzahlung begleitet wird, iberlegen Sie anschlieRend, welche Bestandteile unbedingt auf der
Folie zu sehen sein missen. Streichen Sie alle Woérter durch, die nur fiir den gesprochenen
Text notwendig sind.

»  Priifen Sie, ob der Text eventuell noch Worter und Textpassagen enthilt, die nicht die
eigentliche Kernaussage unterstiitzen. Streichen Sie auch diese Worter durch.

>  Straffen Sie anschliefend den (brig gebliebenen Text. Dies kann stufenweise geschehen,
indem Sie z. B. die Anzahl der Worter pro Aufzahlungspunkt zunadchst von zehn auf sieben
Worter kiirzen und dann von sieben auf vier Worter. Versuchen Sie dabei, den Text so

zu formulieren, wie er auf der Folie erscheinen soll.
Fertige Textfolie

Ihre Vorteile bei Appelmann

Folie mit Ausgangstext und durchgestriche-
nen Wortern fir gesprochenen Text

Welche Vorteile haben Sie;wenn-Sie-bei Appelmann
arbedens

A oo Arbai itk d-d lai: j J k& " . .
& 3 * Flexible Arbeitszeitgestaltun
Sie-thre-Arbeit <R it weit-geh: ”‘Iexib;lgestalten . & N &
*—bie Produktionsanlagen sewie-aleRaumlichkeiten und Biros * Helle und freundliche Biiros
wurden modernisiert, freundlich und ansprechend gestaktet-und - + Modernste Produktionsanlagen
| £ e il

B
L lo Mitackh,

iHAppel iter/ egelmaRig an

fachbezogenen Schulungen und an-versehiedenen Computerkursen
teil.

8 * RegelmiRige Schulungen und PC-Kurse

Den urspriinglichen Ausgangstext kénnen Sie aufbewahren und spater bei Bedarf nutzen,
wenn Sie Sprechernotizen oder Handzettel fiir das Publikum erstellen.

Zeilen mit unterschiedlicher Lange optisch ansprechend gestalten

Bei Folien mit linksbindiger Aufzahlung beispielsweise, stellt die Abfolge der Zeilen in Bezug
auf deren Lange (Zeilenfall) ein wichtiges Kriterium fir ein ansprechendes Erscheinungsbild dar.
Ein treppenformig abfallender Verlauf konnte negativ interpretiert werden. Gestalten Sie die
Aufzdhlung deshalb dynamisch, z. B. mit unterschiedlich langen Aufzahlungspunkten.
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Erfolge des letzten Jahres Erfolge des letzten Jahres

« Einfiihrung zusatzlicher Kontrollstufen .
Fallende * GleichméRig hohe Produktqualitat pm— AnStelgende
Tendenz « Etablierung am Markt Tendenz

« Sehr gute Bewertungen in diversen Tests

* Enorme Umsitze
« Etablierung am Markt
+ Verleihung des Giitesiegels
* GleichmaRig hohe Produktqualitat

« Einflihrung zuséatzlicher Kontrollstufen * Enorme Umsétze

« Sehr gute Bewertungen in diversen Tests * Verleihung des Gitesiegels

Treppenférmiger ... ... und abwechslungsreicher Zeilenfall

Schriftgrad schrittweise verringern und erhéhen

In einer professionellen Prasentation sollten moglichst auf allen Folien die gleichen Schriftgrade
verwendet werden. Ist dies z. B. auf einer Folie nicht moglich, sollten Sie es vermeiden, die Schrift
nur flr diese eine Folie drastisch zu verkleinern. Stattdessen kénnen Sie die Verkleinerung schritt-
weise einige Folien zuvor beginnen und anschlieRend wieder eine schrittweise VergréRerung bis
zum vorgesehenen Schriftgrad vornehmen. Dadurch wird die GréRendnderung weniger auffallig.

Folientext in eine SmartArt-Grafik konvertieren

P|us+ Beispieldatei: Folientext in eine SmartArt-Grafik konvertieren.pptx

Viele Prasentationen enthalten Folien mit Aufzahlungen. Um einen solchen Text visuell attrak-
tiver darzustellen, haben Sie die Moglichkeit, den Text einer Aufzdhlung in eine SmartArt-Grafik
umzuwandeln.

» Markieren Sie den Platzhalter, der den Text enthélt, den Sie in eine SmartArt-Grafik
umwandeln mdchten.
Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf In SmartArt konvertieren -
Zeigen Sie auf ein Layout.
Die Live-Vorschau zeigt Ihnen, wie sich das Layout auf der Folie auswirkt.

> Klicken Sie auf das gewiinschte Layout, um dieses auszuwahlen.

oder Klicken Sie auf Weitere SmartArt-Grafiken, um ein Layout auszuwahlen,
und bestatigen Sie mit OK.

Projektplanung Projektplanung

- Projektidez
« Zigkdsfinition ‘
- Durchfiifrbarkeitsanalyse

- Phase 1
* Projektidee
+ Zieldefinition

* Durchfuhrbarkeitsanalyse
* Projektzu '
* Grol run;

* Feinstrukturierun

= Frojektaufirag
= Grabgliedarung ‘
« Feinstrukmurisrung

« Projektuberwachung

= Projektplan
= Projektzuswertung ‘

€€L

Der Text wird in eine SmartArt-Grafik umgewandelt. Die SmartArt-Grafik kénnen Sie wie gewohnt
bearbeiten.
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5.3 Geeignete Zeichenformatierungen verwenden

Textteile ansprechend hervorheben

Um Aussagen auf Textfolien hervorzuheben, konnen Sie die betreffenden Textstellen mit beson-
deren Zeichenformatierungen versehen. Auf dem Master lasst sich lediglich die Formatierung
des regularen Textes festlegen, weshalb Sie spezielle Worter und Textpassagen erst nach dem
Flllen der Folie hervorheben kdnnen. Generell sollten Sie

v moglichst wenige Hervorhebungsarten verwenden
v und die gewahlten Hervorhebungen konsequent und einheitlich anwenden.

Wenn mit einer Vorlage mehrere einheitlich gestaltete Prasentationen erstellt werden sollen,
konnen Sie, beispielsweise in einem separaten Dokument, festhalten, welche Zeichen-
formatierungen zur Hervorhebung vorgesehen sind.

Verschiedene Zeichenformatierungen einsetzen

Hervorhebung Eigenschaften und Verwendung

Kursiv Die kursive Formatierung ist eher eine dezente Hervorhebung und
eignet sich in der Regel gut fiir Zitate und Ahnliches. Je nach Schriftart
sind kursive Worter jedoch eventuell schlechter lesbar.

Fett Die fette Formatierung ist vielseitig verwendbar. Fett formatierte
Worter oder Passagen kdnnen aber auch sehr dominant erscheinen
und bei GibermaRiger Verwendung langweilig wirken.

Unterstrichen Unterstreichungen vermitteln auf Folien schnell einen eher
unruhigen Eindruck und der waagerechte Strich verlauft oft
durch die Unterlangen der Buchstaben.

Unterstrichene Passagen sind aus der Entfernung schlecht lesbar.
Daher empfiehlt sich die Unterstreichung nur bei Online- und Bild-
schirmpradsentationen.

GROSSBUCHSTABEN Text in GroBbuchstaben (Versalien) ist schwerer lesbar als Text in
herkémmlicher GroR-/Kleinschreibung und wirkt eher unruhig.

Farbe Mit einer anderen Farbe konnen Sie auf Folien Textelemente gut
hervorheben. Der betreffende Textteil sollte moglichst nicht zu sehr
herausgehoben und aus dem (optischen) Textzusammenhang gerissen
werden. Dezente Hervorhebungsfarben sind daher empfehlenswert.
Beispielsweise kdnnen Sie bei schwarzem Text einzelne Textteile mit
Dunkelblau hervorheben.

Schattiert und Relief Beide Formatierungsarten sind nur fir kurze Hervorhebungen geeig-
net und sollten ausschlieRlich auf Text angewandt werden, der lber
einen relativ grofRen Schriftgrad verfligt. Besonders Text mit relief-
artiger Hervorhebung ist oft sehr schlecht lesbar.
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Manche der sogenannten Schriftfamilien verfligen tber eigene Schriften fiir verschiedene Schrift-
schnitte. Windows fasst diese Schriften selbststandig zusammen, sodass im Feld Schriftart nur die
Schriftfamilie angezeigt wird. Wird einem Text in einer solchen Schrift z. B. Gber ¥ die Formatie-
rung kursiv zugewiesen, werden die Buchstaben nicht einfach schrag gestellt, sondern es wird die
betreffende separate Schrift zugewiesen, ohne dass dies anhand des Felds Schriftart erkennbar
ist.

5.4 Schaubilder gestalten

P|us+ Beispieldatei: Schaubilder.pptx

Eigene Schaubilder erstellen

Im Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen, steht Ihnen Uber die Schaltflache SmartArt bereits
eine grofRe Auswahl fertiger Schaubilder zur Verfligung. Mochten Sie ein individuelles Schaubild
erstellen, konnen Sie dies mit Folienlayouts wie z. B. Leer oder Nur Titel und den Zeichen-
funktionen anfertigen. Damit das Schaubild Giberzeugend wirkt, folgen Sie diesen Schritten:

Platz und Proportionen bericksichtigen

>  Prufen Sie, wie viel Platz auf der Folie zur Verfligung steht
und welche Proportionen der zur Verfligung stehende Raum
aufweist. Orientieren Sie sich hierfiir z. B. am Platzhalter

fur Aufzahlungstext. ) ( Breite |

Titel hinzufligen

Das Schaubild sollte sich moglichst harmonisch in den Freiraum
einfligen. Y

Schaubild entwerfen

>  Fertigen Sie eventuell zundchst eine Skizze auf einem Blatt
Papier an und priifen Sie, ob die Darstellung logisch und
liberzeugend wirkt.

» Uberlegen Sie, aus welchen Bestandteilen das Schaubild a —) M= |
zusammengesetzt ist und welche Symbole und Formen
geeignet sind.

Schaubild erzeugen

> Erzeugen Sie eine neue Folie, z. B. mit dem Layout Nur Titel.
. o i . X Titel hinzufiigen
>  Flgen Sie die erforderlichen Elemente z. B. Gber das Register

Einfiigen, Gruppe lllustrationen, Formen und gegebenenfalls o
der Kopierfunktionen auf der Folie ein.
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Schaubild bearbeiten

Leistungssteigerung

» Formatieren und gestalten Sie die Elemente des Schaubildes @
und ordnen Sie diese nach lhren Wiinschen an. .
Nutzen Sie dazu z. B. die verschiedenen Méglichkeiten der o

) 4

Objektgruppierung, -anordnung und -verteilung (Register
Format, Gruppe Anordnen).

> Geben Sie den Folientitel ein.

Weil Elemente der Vorlage storen konnten, kann es hilfreich sein, wenn Sie eine neue leere
Prasentation mit dem Design Office erstellen und dort die Elemente des Schaubildes einfligen
und bearbeiten. Das Schaubild lasst sich spater jederzeit in die gewiinschte Prasentation
kopieren, wobei es standardmaRig mit der Designformatierung der Prasentation versehen wird,
in die es kopiert wird.

Tipps und Hinweise zur Gestaltung

v Wenn Sie mehrere Elemente nebeneinander platzieren, berlicksichtigen Sie die Lese-
richtung, d. h., ordnen Sie die Elemente so an, dass das erste Element links und das letzte
rechts steht.

v Schatten und 3D-Effekte ergeben meist nur dann einen stimmigen optischen Eindruck,
wenn bei allen betreffenden Objekten die Perspektive bzw. die Richtung identisch ist.

v Beider Verwendung von WordArt-Objekten, SmartArt-Grafiken, Clips oder Grafiken aus
Dateien sollten Sie darauf achten, dass diese Objekte sich farblich und stilistisch gut in
das Schaubild und in die Prasentation eingliedern.

v Priifen Sie, ob die GréRRenverhaltnisse und Farben die gewiinschte Wirkung unterstiitzen, und
bericksichtigen Sie bei Beschriftungen, Textfeldern und WordArt-Objekten die Lesbarkeit.

v Rahmen und Farbflachen bewirken, dass die jeweils darin enthaltenen Elemente als
zusammengehorig empfunden werden.

5.5 Zusatzfolien einfigen und gestalten

Folie fur das Einstellen des Ausgabemediums hinzufigen

p|u3+ Beispieldatei: Zusatzfolien.pptx

Damit Folien auf dem Ausgabemedium, z. B. dem Beamer,
optimal dargestellt werden, ist es oftmals notwendig, e
verschiedene Einstellungen an den Geraten zu verdandern. I &

Tests
. s T

® TestTastTest T
Tew

Wenn Sie diese Einstellungen erst kurz vor der Prasentation vor
Ort vornehmen kénnen, kdnnen Sie hierfir eine separate Test-
folie erstellen. Diese Folie sollte sowohl Text in den verwendeten
SchriftgroRen als auch Elemente in den verschiedenen Farben
enthalten, die in der Prasentation zum Einsatz kommen.
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Folie fiir den Prasentationsbeginn einfligen

Vor Beginn einer Prasentation vergeht haufig einige Zeit, in der

die Teilnehmer z. B. mit der Sitzplatzsuche beschaftigt sind. Appelmann Naturkost
In dieser Zeit kdnnen Sie eine Folie anzeigen, die beispielsweise he'%ﬁ:i;’ﬂi?gﬂ*}
eine kurze BegriiRung oder den Firmennamen und das Logo ;
enthalt.

Damit stimmen Sie das Publikum bereits auf die bevorstehende
Prasentation ein.

5.6 Folien zum Prasentationsablauf erstellen

Ubersichtsfolie mit Links einsetzen

P|us+ Beispieldatei: Ubersichtsfolie.pptx

Wenn Sie eine Bildschirmprasentation vorflihren und gezielt bestimmte Folien erneut einblenden
mdchten, kann eine Ubersichtsfolie sehr niitzlich sein, bei der die einzelnen Folientitel als Hyper-
link zur jeweiligen Folie fungieren.

»  Markieren Sie auf der Inhalts- bzw. Ubersichtsfolie einen Folientitel und klicken Sie
im Register Einfiigen, Gruppe Links, auf Link.

Link zu: Anzuzeigender Text: |Umsatz 2019 Quickinfo...
Wahlen Sie eine Stelle in diesem Dokument aus:  Folienvorschau:
Datei oder -
Webseite - Erste Folie ~
Letzte Folie —
] - Nachste Folie
Aktuelles Vorherige Folie Vorschau
Dokul t . B i
orumen [E-Folientitel e
= =1, Jahresbericht ‘ ] ey
Neues . Inhaltsfolie sy
Dokume... - V
. Umsatz 2019 | |
wd, En‘rwicklung“ L )
S| 5. Produktion o
Ehdalhdresse < > Anzeigen und zuriick Hyperlink entfernen

Aktuelle‘s Dokument Gewlinschte
1 wahlen ][2 Folie anklicken ] 3 Besttige DS

»  Wiederholen Sie die Arbeitsschritte fiir jeden Folientitel auf der Ubersichtsfolie.

Ubersichtsfolie platzieren

Wenn Sie das Publikum am Anfang der Prasentation (iber —

den geplanten Verlauf informieren, sollten Sie hierzu nicht
die Ubersichtsfolie zeigen, da dies die Spannung nehmen
kénnte. Sinnvoller ist es, die Ubersichtsfolie als Navigations-
hilfe z. B. bei einer Abschlussdiskussion zu verwenden.
Hierfir verschieben Sie die Folie z. B. in der Folien- L
sortierungsansicht ( == ) an das Ende der Prasentation.
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Folien mit Inhaltstibersicht erstellen

Wenn Sie vor oder wahrend der Prasentation eine Art L=
Inhaltsverzeichnis einblenden méchten empfiehlt es
sich, hierfir eine separate Folie zu erstellen. Auf dieser S

Folie sollte nicht jeder einzelne Folientitel vermerkt EpHetbewerbsanalyse

Technologien
Mitarbeiter und Ressourcen

sein. Besser ist es, jeweils einige aufeinanderfolgende arsers
und thematisch zusammengehérige Folien zu einem pelerustond
Punkt zusammenzufassen.

Teile der Prasentation, die nichts mit dem eigentlichen Prasentationsinhalt zu tun haben, wie
BegriiBung, Zusammenfassung oder Verabschiedung, sollten auf der Folie nicht erscheinen.

Uberleitungsfolie einfligen

StandardmaRig blendet PowerPoint nach der letzten L =
Folie einer Bildschirmprasentation eine schwarze
Flache ein.

Wenn Sie planen, nach der Vorfiihrung eventuell eine ?
Fragerunde oder Diskussion anzuschlieflen, kann es °
jedoch sinnvoll sein, die Uberleitung durch eine ent-
sprechende Folie zu unterstitzen.

>  Platzieren Sie in der Normalansicht den Cursor in der Miniaturansicht hinter der letzten Folie.

>  Flgen Sie eine neue Folie mit einem passenden Layout, z. B. Nur Titel, ein und gestalten Sie
die Folie entsprechend.

5.7 Mit Zoomfunktionen zu Abschnitten navigieren

Zusammenfassungszoom verwenden

P|us+ Beispieldatei: Zusammenfassungszoom.pptx

Ist Ihre Prasentation recht umfangreich und lasst sich gut in Abschnitte aufteilen, kénnen Sie
mithilfe des Zusammenfassungszooms eine Ubersichtsfolie erstellen. Mit dieser Ubersichtsfolie
steuern Sie wahrend der Bildschirmprasentation die einzelnen Abschnitte an und kénnen sie
prasentieren.

Offnen Sie die Présentation.
Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Links, auf Zoom und Zoom

-

wahlen Sie Zusammenfassungszoom.

Zusammenfassungszoom

»  Wahlen Sie jetzt die Folien aus, die am Anfang eines neuen 8o Abschnittszoom
Abschnitts stehen sollen. == Folienzoom
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Wahlen Sie die Anfangsfolie zu jedem Abschnitt aus. Wir erstellen anhand Ihrer Auswahl eine Zusammenfassungsfolie, von der aus Sie wahrend der Prasentation einen
Abschnitt auswahlen kénnen, um schnell dorthin zu wechseln. &m Ende des Abschnitts gelangen Sie automatisch zum Zusammenfassungszoom zuriick.

2. Mission D 3. Zufriedene Kunden D 4, Weites Filialnetz

“ (T )

D 5. Gute Arbeits Ausgewéhlte Folien ise 7. Marketing D 8. Social Media
fur die Ubersichtsfolie

\ G L/ S .
Nicht verwendete Abschnitte in Ihrer Prasentation behalten 6 Folien ausgewahlt Abbrechen

Es wird eine Ubersichtsfolie mit der Zusammenfassung der gewéhlten Abschnitte eingefiigt.
Die Abschnitte werden als Miniaturfolien angezeigt und dienen als Links.

- P16 115 114 113 0120111010 g 8 T s A 3 2 T 0 12 P34 5 DR T g 10 1T 112 1013 114 115 116 ) -

[ Ubersichtsfolie mit
gewahlten Abschnittsfolien

4 Zusammenfassungsa...

1

A

4 BegriiBung
2

4 Unsere Mission

RIS : R RN IR I-R A R - K- R A I o E i I -2 - RO S - R SR R R - S T

3

4

3 2
¥

» Vergeben Sie einen Titel O fiir die Ubersichtsfolie.

>  Starten Sie die Bildschirmprasentation, z. B. Giber das Symbol 1558 in der Symbolleiste
far den Schnellzugriff.
» Klicken Sie auf der Ubersichtsfolie den gewiinschten Abschnitt an.

Sie zoomen anschlieRend direkt in die erste Folie des Abschnitts und konnen alle weiteren Folien

zeigen. Danach kehren Sie automatisch zur Ubersichtfolie zuriick und kénnen einen weiteren
Abschnitt prasentieren.
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Abschnittszoom einsetzen

Plus+ Beispieldatei: Abschnittszoom.pptx

Haben Sie fir Ihre Prasentation bereits Abschnitte definiert, kdnnen Sie den Abschnittszoom
einsetzen. Damit erstellen Sie auf einer Folie einen Link zu einem ausgewahlten Abschnitt.

»  Wechseln Sie zur gewiinschten Folie und
klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Links,
auf Zoom und dann auf Abschnittszoom.

Zufriedene Kunden

»  Wahlen Sie einen bzw. mehrere Abschnitte aus. Weites Filialnetz
Gute Arbeitsatmosphare <
Faire Preise
Jeder Link zu einem Abschnitt wird auf der Folie als
Miniaturfolie eingefligt. Wahrend der Bildschirm- Abschnittslink

prasentation kdnnen Sie nun Uber den Link auf der
Folie in den Abschnitt zoomen, die Folien prasen-
tieren und danach zur Ausgangsfolie zuriickkehren.

Zur Bearbeitung des Abschnittszooms, beispielsweise, wenn Sie fiir die Miniaturfolie ein anderes
Bild auswahlen mochten, markieren Sie den Link und klicken Sie im Register Format, Gruppe
Zoomoptionen, auf Bild dndern.

5.8 Folien mit Kommentaren versehen

P|us+ Beispieldatei: Kommentare.pptx

Wozu dienen Kommentare?

Arbeiten Sie mit anderen Benutzern gemeinsam an einer Prasentation ist es sinnvoll, Anderun-
gen, Einflgungen usw. mit einem personlichen Kommentar zu versehen. Dadurch wird dokumen-
tiert, wer welche Anderungen vorgenommen hat und Riickfragen und Diskussionen mit anderen
Personen werden vereinfacht.

Wird mit der Maus auf eine Kommentarschaltfliche @ geklickt, werden in dem erscheinenden
Aufgabenbereich @ der Inhalt des Kommentars, der Verfasser und das Erstelldatum angezeigt.

Voraussetzung fiir die Anzeige des Verfassers ist, dass der betreffende Benutzername im Dialog-
fenster PowerPoint-Optionen eingetragen wurde.
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Kommentare =
o, L = 0 N o[
Abteilun Jd Marketir d 4 Lina Wagner vor 26 Minuten
Ly Frau Dietz hat geheiratet und

heifit jetzt Winter. Bitte im
Organigramm entsprechend
Frank Habel andern. Danke!
Abfeiungseiter

Antworten...

]
Helga Strebel Horst Beyar
Steierretendes ‘Eochibearbeiter

Benutzername und Benutzerinitialen eintragen

» Klicken Sie im Register Datei auf Optionen Microsoft Office-Kopie personalisieren
und wahlen Sie im linken Bereich Allgemein. :
Benutzername: Lina Wagner
» Tragen Sie in die Felder Benutzername und Initialen: LW

Initialen die gewilinschten Angaben ein.

Die betreffenden Informationen stehen nun in allen Prasentationen zur Verfligung. Bei neu
angelegten Prasentationen wird automatisch der Benutzername als Autor in den Dokument-
eigenschaften festgelegt.

v Sie kdnnen den Autor nachtraglich andern, indem Sie im Register Datei den Eintrag
Informationen wahlen und im rechten Bildbereich mit der rechten Maustaste auf den
Namen des Autors klicken und anschlieBend Eigenschaften bearbeiten anklicken.

v Die Suche von Windows beriicksichtigt die Eintragungen in den Dokumenteigenschaften,
sodass Sie nach Autor oder Titel suchen und sortieren kénnen.

Kommentare einfigen und positionieren

>  Wechseln Sie zu der Folie, auf der Sie einen Kommentar einfligen moéchten.
> Klicken Sie in der Statusleiste auf Kommentare und anschlieBend auf Neu.

= Notizen | J Kommentare =N cC T - [ ] + 67% [H

Auch Gber das Meniiband kénnen Sie Kommentare einfligen:

»  Aktivieren Sie das Register Uberpriifen und klicken Sie in der Gruppe Kommentare auf
Neuer Kommentar.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Auf der Folie erscheint in der linken oberen Ecke ein Kommentarsymbol @, und der Aufgaben-
bereich Kommentare wird eingeblendet. Haben Sie zuvor ein Folienelement markiert, wird die
Kommentarschaltfliche am markierten Element @ eingeblendet.

80

(2
Claudiagm=tz

A b -I- e Sachbeartglerin

Kommentare v X

7 Neu £l 37

4 Lina Wagner Vor ein paar Sekunden

o | Kommentartext eingeben
und mit bestatigen

Um einen Kommentar individuell zu positionieren, zeigen Sie auf die Kommentarschaltflache
und ziehen Sie diese an die entsprechende Stelle.

Kommentare bearbeiten
Alle Kommentare ein-/ausblenden

> Klicken Sie in der Statusleiste auf ™ Kommentare

Ein erneutes Anklicken blendet die Kommentare wieder aus.

Kommentare tGber den Aufgabenbereich Kommentare bearbeiten

Zum vorherigen bzw. zum
nachsten Kommentar wechseln

Kommentare l‘ l x

Einen neuen +
[Kommentar einfligen paliie il |2

4 Lina Wagner vor 26 Minuten %Egg;gztea"ﬁgschen ]
W Frau Dietz hat geheiratet und
heilBt jetzt Winter, Bitte im
Organigramm entsprechend
gndern. Danke!

Antworten...

Kommentare andern

» Klicken Sie in der Statusleiste auf ™ kommentare  ym alle Kommentare anzeigen zu lassen.

»  Klicken Sie im Aufgabenbereich den Kommentartext an und nehmen Sie die Anderungen vor.
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Alle Kommentare einer Folie |6schen Ev(j

»  Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Loschen
Kommentare, auf den Pfeil von Léschen.

»  Waihlen Sie Alle Kommentare auf Folie %3 Loschen
I6schen oder Alle Kommentare in dieser &3 Alle Kommentare auf Folie I6schen
Prdsentation I6schen. X Alle Kommentare in dieser Prasentation [oschen

Kommentare drucken

Klicken Sie im Register Datei auf Drucken.
Klicken Sie im Bereich Einstellungen auf Ganzseitige Folien.

Uberpriifen Sie, ob im unteren Bereich der eingeblendeten Liste Kommentare drucken
aktiviert ist.

»  Starten Sie den Ausdruck mit Drucken.

Sie kdnnen Kommentare auch zusammen mit Folien, Handzetteln oder Notizenseiten drucken.
Kommentare werden auch dann ausgedruckt, wenn sie zuvor in der Prasentation, z. B. tber
Kommentare anzeigen, ausgeblendet wurden.

Auf Kommentare antworten

Sie konnen auch direkt auf Kommentare Dritter antworten:

>  Klicken Sie auf die betreffende Kommentarschaltflaiche, um ein Feedback zu geben.
»  Klicken Sie auf Antworten, geben Sie Ihre Antwort ein und bestitigen Sie mit (<].
4 Lina Wagner wvor 2 Stunden
LW Frau Dietz hat geheiratet und heilt jetzt Winter.
4 Lina Wagner vor 2 Stunden o

Bitte im Organigramm entsprechend dndern,
Danke!

heilit jetzt Winter, Bitte im
Organigramm entsprechend - [ Claude Dumeont Vor ein paar Sekunden ]
s

o Frau Dietz hat geheiratet und

andern, Danke! D Danke fir den Hinweis. |ch werde da
Organigramm &ndern,
[ Antwarten... ]

Antworten...
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Einzelne Folien gestalten

5.9 Ubung

Informationen visualisieren

Level Zeit ca. 20 min
Ubungsinhalte v Passende Darstellungsformen wahlen
v Texte und Schaubilder gestalten
v Links zur Navigation verwenden
v Zusammenfassungszoom einsetzen
Ubungsdatei Visualisierungen1.pptx
Ergebnisdatei Visualisierungen-E1.pptx

1. Offnen Sie die Ubungsprasentation Visualisierungen1 und speichern Sie diese unter dem
Namen Visualisierungen-E1.

2. Erzeugen Sie auf einer neuen Folie mit dem Layout Nur Titel ein Schaubild, das eine beliebige
Aussage visualisiert, z. B. Bei schénem Wetter haben die meisten Leute gute Laune.

3. Erstellen Sie auf der Basis der folgenden Aufzdhlung eine kurze pragnante Textfolie und
ordnen Sie die Zeilen optisch ansprechend an.

Unsere Firma konnte im letzten Jahr die folgenden Erfolge fiir sich verbuchen:
Unser Umsatz hat sich enorm gesteigert.
Wir haben uns auf dem Markt mittlerweile etabliert.
Unsere Produkte sind hochwertig und meist fehlerfrei und das kontinuierlich.
Wir haben das hoch angesehene Giitesiegel unserer Branche bekommen.
Die Zeitschrift xyz hat unser Produkt abc mit sehr gut bewertet und vom def-Gremium
wurde die Produktpalette als besonders empfehlenswert eingestuft.

4. Erstellen Sie eine Inhaltsfolie tiber die gesamte Prasentation, indem Sie die Folientitel auf
einer Folie sammeln.

5. Verschieben Sie die Inhaltsfolie an das Ende der Prasentation und bearbeiten Sie die einzel-
nen Folientitel auf der Inhaltsfolie so, dass sie als Link zu den betreffenden Folien verwendet
werden kénnen (vgl. Abbildung ®).

6. Erstellen Sie mithilfe des Zusammenfassungszooms eine Ubersichtsfolie mit vier beliebigen
Folien.

Geben Sie fiir die Ubersichtsfolie den Titel Ubersicht ein (vgl. Abbildung @).
Testen Sie die das Navigieren zwischen den Folien in der Bildschirmprasentation.

Speichern Sie die Prasentation.

Inhaltsfolie @ Ubersicht @

* Zusammensetzung der Jury

* Rabatte

+ Gremium: Zusammensetzung [ J .
- Das Wetter und die Stimmung .
* Erfolge des letzten Jahres

Inhaltsfolie und Ubersichtsfolie der Ergebnisdatei , Visalisierungen-E1*
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Tabellen und Diagramme auf Folien verwenden

Tabellen und Diagramme auf Folien
verwenden

6.1 Tabellen gestalten

P|us+ Beispieldatei: Tabellen.pptx

Informationen in Tabellen Gbersichtlich darstellen

Mochten Sie z. B. Zahlenmaterial oder andere Auflistungen in Ihrer Prasentation verwenden,
eignet sich hierfiir gut das Tabellenformat. Voraussetzung fiir die Ubersichtlichkeit ist dabei,
dassdie Tabelle nicht mehr als etwa 4 Spalten und 4 Zeilen enthalt. Falls Sie mehr Zahlenmaterial
zeigen mochten, kénnen Sie als Darstellungsart auch Diagramme wahlen (mehr dazu spater).

Ansprechpartner

Parsonal-angelegenheiten Frau Jager 223

Was? Wer? Durchwahl

Personal-

angeiegenheiten Fra iager -3

Fragen zu Produkien Frau Mattheis 407

Fragen zu

Fiirung durch den Verlag Hesr Schall a0 Produkien Frau Matthes -407

Fiihy l d
ahrung Gber das Herr Kohl 224
Firmengelande

Beispiele fiir unterschiedliche Tabellenformate bei gleichem Zahlenmaterial

Lesbarkeit von Zahlen verbessern

Damit Zahlen vom Zuschauer schnell erfasst werden kénnen, sollten sie nicht zu lang sein.
So lassen sich lange Zahlen besser lesbar gestalten:

Verwenden Sie Tausendertrennzeichen (1.234.567 statt 1234567).

Runden Sie Dezimalzahlen (1235 statt 1234,567).

Verwenden Sie eine andere Einheit, z. B. 567 TEUR statt 567.000 EUR.

Geben Sie Einheiten nicht bei jedem Zahlenwert, sondern z. B. im Folientitel an.

€ € K < <

Nutzen Sie gangige Abkiirzungen und Zeichen (3 % statt 3 Prozent).
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Tabellen und Diagramme auf Folien verwenden

Tabellenformatvorlagen verwenden

Wenn Sie eine Tabelle erzeugen, wird diese automatisch passend zum gewahlten Foliendesign
formatiert. Sie konnen die Tabelle auch schnell anhand vordefinierter Tabellenformatvorlagen
formatieren, mit denen sich Absatz- und Zeichenformatierungen der verschiedenen Tabellen-
bereiche festlegen lassen.

>  Setzen Sie den Cursor in die Tabelle, die Sie formatieren mdchten.

> Wechseln Sie in den Tabellentools im Register Entwurf in die Gruppe Tabellenformatvorlagen.

[ Gewiinschte Tabellenformatvorlage anklicken ]

¥ anklicken, um weitere

Tabellenformatvorlagen
anzeigen zu lassen

Tabellenformatvorlagen

»  Aktivieren Sie in der Gruppe Tabellenformatoptionen
die Tabellenteile, die Sie besonders formatieren mochten.

Uberschrift [[] Erste Spalte
] Ergebniszeile [] Letzte Spalte
Gebanderte Zeilen [ | Gebanderte Spalten

Tabellenformatoptionen

Die Einstellungen in der Gruppe Tabellenformatoptionen konnen
Sie auch schon vor dem Aktivieren einer Tabellenformatvorlage
andern. Die Vorlagen im Feld passen sich dabei an.

Tabellen, denen eine Tabellenformatvorlage zugewiesen wurde, kdnnen Sie mit den bekannten
Funktionen der Zeichen- und Absatzformatierung individuell nachbearbeiten. Auch die Anzahl
und die GréRe von Zeilen oder Spalten kénnen Sie bei Verwendung einer Tabellenformatvorlage
wie gewohnt frei bestimmen.

Eine neutrale Tabelle erhalten Sie, wenn Sie die Tabellenformat-
vorlage @ (Keine Formatvorlage, kein Raster) wihlen.

Keine Formatvorlage, kein Raster

6.2 Tabellen individuell bearbeiten

Rahmenlinien ganz oder teilweise ausblenden

P|us+ Beispieldatei: Rahmenlinien éndern.pptx

Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien

Mochten Sie eine individuell erstellte Tabelle moglichst neutral
wirken lassen, konnen Sie alle oder beispielsweise nur die duBeren
Rahmenlinien ausblenden.

Rahmenlinien aufen
4 Rahmenlinien innen
Rahmenlinie oben

Rahmenlinie unten

» Klicken Sie auf den Tabellenrahmen, um die gesamte Tabelle Rahmenlinie links
zu markieren. Rahmenlinie rechts
> Damit keine Rahmenlinien angezeigt werden, klicken Sie im Horizontale Rahmenlinie innen

Register Entwurf, Gruppe Tabellenformatvorlagen, auf den
Pfeil von Rahmen und anschlieRend auf Kein Rahmen.

Vertikale Rahmenlinie innen

Rahmenlinien diagonal nach unten

i Rahmenlinien diagonal nach gben

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger



Tabellen und Diagramme auf Folien verwenden

oder Um nur die duBeren Rahmenlinien auszublenden, klicken Sie zuerst auf den Pfeil
von Rahmen und dann auf Rahmenlinien aufSen.

Ansprechpartner Ansprechpartner Ansprechpartner

Was? wer? Durchwahl was? wer? Durchwah! Was? wer? Durchweahl

pppppppp

rrrrrrr
Frau lager 223 anreiasenhepen

Persaral
anodlegenheiten Frau Jager 223 Frau lager 223

Fragen Fragen Fragen au
" n @ f n -4 f " a
Produkten rau Matthes 07 Produkten rau Watthes 07 s rau Matthes 07

Fabrurg berdas n ver ot -

R Herr Koh 2 hrung ber Herr Kohi s wrung dber das
G Firmengelande wmengelande

wung Gber d
emengelande

Mit Rahmenlinien Ohne dufere Rahmenlinien Ohne Rahmenlinien

Tabellen ohne Rahmenlinien sind eine gute Moglichkeit, das Layout einer Folie zu gestalten,
ohne dass fiir den Betrachter sichtbar wird, dass es sich um eine Tabelle handelt.

Linienstarke der Schriftstarke anpassen

Falls Sie alle oder einen Teil der Rahmenlinien eingeblendet lassen, empfiehlt es sich, die Linien-
starke der Schrift anzupassen. Wenn Sie beispielsweise mit einer mageren Schrift arbeiten,
sollten die Rahmenlinien diinner sein als bei einer fetten Schrift.

Ansprechpartner Ansprechpartner
Was? Wer? Durchwahl Was? Wer? Durchwahl
2 I- P I-
g Frau Jager -223 ersona Frau Jager -223
angelegenheiten angelegenheiten
Fragen zu Fragen zu
Produkten Frau Matthes -407 Produkten Frau Matthes - 407
Fu.hmng uhf' das Herr Kohl -224 Fu.hm“g uh.er das Herr Kohl -224
Firmengeldnde Firmengelinde

Fette Schrift, stdrkere Rahmenlinien

Normale Schrift, diinne Rahmenlinien

» Markieren Sie die Tabelle und wechseln Sie zum Register Entwurf, Gruppe

Rahmenlinien zeichnen.

Variante 1

Hier klicken und eine
Linienstarke wahlen;
der Cursor verwandelt

sich in einen Stift j

—
I Tabelle Radierer
LZ stiftfarbe~  Laichnen

Rahmenlinien zeichnen

Linien, denen die geanderte
2 Linienstarke zugewiesen werden
soll, nacheinander anklicken

Was? l Wer? Durchwahl
P I-
ersona . Frau Jager -223
angelegenheiten
v

Fragen zu
Produkten Frau Matthes - 407
v
Fahrung Uber das Herr Kohl 224

Firmengeldnde

»  Zum Beenden klicken Sie auRerhalb der Folie oder driicken Sie (Esd.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Tabellen und Diagramme auf Folien verwenden

Variante 2
» Um die Linien der gesamten Tabelle in einem Schritt zu verdndern, @ — -
wiahlen Sie im Feld @ die gewiinschte Linienstirke aus. @® e N

»  Klicken Sie anschlieRend im Register Entwurf, Gruppe Tabellenformat-
vorlagen, auf den Pfeil von Rahmen und wahlen Sie den gewlinschten
Rahmen.

Um die Strichart des Rahmens zu verandern, wihlen Sie einen Eintrag aus dem Feld @ und gehen
Sie vor wie oben beschrieben.

Spalten- bzw. Zeilenabstande anpassen

Um bei vollstandig ausgeblendeten Rahmenlinien der :
Tabelle eine optisch eindeutige Gliederung zu erreichen Form formatieren T
! F ti [ Textoptionen |
kdnnen Sie die Abstande zwischen den Zellen vergréfern. e '?nen Coextoptionen)
A 5 [E
>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Tabelle
. . 4 Textfeld -
und rufen Sie Form formatieren auf.
Vertikale Ausrichtung Oben =
Der Aufgabenbereich Form formatieren wird _ :
. blendet Textrichtung Harizontal =
einge .
Wahlen Sie im Aufgabenbereich Textoptionen.
Klicken Sie auf[AZ].
Um die Abstande zwischen den Spalten zu vergroRern, Lt @{5‘25 a2
erhohen Sie die Werte in den Feldern . Rechter Rand 025 am
»  Mdchten Sie die Abstinde zwischen den Zeilen ver- Ll @{9‘13 o -
andern, geben Sie in die Felder @ die gewiinschten Unterer Rang 013 am .
Werte ein.
Die Veranderungen werden bereits wahrend der ~
Eingabe in der Tabelle sichtbar.

Tabellenausschnitte nacheinander hervorheben

P|us+ Beispieldatei: Tabellenausschnitte hervorheben.pptx

Mochten Sie wahrend des Vortragens der Prasentation dem Publikum die Orientierung in der
Tabelle erleichtern, konnen Sie nacheinander immer denjenigen Teil der Tabelle optisch hervor-
heben, Gber den gerade gesprochen wird.

Kopieren Sie dazu die fertige Folie mit der Tabelle mehrfach hintereinander in die Prasentation
und heben Sie auf jeder Folie jeweils diejenige Zahlenreihe hervor, tGber die gesprochen werden

soll.

Mit Animationen ist dies nicht moglich, da sich damit nur ganze Tabellen animieren lassen.
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Tabellen und Diagramme auf Folien verwenden

Zur Hervorhebung kann z. B. die betreffende Zeile durch eine
andere Farbe und fette, vergréBerte Schrift betont werden.

> Um einen bestimmten Tabellenbereich (z. B. eine Zeile)
hervorzuheben, markieren Sie diesen, indem Sie die Maus ‘
bei gedrickter linker Maustaste tber den Bereich ziehen.

> Eine Zeichenformatierung konnen Sie wie gewohnt (z. B. Giber
die Schaltflachen im Register Start in der Gruppe Schriftart) omm, e =
vornehmen. = - =

» Die Fillfarbe des markierten Bereiches kdnnen Sie in den
Tabellentools im Register Entwurf in der Gruppe Tabellen- ‘
formatvorlagen mit Schattierung 22 ~ indern.

Mithilfe der geschilderten Technik erscheint die sich verschiebende D
Hervorhebung in der Bildschirmprasentation wie eine Animation T
auf einer Folie. Um diesen Eindruck zu erhalten, sollten Sie den

betreffenden Folien deshalb keine Folienlibergdnge oder Anima-

tionen zuweisen. ‘

6.3 Diagramme gestalten

P|u5+ Beispieldatei: Diagrammtypen.pptx ——— -

Mit Diagrammen koénnen Sie auch grofRe Daten-
mengen optisch optimal aufbereiten. Folgende

Informationen lassen sich mit Diagrammen bei- y d] ,
spielsweise visualisieren: : d d G

v Gegeniberstellung von Zahlen

[r—

Beispieldiagramm zur Gegenliberstellung

v Entwicklungsablaufe
von Zahlen bei einer grofien Datenmenge

v GroRenverhaltnisse
Bevor Sie mit der Erstellung des Diagramms beginnen sollten Sie Gberlegen, was das Diagramm
aussagen bzw. welche Entscheidung es unterstitzen soll. Fragen Sie sich, welche Daten Sie dar-

stellen wollen und wie Sie diese anordnen mochten.

Diagramme koénnen Sie wie gewohnt (iber das Register Einfiigen, Gruppe Illlustrationen,
Diagramm oder Uber [ I im Inhaltsplatzhalter (z. B. des Layouts Titel und Inhalt) einfligen.
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Tabellen und Diagramme auf Folien verwenden

Bearbeitungsmoglichkeiten flir Diagramme

In PowerPoint stehen Ihnen unter anderem das Meniband, Optionsschaltflachen oder ein spezi-
eller Aufgabenbereich zur Verfliigung, um Diagramme zu formatieren bzw. zu bearbeiten.
Variante 1: Diagramme uber die Register bearbeiten

Wenn Sie ein Diagramm markiert haben, werden die zusatzlichen Register Entwurf und Format
angezeigt. Uber die darin enthaltenen Elemente haben Sie Zugriff auf Befehle zur Formatierung
bzw. Bearbeitung des Diagramms.

Datei  Start Einfigen Entwurf  Ubergange  Animationen Bildschimmprasentation  Uberprifen  Ansicht  Hilfe [NZXWRUM Format ) Was mochten Sie tun?

L]
] & o e Z | ” ;
i = e e Y e & B 1
Diagrammelement Schnelllayout | Farben - = Daten  Daten Diagrammtyp

hinzuftigen - - sndern - auswahlen bearbeiten - andem

Diagrammiayouts Diagrammformatvoriagen Daten Tvp

Datei  Start Einfigen Entwurf  Ubergange  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht  Hilfe  Entwurf [GSUNEGN Q  Was méchten Sie tun?

Diagrammbereich 2 O\ . L N 22 Fulleffekt - A - E .1 Ebene nach vorne = [ Ausrichten ~ fMh2ssem *
el 12 B

22 Auswahl formatieren OO 0O Abe Abe |\ L2 Formkentur ~ A A A VA - 0 Ebene nach hinten ~

- . = g = Alternativtext =0e0cm -

% Auf Formatvorl. zuriicks. | /\ L L[V N Q Formeffekte - M A - Bl Auswahlbereich L -

Aktuelle Auswahl Formen einfiigen Formenarten [ WordArt-Formate 1| Barrierefreineit Anordnen Grobe [

v Um z. B. den Diagrammtyp zu andern, klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Typ, auf
Diagrammtyp dndern und wahlen im Dialogfenster Diagrammtyp édndern einen neuen Typ.

v Damit die Informationen des Diagramms auch von Menschen mit einer Sehbehinderung
wahrgenommen werden kénnen, klicken Sie im Register Format, Gruppe Barrierefreiheit auf
Alternativtext und geben eine Beschreibung zum Inhalt bzw. zur Aussage des Diagrammes ein.

Variante 2: Optionsschaltflachen fiir die Bearbeitung von Diagrammen nutzen

Ist das Diagramm markiert, kdnnen Sie die Darstellung bzw. den Inhalt des Diagramms liber die
rechts neben dem Diagramm eingeblendeten Optionsschaltflaichen anpassen. Folgende Moglich-
keiten stehen lhnen hier zur Verfligung:

O Diagrammelemente wie z. B. Achsentitel
(o O O : " s
Diagrammtitel L hinzufiigen, entfernen oder andern

p Eine andere Diagrammformatvorlage

: - bzw. ein anderes Farbschema wéahlen

) T Die im Diagramm angezeigten Daten
o I 0 filtern

1

Kategore 1 Kategane 2 Hategone 3 Kategore 4
® Datenredhe 1 W Datenrethe 2 Datenrethe 3

Q O O

Variante 3: Diagramme mithilfe des Aufgabenbereichs individuell anpassen
Sie kdnnen den Aufgabenbereich einblenden, indem Sie beispielsweise ...

v ein Diagrammelement doppelt anklicken,
v im Register Format auf eine der dort vorhandenen Schaltflachen = klicken.

Der Aufgabenbereich bietet, abhdngig vom zuvor gewdhlten Diagrammelement, unterschiedliche
Bearbeitungsoptionen. Da er so lange angezeigt wird, bis Sie ihn schlieRen, kbnnen Sie in einem
Arbeitsgang nacheinander mehrere Diagrammelemente formatieren bzw. bearbeiten.

76
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Um die Befehle der zugeord- . - - % Um die Textformatierung von
neten Kategorien anzeigen Achse formatieren Beschriftungselementen
zu lassen, gewiinschte Option Achsenoptionen ¥  Textoptionen ———— zu andern, Textoptionen wahlen
anklicken (z. B. & um Fillung, {) Q I ||| und.anschll.efSend ?&awun?chteA_
Rahmen oder Linie eines mar- : Option anklicken: L, & 1=
kierten Diagrammelements A e .
zu Andern) 4 Achsenoptionen P (z. B. [~ fur spezielle Effekte)
Grenzen
Minimum 0,0 Auto
Maximurm 6,0 Auto
Intervalle
Hauptintervall | 1.2 Auto
Hilfsintervall 0.2 Auto

Mochten Sie die Bearbeitungsoptionen eines anderen Diagrammelements anzeigen, kdnnen Sie
im Diagramm auf das entsprechende Element klicken oder im Aufgabenbereich ¥ anklicken und
in der ge6ffneten Liste das gewiinschte Diagrammelement wahlen.

Welcher Diagrammtyp eignet sich fliir welche Informationen?

Diagrammtypen Darzustellende Informationen Beispiele
Linien- und Entwicklungsverlaufe, Trends, o
Bereichsdiagramme vergleichende Darstellung von Linien-
Prozessen, z. B. Umsatzentwicklung diagramm :
oder Messungen e e e

Liniendiagramme eignen sich auch
fiir grolRe Datenmengen gut, aller-

. A~ . Bereichs-
dings sollten es moglichst nicht f?relChs
. . L diagramm

mehr als drei Datenreihen (Linien

im Diagramm) sein.
Saulen-, Balken-, Vergleich von zwei oder mehr ab- |
Zylinder-, Kegel- und soluten Zahlen (auch Gber mehrere | Balken- ;
Pyramidendiagramme | Zeitrdume), Aufzeigen von Unter- diagramm = |

‘

schieden, Gegeniiberstellung von s
Werten, z. B. Umsatze
Diese Diagrammtypen sind gut ge- Kegel-

eignet, wenn nicht zu viele Werte diagramm
dargestellt werden sollen.

Kreis-/Torten- und Uberblick Giber das Ganze und seine ‘
Ringdiagramme Anteile bzw. Zusammensetzung, Kreis-/
z. B. Umsatzverteilung. Es sollte sich T‘,’rten'
. - . diagramm
dabei um moglichst wenige und
nicht zu kleine Teilmengen handeln.
Bei Kreis- bzw. Tortendiagrammen )
kann nur eine Datenreihe dargestellt | Rn9-
diagramm

werden, bei Ringdiagrammen ent-
spricht ein Ring einer Datenreihe.
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Tipps zur Auswahl von Diagrammtypen

v

Wenn Sie sich nicht sicher sind, welchen Diagrammtyp Sie verwenden mochten, kdnnen
Sie probeweise die infrage kommenden Diagrammtypen zuweisen und die Auswirkungen
testen.

Manche Diagrammtypen sind gangiger und leichter verstandlich als andere. Wenn die Pra-
sentation fir ein Publikum vorgesehen ist, das nur Uber geringe Erfahrung mit Diagrammen
verflgt, sollten Sie beispielsweise Saulen-, Balken-, Kreis- und Liniendiagramme verwenden.

Bei allen Diagrammtypen stehen mehrere Diagrammuntertypen zur Verfligung. Mit diesen
sowie mit der weiteren Diagrammformatierung kénnen Sie das Diagramm individuell
gestalten.

Anschauliche Beispiele fiir verschiedene Diagrammtypen finden Sie, wenn Sie in der
4,

PowerPoint-Hilfe (RELEELEEICELILIEN) den Begriff Diagrammtypen eingeben und im
Aufgabenbereich Hilfe das Thema Verfiigbare Diagrammtypen in Office anzeigen lassen.

Individuellen Diagrammtyp als Vorlage erstellen

Haben Sie ein Diagramm nach Ihren Bedirfnissen gestaltet, kdnnen Sie es als Vorlage speichern
und anschlieBend als Basis flir weitere Diagramme verwenden.

>

Markieren Sie das Diagramm durch Klicken auf den Rahmen.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Rahmen und wahlen Sie Als Vorlage speichern.

Vergeben Sie im Dialogfenster Diagrammvorlage speichern einen Namen fir die
Diagrammvorlage.

Bestadtigen Sie mit Speichern.

Zukunftig finden Sie Ihre Vorlagen in den Dialogfenstern Diagramm einfiigen bzw. Diagramm-
typ dndern im Ordner Vorlagen.

Alle Diagramme

e Zuletzt verwendet Meine Vorlagen

Vorlagen ] Meine Diagrammvorlage

lud
¢
®
E Balken
Cal
|z

Saule
Linie

Kreis

Flache .. . l}

Punkt (XY) Als Standarddiagrammtyp festlegen
2 Karte I
[['L[‘Lli_ Kurs
& Oberflache Diagrammvorlage mit rechter. Maustaste
anklicken und Als Standarddiagrammtyp
® Netz festlegen anklicken, um den Diagrammtyp
Bl Treemap zukiinftig als Vorgabediagramm festzulegen

@} Sunburst
i H istogramm

kit Kastengrafik

Vorlagen verwalten... Abbrechen
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6.4 Ubung

Mit Tabellen und Diagrammen Informationen visualisieren

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Diagrammtyp wechseln
v Diagrammelemente bearbeiten
v Tabellenformatvorlage zuweisen

Ubungsdatei Visualisierungen2.pptx

Ergebnisdatei Visualisierungen-E2.pptx

1. Offnen Sie die Ubungsprasentation Visualisierungen2 und speichern Sie diese unter dem
Namen Visualisierungen-E2.

2. Wechseln Sie auf der ersten Folie den Diagrammtyp und wahlen Sie das Kreis- r
diagramm 3D-Kreis. Verandern Sie bei Bedarf die Diagrammdarstellung mithilfe 5 ""
aten

von Daten auswdhlen und Zeile/Spalte tauschen [%]zsile/spatte tauschen | auswahlen

3. Blenden Sie fir das Kreisdiagramm den Diagrammtitel aus und lassen Sie die
Legende rechts und die Datenbeschriftungen aulRerhalb anzeigen.

Geben Sie fiir den Folientitel den Text Zusammensetzung der Jury ein.

Wahlen Sie fir das Diagramm auf Folie 2 den Diagrammtyp Linie und geben Sie als Folientitel
Rabatte ein.

6.  Wechseln Sie zur Folie 3. Wahlen Sie die Tabellenformatvorlage Keine Formatvorlage,
kein Raster und positionieren Sie die Tabelle wie aus der Abbildung (Folie 3) ersichtlich.

Vergeben Sie fir die Folie 3 den Titel Gremium: Zusammensetzung.
Speichern Sie die Prasentation.

Zusammensetzung der Jury Rabatte

2

 Regie

= Tontechnik
schnitt
Drehbuch

10% v —Rabatt

a2 ab10 ab30 ab 50 2b100 ab 200 ab 300 ab 400 ab 500

Folie 1 ... ... Folie 2 ...

Gremium: Zusammensetzung

Bereich Anzahl

Regie 37
Tontechnik 15
Schnitt 41
Drehbuch 22

... und Folie 3 der Ergebnisdatei ,, Visualisierungen-£2“
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Grafiken und Formeln auf Folien
verwenden

7.1 Grafiken in Prasentationen einsetzen

Grundsatzliches zu Grafiken

Mit Grafiken, etwa Produktfotos oder Strichzeich-

. . s L 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 Jger

PowerPoint enthalten sind.

Was Sie bei der Verwendung von Grafiken beachten sollten

v  Die Grafiken missen ausreichend grof8 sein, um alle relevanten Bildinformationen darstellen
zu konnen.

Verwenden Sie keine Grafiken, die zu viele (und zum Teil unwichtige) Details enthalten.

Achten Sie darauf, dass die eingesetzten Grafiken — beispielsweise farblich — zu der
gewdhlten Vorlage passen.

v Alle verwendeten Grafiken sollten ahnliche 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 kdnnen in verschiedenen Dateiformaten zur Verfligung stehen, die sich unter anderem
in Bildqualitat und DateigroRe unterscheiden. Fiir Bildschirm- bzw. Webprasentationen sind
vor allem die Formate *.gif, * jpeg (bzw. *.jpg), *.wmf (bzw. *.emf) und *.png von Bedeutung.
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Dateiformat/Merkmale

Beschreibung

*.gif
v  Farbtiefe 8 Bit

Das GIF-Format (Graphics Interchange Format) ist geeignet fur
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 kénnen 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) unterstiitzt
eine Farbtiefe von 24 Bit (True Color) und ist somit fir Farbfotos
geeignet.

v Datenkompression
nicht verlustfrei

Die Datenkompression geschieht hier durch selektives Léschen von
Daten, was Qualitatsverluste zur Folge hat. Der Kompressionsgrad
kann individuell festgelegt werden. Je hoher 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 fur
Farbbilder verwendet werden, da es sich fiir 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 groRRer 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, konnen Sie statt der oben aufgefiihrten Dateiformate
beispielsweise auch die Formate *.bmp oder *.tif verwenden. Beide Formate benétigen jedoch
in der Regel viel Speicherplatz.

Grafiken aus dem Internet nutzen

Passende Grafiken fir Ihre Prasentation kdnnen Sie entweder von einer lokalen Quelle einfiigen,
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

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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auf Folien verwenden

7.2 Grafiken in PowerPoint einfigen

Onlinegrafiken einfligen

Sie kdnnen direkt aus PowerPoint online nach
Grafiken suchen und diese gleich in Ihre Prasen-
tation einbinden. PowerPoint bietet Ihnen dazu
die Bildersuche Uber die Suchmaschine Bing an
und falls Sie ein Microsoft-Konto besitzen und
den Microsoft-Onlinedienst OneDrive nutzen,
den Zugriff auf lhre dort gespeicherten Dateien

und Ordner.

> Erzeugen Sie eine Folie, die den Platzhalter
Inhalt enthalt, z. B. mit dem Folienlayout
Titel und Inhalt.

>  Klicken Sie auf’__ﬂg,‘; innerhalb des Platzhalters.
oder Klicken Sie im Register Einfiigen,

Gruppe Bilder auf Onlinebilder.
> Geben Sie im Suchfeld das Schliusselwort ein,

nach dem gesucht werden soll und driicken

Sie (<.

oder Klicken Sie auf OneDrive, um lhre auf
OneDrive gespeicherten Elemente
anzeigen zu lassen.

Grafik aus einer Datei einfligen

Onlinebilder

Suchfeld

el

#& OneDrive

~
o yol
Flugzetig Tiere
o) je! o' Lo
Hintergrund Ballons. Baseball Strand
v

Unterstitzt von b Bing

3

Onlinebilder
< | O Utaub

Y

[ Nur Creative Commons

einschlieBlich des Urheberrechts. Hier erfahren Sie mehr

Sie sind fir die Einhaltung der Rechte anderer verantwortlich,

X
© o
X

Unterstatzt von |» Bing

Einfiigen (1)

Abbrechen

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

v O

J

>  Erzeugen Sie eine Folie, 4 & s DieserPC > Bilder
die den Platzhalter Inhalt | = soht
enthilt (z. B. Layout Titel 1 O‘;&S?ﬁ:gﬁgeﬁ”
und Inhalt). N
@ OneDrive
»  Klicken Sie auf  inner- |+~ ED'E“’PJ
- > [ Bilder
halb des Platzhalters. .E:m
oder Klicken Sie im ekumente
. 3 .. * Downloads
Register Einfligen b Musik
in der Gruppe B videos
Bilder auf Bilder.

e

-
L

Aussicht EBrutfelsen

Mowe

w Mehn

Al
2 Bild auswahlen

2

Wasserturm

"Bilder" durchsuchen

Pfingstrose

Dateiname: | Wasserturm w | | Alle Grafiken
3 Bestatigen foos - Einfigen [+

~

Abbrechen

[

verknipft einzufiigen

Hier klicken, um das Bild

82
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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 kdn-
nen Grafiken aber auch verkniipft einfligen. Das heil3t, PowerPoint fligt die Grafik mit einem
Verweis auf die Originaldatei ein, sodass nachtrigliche Anderungen in der Grafikdatei in das
Dokument Glbernommen werden. Hierdurch wird gewahrleistet, dass immer die aktuelle
Version der Grafik im Dokument enthalten ist. Mochten Sie eine Grafik verkniipft 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.

7.3 Aus Grafiken ein Fotoalbum erstellen

Ein neues Fotoalbum aus Grafiken erzeugen

Plu S+ Beispieldateien: Aussicht.jpg, Brutfelsen.jpg, Bucht.jpg, Leuchtturm.jpg, Mdéwe.jpg,
Mohn.jpg, Pfingstrose.jpg, Wasserturm.jpg; Fotoalbum.pptx

In PowerPoint konnen Sie aus Bildern eine Prasentation in Form eines Fotoalbums erstellen.
So lassen sich beispielsweise Reisefotos schnell ansprechend prasentieren.

Klicken Sie im Register Einfligen, Gruppe Bilder, auf Fotoalbum.

Klicken Sie auf Datei/Datentrdger und wahlen Sie die Grafikdatei aus.

Halten Sie bzw. gedriickt, um mehrere Grafiken auszuwahlen.
»  Klicken Sie auf Einfiigen.

Die Grafik(en) werden in die Liste Bilder im Album Gbernommen.

Fotoalbum ? X
Albuminhalt

Bild einflgen aus: Bilder im Album: Vorschau:

[0 1 Aussicht

Text einflgen: D Brutfelsen

2 Bucht
MNeues Textfenster S Leuchtturm Anzeige der

Bildoption.en: ) D 3 Mohn gewéhlten

[] Beschriftung unterhalb aller Bilder 0 Mowe Grafiken

[1 alle sSchwarzweiBbilder D4 Pingstrose [ -

O Wasserturm
[ 1 Gewlinschtes ]
Blldlayout wahlen Entfernen
Albumlayout l
Bildlayout: 2 Bilder ~
2 Fensterform i oo tom - =
auswahlen =l =l
Design: Drchsuchen...
T
Gegebenenfalls ein] Abbrechen
A

kDesign auswahlen J 4
[3 Fotoalbum fertigstellen ]

PowerPoint erzeugt anschlieRend eine neue Prasentation mit dem Fotoalbum.

Wenn Sie im Feld Bildlayout die Option An Folie anpassen gewahlt haben, stehen lhnen in der
Folge nur begrenzte Moglichkeiten zur Verfiigung, das Aloumlayout zu modifizieren.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Fotoalbum nachtraglich bearbeiten

> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Bilder, auf den Pfeil
von Fotoalbum und wahlen Sie Fotoalbum bearbeiten.

» Nehmen Sie im gedffneten Dialogfenster die gewiinschten

@IFotoalbumB
@I Meues Fotoalbum...

’?‘g Fotoalbum bearbeiten...

Anderungen vor und bestatigen Sie mit Aktualisieren.

Sie mochten ...

Beschriftungen zu
den einzelnen Bildern
hinzufiigen

Aktivieren Sie Beschriftung unterhalb aller Bilder.

PowerPoint beschriftet die Bilder automatisch mit den
jeweiligen Dateinamen. Sie konnen die Bildbeschriftungen
in der Normalansicht individuell andern.

die Bilder schwarz-weil}
anzeigen

Aktivieren Sie Alle SchwarzweifSbilder.

ein Bild oder ein Textfeld aus
dem Fotoalbum entfernen

Markieren Sie das entsprechende Bild, indem Sie es in
der Liste anklicken (i21) und driicken Sie Entfernen.

die Reihenfolge der Bilder
bzw. Textfelder andern

Markieren Sie das gewiinschte Bild in der Liste und andern
Sie dessen Position mithilfe von T und | ¥ .

Bilder drehen

Klicken Sie auf 4" | bzw. | “k|, um ein in der Liste markiertes
Bild um 90° zu drehen.

den Kontrast erhdohen
bzw. verringern

Klicken Sie auf ein Bild und klicken Sie auf (| bzw.
um den Kontrast zu erhéhen bzw. zu verringern.

die Helligkeit erhéhen
bzw. verringern

Markieren Sie ein beliebiges Bild und klicken Sie auf 1
bzw.| |, um die Helligkeit zu erhdhen bzw. zu verringern.

7.4 Mathematische Formeln einfligen

Freihandgleichungen einfligen

In PowerPoint konnen Sie mathematische Formeln individuell erstellen.

> Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Symbole

[#] Freihandgleichung

auf Formel und wahlen Sie Freihandgleichung.

Das Formelfenster wird eingeblendet.

>  Geben Sie mit der Maus oder Uber das Eingabe-Tablet lhre Formel ein.

PowerPoint setzt die Freihandformel direkt in eine Zeichenkette um.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger




Grafiken und Formeln auf Folien verwenden

.-{ Steuerung fur mathematische Eingaben X

y =+a

[Formel hier eingeben ]

Eingabewerkzeug Komplette Formel
aktivieren lI6schen

Schreiben Radieren |Auswadhlen und korrigieren |

Teile der Formel
I6schen

Einﬂ'igen Abbrechen

I
[Formel auf der aktuellen }

Folie einfiigen

Hat PowerPoint das eingegebene Zeichen nicht richtig
umgesetzt, gehen Sie folgendermaRen vor:

Klicken Sie auf Auswdhlen und Korrigieren.

Klicken Sie anschliefend auf das Zeichen und wahlen Sie 2
in der eingeblendeten Liste das gewlinschte Zeichen aus. a
>  Klicken Sie auf Einfiigen, um die mathematische Formel T (Kleiner lateinischer Buchstabe n)
auf der aktuellen Folie einzufiigen. X (Kleiner lateinischer Buchstabe x)
n
Die Formel wird als Objekt auf der Folie eingefiigt € B
und kann dort wie gewohnt frei positioniert und R
O—C (GroBer lateinischer Buchstabe R)
gedreht werden. II =.a
O :“;![:Ej

SchlieBen

Formel nachtraglich bearbeiten

» Klicken Sie die Formel an.

Der Cursor blinkt im Platzhalter und Sie kdnnen die Formel wie herkémmlichen

in dem lhnen vielfaltige Moglichkeiten zur Formelbearbeitung zur Verfligung
stehen.

» Klicken Sie in einen freien Bereich der Folie, um die Formelbearbeitung zu beenden.

Plus+ Ergdanzende Lerninhalte: PowerPoint mit Gesten steuern.pdf

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

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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7.5 Ubungen

Ubung 1: Bild einfiigen

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Grafik einfligen 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.

vk W

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 Korbbltler

* Die knospigen Blitenstdnde
sind essbar

* Wird auch als Heilpflanze
verwendet (Arzneipflanze
des Jahres 2003)
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Ubung 2: Fotoalbum mit Urlaubsbildern erstellen

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Fotoalbum erstellen
v Fotoalbum bearbeiten

Ubungsdateien

Aussicht.jpg, Brutfelsen.jpg, Bucht.jpg, Leuchtturm.jpg, Méwe.jpg,

Mohn.jpg, Pfingstrose.jpg, Wasserturm.jpg

Ergebnisdatei

Urlaubsfotos-E.pptx

1. Erstellen Sie eine neue, leere Prasentation.

2. Erstellen Sie mit den Fotos Aussicht.jpg, Brutfelsen.jpg, Bucht.jpg, Leuchtturm.jpg,
Méwe.jpg, Mohn.jpg, Pfingstrose.jpg und Wasserturm.jpg aus dem Ubungsordner
ein Fotoalbum. Wahlen Sie fiir das Fotoalbum folgende Einstellungen:

v Bildlayout: 1 Bild
v Fensterform: Einfacher Rahmen, weif3

Lassen Sie das Fotoalbum erzeugen.

Andern Sie auf der Titelfolie den Folientitel in Unser Urlaub in der Bretagne.

Bearbeiten Sie das Fotoalbum nachtraglich so, dass alle Fotos, auf denen das Meer zu sehen
ist, hintereinander angezeigt werden.
6. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Urlaubsfotos-E.
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Folien mit AV-Medien gestalten

8.1 AV-Medien einsetzen

Audio, Video und Musik in Bildschirmprasentationen verwenden

Durch das Abspielen von audiovisuellen Medien mit Audio-, Musik- und Videoinhalten kénnen
Sie eine Bildschirmpréasentation fir die Zuhorer interessanter gestalten. AuRerdem lassen Sie
Sachverhalte, besonders technischer Art, z. B. anhand einer kurz eingespielten Videosequenz
meist leichter erklaren.

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

Folgende Dateiformate kdnnen Sie z. B. verwenden:

Videodateiformate

€ € XK < <

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.

Damit Multimediaelemente wahrend einer Bildschirmpradsentation 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 GroRe des Arbeitsspeichers bzw. der Leistungsfahigkeit der Grafikkarte ab.

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

8.2 Videos verwenden

P|u3+ Beispieldatei: Léwenzahn.mp4

Lokal gespeichertes Video einfligen

>

Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Medien, E
auf Video. i
Video
Wahlen Sie Video auf meinem Computer. -
Waihlen Sie anschlieBend den Speicherort und L3 _Onlinevideo..
das gewiinschte Video aus. (E2_video auf meinem computer.. |

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

Onlinevideo einfligen

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

»  Wadhlen Sie Onlinevideo.

> Geben Sie den Videoeinbettungslink in das Dialogfenster ein und bestatigen Sie
mit Einfligen.

Onlinevideo ? *

URL fiir das Onlinevideo eingeben:
https:/ﬁw.rw.],routube.com/watch?'.r:Dx:E-G)(tBIjEl von YouTube, eingeben

Ihre Verwendung von Onlinevideos unterliegt den Nutzungsbedingungen und Datenschutzrichtlinien des jeweiligen Anbieters.
Weitere Informationen

Videoeinbettungscode
eines Onlinevideos, z. B.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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! Wenn Sie z. B. Gber einen Videoeinbettungscode ein Onlinevideo in |hre Prasentation
einbinden, wird nur eine Verkniipfung erzeugt. Um das Video spater wiedergeben zu kdnnen,
muss der Computer liber eine aktive Internetverbindung verfiigen. Beachten Sie auBerdem
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 Einfiigen 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 GroRe des
Videos proportional zu &ndern

Wiedergab 5y
starten

e
pad)

. o)
00:00,00 4_( Lautstarke andern ]

Wiedergabeposition Schrittweise riick- bzw.

in der Zeitleiste vorwarts durch die

andern Wiedergabe navigieren
Alternativ konnen Sie das Video auch Uber das Register Wiedergabe, Gruppe Vorschau, ’
durch Klicken auf Wiedergabe starten. Wiedergabe

Wiedergabe fir die Bildschirmprasentation einstellen

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

in der Gruppe Vorschau abgespielt. Wahrend der Bildschirmpradsentation genligt ein einfaches
Anklicken. Weitere Moglichkeiten zum Steuern der Videowiedergabe wahrend der Bildschirm-
prasentation stehen lhnen 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

[ . In Klickreihenfol l
Start: n Riickrehentolg® M Endlos wiedergeben

0 o
Klicken und Sound- N il Im Vollbildmodus wiedergeben

J

’ Ausblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt
weise regeln bzw.

i - Uik [ ] Nach Wiedergabe zuriickspulen
wiedergabe stufen N g p
Videooptionen

\Stumm schalten J

objekt auf der Folie auszublenden, immer am Anfang startet

Option aktivieren, um das Video- [Option aktivieren, damit das Video J
wenn es nicht abgespielt wird
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v Haben Sie fiir Ihren Film die Option Wiedergabe im Vollbildmodus gewahlt, sollten Sie,
bevor Sie die Prasentation vorfiihren, die Wiedergabequalitat prifen.

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
Verzdgerung.

Sprungmarken verwenden

Mit Sprungmarken lassen sich individuelle Startpunkte zur Wiedergabe definieren.

>  Starten Sie die Wiedergabe Ihres Videos und klicken Sie in der Zeitleiste an die gewlinschte
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.

3 T . 4 b 004847 W9
Sprungmarken (markierte Sprungmarken
werden in der Zeitleiste farbig dargestellt)

» Um die Wiedergabe ab den festgelegten Punkten zu starten, klicken Sie auf die gewiinschte
Sprungmarke.

oder Klicken Sie bei laufender Wiedergabe auf die gewiinschte Sprungmarke.

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

8.3 Videos bearbeiten

Plus-ﬁ- Beispieldatei: Lowenzahn.mp4

L=

Videos schneiden

Uber das Register Wiedergabe haben Sie die Méglichkeit, Ihr Video auf die passende Lange
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: 00:02,206

Anfangszeitpunkt durch
Ziehen des griinen Reglers
festlegen

(Endzeitpunkt durch Ziehen
| des roten Reglers festlegen

00:02,781 = l b’ » 00:12,687 =
Startzeit Endzeit
I Abbrechen
4
[Hier Klicken, um die J Bestatigen

Wiedergabe zu starten

Da Onlinevideos nicht die Moglichkeit bieten, gekiirzt zu werden, kdnnen Sie stattdessen mit
der Wiedergabe an der gewlinschten Stelle beginnen.

Effekt zum Ein- bzw. Ausblenden einstellen

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

>  Wechseln Sie im Register Wiedergabe in die Gruppe Bearbeiten.

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

I Ausblenden: 00,00 © < Effektdauer fir das Ende festlegen |

Bearbeiten

VideogroRRe andern

GroRe von Videoobjekten auf der Folie andern

Die GroRRe kénnen Sie liber das Register Format, Gruppe GrdfSe, schnell einstellen:

-
Zuschneiden E 18,93 cm -

- Durch Anklicken der Pfeile die
—_— Breite erh6hen bzw. verringern

0118 em

N Durch Anklicken der Pfeile die
h Hoéhe erhéhen bzw. verringern

Video individuell
zuschneiden

Detaillierte GréReneinstellungen fiir Ihr Video kdnnen Sie Uber Klicken auf & im eingeblendeten
Aufgabenbereich Video formatieren im Bereich Gréf8e und Eigenschaften vornehmen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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DarstellungsgrofRe von Videos anpassen Video formatieren v x

PowerPoint bietet die Moglichkeit, die GroRRe eingefligter AN O m
Filmsequenzen optimal auf die Aufldsung abzustimmen, ;
die bei der Bildschirmprasentation verwendet wird. So ldsst 4 Grie
sich oftmals die Darstellungsqualitat der Filme verbessern. . A
. . . . X . Breite 4487 cm
>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die eingefligte .
Filmsequenz und wihlen Sie Gréfe und Position. S ’ -
Hahe skali 200 % B
>  Aktivieren Sie im Bereich GréfSe die Option Optimal o
Breite skalieren 200 % B

fiir Bildschirmprésentation.
i X . . . . v| Seitenverhaltnis sperren
» Klicken Sie bei Auflésung auf den Pfeil ~ und wahlen

Sie die Auflosung, mit der die Bildschirmprasentation
vorgefiihrt wird.

| Relativ zur OriginalbildgréBe

[ | Optimal fiir Bildschirmprasentation ]

oy oo T

OriginalgréBe 640 x 480
Hohe: 127 cm Brei 120 %512
800 x 600
Zuriicksetzen
1024 x 768
I Position 1280 x 1024

Videos korrigieren und gestalten

Sie kdnnen bei Videos die Bildqualitdt verbessern, indem Sie beispielsweise Kontrast und
Helligkeit verandern. AuBerdem 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 einfiigen ® ]

und Kontrast einstellen @ Korrekturen Farbe Vorschaubild — Entwurf zuriicksetzen @
- - - Zuriicksetzen -

. ,' "l
[Bildschérfe, -helligkeit @ Lmj l Video in den Originalzustand ]

Anpassen

Folie mit Vorschaubild

Originalvideo Folie mit Originalvideobild

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Sie kdnnen auch aus Ihrem Video heraus ein Vorschaubild erzeugen. Navigieren Sie im Video
zur Position, die das gewiinschte Bild zeigt. Klicken Sie anschlieBend im Register Format,
Gruppe anpassen auf Vorschaubild und wahlen Sie Aktuelles Bild.

Videos mit Effekten gestalten

Im Register Format stehen Ilhnen in der Gruppe Videoeffekte weitere Moglichkeiten zur
Verfiigung, Ihr Video effektvoll in Szene zu setzen.

[ Objektform auswahlen | . ﬁ

L—{}" Videoform -

o e
- ‘g gaz‘u’idemahmen' Rahmen wahlen - | E

G Videoeffekte = Effekte, Z. B
Videoeffekte [ Spiegelung oder

Effekte lassen sich auch kombinieren. Beispielsweise kdnnen Sie

ein Vorschaubild verwenden und einen Stil zuweisen, wie in der )

Abbildung dargestellt.

3D auswahlen
Videos aus PowerPoint-Prasentationen erstellen

Designstil fiir die Videodarstellung
auf der Folie auswahlen

]

Hier klicken, um weitere
Stile anzeigen zu lassen

S

Bendotigen Sie eine besonders hohe Bildqualitat, beispielsweise bei einer Messeprasentation,
konnen Sie Ihre gesamte Prdsentation in ein Video in Ultra-HD-Qualitdt umwandeln.

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

Hier klicken und
Ultra HD (4K)
wahlen

Il—_l* Ultra HD (4K)
= Maximale DateigréBe und Ultra HD-Qualitat (3840 x 2160)

-

T Aufgezeichnete Zeitabldufe und Kommentare verwenden
ol

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

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

(2= dauer vornehmen

3

Video

erstellen ¢ ( Video erstellen anklicken |
»  Wahlen Sie anschliefend im Dialogfenster Dateityp: | MPEG4-Video v
. . . GA-Vi
Speichern unter einen Speicherort aus und e

Windows Media Video

legen Sie Gber Dateityp das gewiinschte
Videoformat fest.

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

Audiodateien einfiigen 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

["‘f' Audio auf meinem Computer... ]

Audiodatei. . .
Audio aufzeichnen...
Das Audioelement wird auf der Folie eingefligt und Sie kénnen &
die Wiedergabe durch Klicken auf . direkt starten. Uber o :‘;77‘ ‘
regeln Sie die Lautstarke bzw. schalten auf Stumm. u 54

o000
®| ¢ 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 Lautstdrke 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

‘\\ [ Start: | In Klickreinenfolge  ~

(Wi il [_] Folienubergrei i
_ greifend wiedergeben
KI-ICKen und Sound Lautstarke Nach Wiedergabe zuriickspulen
wiedergabe stufen- - Endlos wiedergeben

weise regeln bzw. Audiooptionen
\ausschalten

[] Bei Prasentation ausblenden

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 hinzufiigen.

Hintergrundmusik in Prasentationen verwenden

Sie kdnnen fur lhre 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, ¢
ab der die Hintergrundmusik wiedergegeben werden soll und fligen Sie dort _
) A L. I Hintergrund
die Audiodatei ein. e

»  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 zuriickzusetzen und die Hintergrundmusik zu deaktivieren, klicken
Sie im Register Wiedergabe, Gruppe Audioeffekte, auf Kein Effekt.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Gesprochene Texte fiir 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 vollstandig aufgenommen wird, empfiehlt es sich, die
Aufnahme erst ein bis zwei Sekunden nach Textende zu beenden.

> Blenden Sie in der Normalansicht die Folie ein, fir die Sie ( Titel der Aufnahme eingeben |
einen Text aufnehmen moéchten. v
. .. . . . . . Mame: | Erlduterung zu Folie 2
> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Medien, auf Audio TR eEErE €
und wahlen Sie Audio aufzeichnen. .
>  Betatigen Sie ® | und nehmen Sie Ihren Text mithilfe eines o (I

Mikrofons auf. L
Bestatigen

» Beenden Sie die Aufnahme, indem Sie auf M klicken und
bestatigen Sie mit OK.

Der Sound wird als Multimediaelement auf der Folie eingefligt.

8.5 Multimediaelemente komprimieren

Speicherplatz von Multimediaelementen reduzieren

Um die Wiedergabe von Multimedia-
elementen zu optimieren bzw. um den
Speicherplatz der endgiiltigen Prasentation
moglichst gering zu halten, haben Sie die

¥
L))
AR
Medien
komprimieren -

8__¢" Fyll HD (1080p)

Moglichkeit, die Multimediaelemente )
.. A K, Sparen Sie Platz, bei weitgehender Bewahrung der Audio- und
zu komprimieren. Videoqualitat.
"NE;{' HD (720p)
>  Aktivieren Sie im Register Datei die & K, Die Qualitat ist mit Medien vergleichbar, die iiber das Internet

Kategorie Informationen. DESEIRErIEn.

¢" Standard (480p)

"y
> . . . .. e
Klicken Sie auf Medien komprlm/eren A B, Verwenden Sie dieses Format, wenn nur eingeschrénkt Platz

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

Das Multimediaelement wird lhrer Wahl
entsprechend komprimiert.

8.6 Bildschirmaufzeichnungen erstellen

Aufzeichnung erstellen

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

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

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

. L
aufzeichnung. *

Bildschirmaufzeichnung
Das PowerPoint-Fenster wird minimiert und die Symbolleiste

zum Steuern der Bildschirmaufzeichnung wird eingeblendet:

[Symb_ollelst_e zur Stguerung} Audio anklicken, um die Tonaufzeichnung
der Bildschirmaufzeichnung zu deaktivieren bzw. zu aktivieren
--------- l x
® ______ + l!-' [} Hier klicken, um Mausaktionen
Aufzeichnen Ber.g_ich Audio LSRR 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
I3sst.

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 4—[ Aufzeichnung beenden ]

i n & 5

Pause 000047 Audio Mauszeiger

sufzeichnen - Symbolleiste dauerhaft anzeigen;
T zum Ausblenden ¥ anklicken

[Aufzeichnung anhalten ]

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

n—"

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 fur alle Office-Fragen

» 4 b 000379 )
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8.7 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

® N O U kW

9.

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

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.

Flgen Sie Gber den Inhaltsplatzhalter das Video Clip Hafen.wmv ein.
Erhohen Sie Helligkeit und Kontrast fiir das Video.

Kiirzen Sie das Video auf eine Gesamtlange von ca. 10 Sekunden.
Wahlen Sie als Vorschaubild die Grafik Méwe.jpg aus.

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

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

Starten Sie die Bildschirmprasentation und prifen 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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Excel-Funktionen in PowerPoint nutzen

P|us+ Beispieldateien: Excel-Tabelle.pptx, Temperaturen.xlsx

9.1 Excel-Tabelle in PowerPoint erstellen

Vorteile von Excel-Tabellen

Wenn neben PowerPoint auch Excel auf Ihrem Computer installiert ist, kdnnen Sie in PowerPoint
die Vorteile eines Tabellenkalkulationsprogramms nutzen, indem Sie Excel-Tabellen in lhre
Prasentation einfligen. Das heif3t, Sie kdnnen z. B.

v verschiedene Berechnungen durchfiihren,

v professionelle Diagramme erstellen.

Die Excel-Tabelle wird dann als so genanntes OLE-Objekt eingefiigt. Die Abkirzung OLE steht
fir ,,Object Linking and Embedding”.

Excel-Tabelle erstellen

>  Wechseln Sie zu der Folie, auf der Sie eine leere Excel-Tabelle einfligen mochten.

>  Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Tabellen auf Tabelle und wahlen Sie
Excel-Kalkulationstabelle.

PowerPoint fligt die Excel-Tabelle ein und es stehen lhnen die Register und die Bearbeitungsleiste
aus Excel zur Verfliigung. Sie kdnnen dementsprechend in der Excel-Tabelle die Daten genauso

eingeben und bearbeiten, wie Sie es aus Excel gewohnt sind.

Wenn die Excel-Tabelle eingefligt wird, zeigt sie nur zwei Zeilen und 2 Spalten an.

» Um die Excel-Tabelle zur Dateneingabe zur vergréRern,
ziehen Sie an den Anfassern =,

it |
—_

> Geben Sie wie gewohnt die Daten in die Excel-Tabelle ein
und bearbeiten Sie sie nach Ihren Vorstellungen.

| oo

5 ‘
W
4
DO AN

Anfasser

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Stellen Sie wahrend oder nach der Dateneingabe fest, dass A £ o[-
die Excel-Tabelle zu wenig Zeilen oder Spalten enthalt, kon- 12J Palmmfglmu
nen Sie der Tabelle weitere Zeilen oder Spalten hinzufiigen, 2 e 2
indem Sie die seitlichen Anfasser ziehen. giﬂwi' 23

T -
> Um die Bearbeitung zu beenden, klicken Sie auf einen ® 1 b

Bereich auBerhalb der Excel-Tabelle.

Durch Doppelklick auf die Tabelle kénnen Sie die Excel-Hilfsmittel erneut einblenden lassen bzw.
das Fenster von Excel 6ffnen und die Tabelle bearbeiten.

m Excel-Tabelle - PowerPoint

Datei Fenster

Start Einfiigen

Seitenlayout

Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was méchten Sie tun?

% Calibri v v ) standard | | [ Bedingte Formatierung - | &= Einfigen - | % - 47 -
Bg-| F KU~ AA = - | Excel-Menuband pelie formatieren = | Loschen - - P~
&
& HA - O - A - e 3 - 'US .,“3 QZellenfmmatvmlagen' EIFurmat- =
Zwischenablage T Schriftart ~ Ausrichtung ~ Zahl ~ Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
D1 - fe | New Orleans [ Excel-Bearbeitungsleiste ]
- R I P R R R R e - N R N AR - R IR IR PR R TT
1 - -
o
- P
2 -
3 A B C D E -
b 1 Palm Beach San Francisco| New Orleans | orlando
- 2 |Jan 18 10 10 14
a 3 |Feb L] 12 12 16
3 - 4 |Mrz 21 12 16 19
B 5 |Apr 23 13 20 21
< 6 |sep 27 16 25 27
B 7 okt 25 16 20 24
o 8 |Nov 22 14 16 20
B 9 |Dez 19 10 12 16
4 B 10 | Durchschnitt 21,8 12,9 164 196
- - Tabelle1 (&) [] ays
@
=
Folie1von4  [[4 (% Barrierefreiheit: Untersuchen 2 notizen B Kommentare = EE T = 'l + 50%

Folientitel als
PowerPoint-Text

Aktivierte
Excel-Tabelle

=)

9.2 Vorhandene Excel-Tabelle 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 Prasentation verwenden
mochten, konnen Sie die Excel-Tabelle folgendermaRen einfligen:

»  Wechseln Sie zu der Folie, auf der die Tabelle eingefligt A 728

werden soll. D 4 &
Textfeld Kopf- und WordA

»  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf Objekt ( =§ ). FuBzeile -~

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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D >@) Aus Datei erstellen Ch\Users\Desktop\POWNUSA-Temperaturen.xlsx
aktivieren

| Durchsuchen... |I|:| Verknipfung l

A

Ergebnis

Figt den Inhalt dier Datei als Objekt in lhre Présentation ein,
sodass Sie es mit der Quellanwendung aktivieren kénnen.

] :
2 Hier klicken und gewiinschte 3 Bestitigen
Datei auswahlen

oK Abbrechen

Beim Einfligen der Excel-Tabelle haben Sie verschiedene Mdoglichkeiten:

Sie mochten ...

die Excel-Tabelle »  Aktivieren Sie das Kontrollfeld Verkniipfung.

verkniipft einflgen Durch die Verknipfung wird beim Bearbeiten der Tabelle direkt der
Inhalt der Quelltabelle verindert. Umgekehrt kénnen Anderungen an
der Ursprungsdatei mithilfe von Aktualisierungen auch in die Tabelle
in PowerPoint ibernommen werden.

statt einer Tabelle >  Aktivieren Sie die Option Als Symbol anzeigen.

ein Symbol einfligen Micrasoft

Excel-Arbeitsblatt

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.

Fligen Sie den Inhalt der Zwischenablage z. B. mit V] ein. (& (5trg) »

Einfigeoptionen:

vV v.v Vv

Klicken Sie auf [& )~ und wihlen Sie eine Einfligeoption gemaR

e TP " THEEET = TR -

der folgenden Tabelle. == LA

= | Passt die Daten beim Einfligen an die Formatierungen in der Zielprasentation an

4 | Flugt 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.
Die Daten werden eingebettet und die Formatierungen aus der urspriinglichen Datei

bericksichtigt. Die zugrunde liegenden Excel-Daten kénnen nachtraglich als Excel-
Tabelle bearbeitet werden.

« | Fugt die Daten als Grafik (Bild) ein. Eine Bearbeitung der Daten in der Zielprasentation

=l | ist nicht mehr moglich.

ﬂA 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.

101
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Verknipfungen aktualisieren

StandardmaRig wird beim Offnen der Prasen-
tation ein Dialogfenster eingeblendet, Gber
das Sie Verkntipfungen aktualisieren konnen.

Um ein Objekt wahrend der Bearbeitung der
Prasentation manuell zu aktualisieren, gehen

Sie folgendermalen vor:

>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste

auf das verknipfte Objekt und wéahlen Sie

Verkniipfung aktualisieren.

@ Microsoft Office hat ein potenzielles Sicherheitsrisiko identifiziert.

Die Prasentation enthélt Verknidpfungen zu anderen Dateien.

= Wenn Sie die Verkndpfungen aktualisieren, versucht PowerPoint, die
neusten Informationen abzurufen.

* Wenn Sie die Verknapfungen nicht aktualisieren, werden die vorherigen
Informationen von PowerPoint verwendet.

Beachten Sie bitte, dass Dateiverknipfungen verwendet werden kdnnen,
um auf vertrauliche Infarmation zuzugreifen oder sie gemeinsam zu nutzen
und maglicherweise andere schidigende Aktionen durchzufihren.
Aktualisieren Sie die Verkndpfungen nur, wenn Sie der Quelle dieser
Prisentation vertrauen,

Weitere Informationen

Verknapfungen aktualisieren Abbrechen

Excel-Tabelle wahrend einer Bildschirmprasentation 6ffnen

Sie haben die Moglichkeit, eine Excel-Tabelle auch wahrend einer Bildschirmprasentation
zu bearbeiten. So kdnnen Sie beispielsweise wahrend lhres Vortrags anhand einer Excel-Tabelle
demonstrieren, wie sich Anderungen verschiedener Faktoren auf eine Preiskalkulation auswirken.

» Klicken Sie auf die Excel-Tabelle, um sie
zu markieren.

>  Aktivieren Sie das Register Einfiigen und
klicken Sie in der Gruppe Links auf Aktion.

Klicken Sie auf das Register Mausklick.

Aktivieren Sie Objektaktion, damit die Excel-
Tabelle wahrend einer Bildschirmpradsentation

durch Anklicken gedffnet wird.
>  Bestdtigen Sie mit OK.

Im Register Maus ruhen lassen auf kdnnen Sie
auf die beschriebene Weise festlegen, dass die

Excel-Tabelle ge6ffnet wird, wenn Sie mit der Maus
darauf zeigen. Dabei besteht jedoch die Gefahr,

dass die Tabelle ungewollt ge6ffnet wird.

Mausklick  Maus ruhen lassen auf
Aktion beim Klicken

O Keine

O Hyperlink zw:
Machste Folie

O Programm ausfahren:
Durchsuchen...

Aakro ausfihren

@ Objektaktion:

Eearbeiten s

D Sound wiedergeben:
[Chne Sound]
|:| Beim Klicken markieren

Abbrechen

! Wenn Sie eine Prasentation auf einem fremden Rechner starten, konnen die enthaltenen
Excel-Tabellen nur bearbeitet werden, sofern deren Ursprungs-Apps dort ebenfalls
installiert sind. Das gilt auch fiir Prasentationen, die liber die Option im Register Datei,
Exportieren, Bildschirmprdsentation fiir CD verpacken, exportiert werden.
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9.3 Ubungen

Ubung 1: Excel-Tabelle einfiigen und bearbeiten

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Excel-Tabelle einfligen
v Excel-Tabelle bearbeiten

Ubungsdatei

Umsatziibersicht-1.xlsx

Ergebnisdatei

Umsatziibersicht-E1.pptx

1. Erstellen Sie eine neue Prasentation und weisen Sie der ersten Folie das Folienlayout

Nur Titel zu.

2. Geben Sie als Folientitel den Text Umsdtze im ersten Quartal ein und formatieren Sie ihn
fett und zentriert.

3. Fugen Sie die Excel-Datei Umsatziibersicht-1.xIsx ohne Verknipfung auf der Folie ein.

Legen Sie fir die Eintrage in der Excel-Tabelle einen Schriftgrad von 24 pt fest.

Passen Sie die Spaltenbreite Gber das Register Start, Gruppe Zellen, Format, Spaltenbreite
automatisch anpassen, an.

6. Markieren Sie die Zeilen 1 bis 5 und stellen Sie Giber das Register Start, Gruppe Zellen,
Format, Zeilenh6he, eine Zeilenh6he von 55 ein.

Klicken Sie auf einen Bereich aulRerhalb des Objekts.

Platzieren Sie die Excel-Tabelle bei Bedarf so, dass sie sich wieder vollstandig auf der Folie
befindet und zentrieren Sie sie horizontal auf der Folie.

9. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Umsatziibersicht-E1.

Umsatze im ersten Quartal

Berlin Wien Bern
Januar  1.232.200€  987.350€ 650.750 €
Februar 1.567.350€ 880.500€ 800.200 £
Marz 1.099.300€  799.250€ 989.500 €

Gesamt 3.898.850 € 2.667.100 € 2.440.450 €

Ergebnisdatei ,,Umsatziibersicht-E1“
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Ubung 2: Excel-Tabelle verkniipft einfligen

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Excel-Tabelle verkniipft einfligen

v Verknlpfung aktualisieren

Ubungsdateien Umsatziibersicht.pptx, Umsatziibersicht-2.xIsx

Ergebnisdatei Umsatziibersicht-E2.pptx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Umsatziibersicht und erstellen Sie eine neue Folie mit dem
Folienlayout Nur Titel.

2. Geben Sie als Folientitel den Text Umsdtze im zweiten Quartal ein und formatieren Sie ihn
fett und zentriert.

3. Fugen Sie das Excel-Arbeitsblatt Umsatziibersicht-2.xIsx verknlpft in die PowerPoint-Folie
ein.

4.  Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Umsatziibersicht-E2 und schlieRen Sie
die Prasentation.

5. Offnen Sie die Excel-Datei Umsatziibersicht-2.xIsx und dndern Sie in der Excel-Tabelle die
SchriftgroRe auf 20 pt sowie die Zeilen- bzw. Spalteniiberschriften in die Farbe Griin.

6. Offnen Sie erneut die PowerPoint-Prasentation Umsatziibersicht-E2 und aktualisieren Sie
die Verknipfung zur Excel-Tabelle. Beobachten Sie die Anderungen.

Umsatze im zweiten Quartal

Berlin Wien Bern
April 1.568.200€ 925.350€ 550.750 €
Mai 1.875.350€ 995.500€ 500.200 £
Juni 1.356.300€ 721.250€ 589.500 £

Gesamt 4.799.850 € 2.642.100 € 1.640.450 €

Folie 2 der Ergebnisdatei ,Umsatziibersicht-E2“
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P|us+ Beispieldatei: Beispiele fiir Animationen.pptx

10.1 Animationen sinnvoll verwenden

Animationen auswahlen

PowerPoint bietet Ihnen die Moglichkeit, Folienobjekte mit optischen sowie akustischen Effekten
zu versehen und so beispielsweise die Prasentationsaussage zu unterstiitzen oder technische
Zusammenhange zu visualisieren. Hierfiir stehen Ihnen in PowerPoint Animationen zur Verfligung.

Uber das Register Animationen haben Sie verschiedene Méglichkeiten, Animationen einzufiigen:

Animation einfugen: Animation einfigen: || Aufgabenbereich
Variante 1 Variante 2 Animationsbereich

mioner | ] sinblenden
[ * a0 Rl ] ORI ¢

v
o Animationsbereich

- . o Trigger -
Erscheinen Verblassen Einfliegen  Hineinschw.., = | Effektoptionen | Animation

- hinzufiigen =) = Animation dbertragen

Animation [F1 Erweiterte Animation

Effekte zuweisen

Um bereits zugewiesene Animationen zu verandern, stehen lhnen im Register Animationen
zusatzlich der Aufgabenbereich Animationsbereich (Gruppe Erweiterte Animation, Animations-
bereich) sowie weitere Effektoptionen (Gruppe Animation, Effektoptionen) zur Verfigung.

Setzen Sie Animationen sparsam und gezielt ein, damit die Aussage lhrer 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 mindlichen 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 Erlauterung von Prasentationsinhalten
zu verwenden.

v Fur barrierefreie Prasentationen sollten Sie moglichst wenige Animationen einsetzen oder
komplett darauf verzichten.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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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 Prdsentation berlcksichtigen.

v Fir das Publikum ist es hilfreich, wenn Sie gleichen Aussagen immer die gleichen Bewegun-
gen zuweisen. Bei Eingangseffekten kdnnen Sie beispielsweise grol¥flachige Bewegungen
verwenden, da diese eindeutig als Animationen zu erkennen sind und eine bessere Wirkung
als Blickfang haben.

v Bei Folien mit einem Aufzdhlungstext ist es sinnvoll, die Aufzahlungspunkte einzeln nach-
einander einzublenden. Falls die Prasentation von einem Vortrag begleitet wird, sollte das
Einblenden des nichsten Aufzahlungspunktes genau dann erfolgen, wenn im Vortrag zu
diesem Punkt ibergegangen wird.

v Dasich das Lesetempo der Zuschauer unterscheidet, empfiehlt es sich, den Text, der sich bis
dahin auf der Folie befindet, nicht auszublenden. Sie kdnnen ihn aber z. B. verblassen lassen
und dadurch verdeutlichen, tGber welchen Aufzahlungspunkt 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
auszuwabhlen.

10.2 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 kdnnen 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 enthélt. Die Wirkung der ausgewdhlten Animationen lasst sich
dann leichter beurteilen.

Animation zuweisen
> Wenn Sie eine Animation z. B. allen Zeilen in einer Aufzdahlung zuweisen mdchten, 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 gewlinschte Animation, z. B. Einfliegen.

* W v

Erscheinen Verblassen Einfliegen Hinein:chw...B

Der Effekt wird dem markierten Objekt zugewiesen, mit einer Ziffer gekennzeichnet und
vorgefiihrt. Uber |7 stehen lhnen weitere Animationen zur Auswahl zur Verfiigung.
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Auf der Folie erhélt 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 heiRt,
das Element mit der Ziffer 1 wird als Erstes gestartet. Die Reihenfolge lasst sich jederzeit andern.

Animierte Objekte mit Numme-
rierung bzw. Reihenfolge

-

Animationsbereich ¥ *

b Wiedergeben ab -

Mittelfristige Ziele T -

Steigerung de..
Senkung der ...

Sicherung der..

| » Steigerung des Gewinns Erweiterung d.

Anbau einer L.,

* Senkung der Produktionskosten

* Sicherung der Marktposition Anzeige der animierten Objekte )
im Aufgabenbereich mit Nummer,
* Erweiterung der Produktpalette Reihenfolge der Animation und
g Beschriftung )
* Anbau einer Lagerhalle z
4 y b Sekunden = A4 @ 2 3

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 lhnen
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, 29 Inhaltsplatzha..[] =
so erfolgt die Animation in der Regel absatzweise und die Animation wird
anhand des ersten Aufzahlungspunktes durchgefiihrt, dann anhand des

<

zweiten Aufzihlungspunktes etc. j: z:ij;u;::eg .
4+ Sicherung der...[]

Diese Unteranimationen kénnen Sie anzeigen lassen, indem Sie im Auf- 59 Erweiterung d... []

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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10.3 Animationen anpassen

Animationen Uber den Aufgabenbereich Animationsbereich
bearbeiten

Sie mochten ...

Animationen, Gruppe Animation, zu.

eine andere »  Markieren Sie durch Anklicken die Animation im Aufgabenbereich.
Animation zuweisen | ) \eisen Sie eine andere Animation durch Klicken auf [5|im Register

alle Animationen bzw. | » Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Animation, die Sie
eine Animation eines entfernen moéchten, und wahlen Sie Entfernen.
Elements entfernen

die Reihenfolge der >  Klicken Sie auf die Animation, die an einer anderen Stelle in der

Animationen andern Abfolge stattfinden soll, und verschieben Sie sie mit “ bzw. ~

an die gewiinschte Stelle.

oder Ziehen Sie die Animation mit gedriickter 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 dndern Sie folgendermalen:

» Markieren Sie die Animation und verandern Sie die Dauer b Start  Beim Klicken -
der Animation im Register Animationen, Gruppe Anzeigedauer |© Dauer. s 2
im Feld Dauer. @‘u’erzﬁgerung: 0000

Eigenschaften von Animationen andern

Animationsdetails lassen sich Uber ein spezielles Dialogfenster schnell andern. Hier kénnen 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.
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Effekt  Anzeigedauer Textanimation

Einstellungen
Richtun o : Gewlinschte Einstellungen fir
C H HEYS X N .
- g besondere Animationseffekte wahlen
Gleiten Start: ' Osek. =
Gleiten Ende: | 0 sek, s

Springen Ende: '

Erweiterungen

0 sek. =

Hier klicken, um der Animation einen
l Sgund: [Ohne Sound] ~ |J 1<f Soundeffekt zuzuweisen

Mach Animation: | Micht abblenden w
Text animieren: Alle gleichzeitig w
( Einstellungen bestatigen |—[ ok Abbrechen

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-
maschinengeradusch, wenn der Text zeichenweise eingeblendet wird).

v Nach dem SchlieRen des Dialogfensters mit OK wird der Sound mit der Animation abgespielt.

10.4 Animationssequenzen zeitlich abstimmen

Animationsstart bestimmen

Sie kénnen 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 daflir ein zweiter Mausklick notig ist.

Beriicksichtigen Sie auch hier, dass z. B. fiir eine selbststandig 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 auszulésen, um die Animationen mit dem Vortrag zeitlich Gbereinstimmen zu lassen.

»  Markieren Sie die Animation und wahlen Sie im Register Animationen, ¥ Start:  Beim Klicken l
Gruppe Anzeigedauer, aus dem Feld Start das Ereignis bzw. den Zeit- Beim Klicken

punkt aus, an dem die Animation gestartet werden soll.

Mit Vorheriger
Mach Vorheriger
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Durch das Zuweisen eines anderen Startzeitpunktes verdandert 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 O 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 kénnen Sie unterschiedliche Einstellun-
gen vornehmen. Beispielsweise konnen Sie

v den Animationsstart verzogern, z. B. wenn Sie mochten, 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 Verzogerung des Animations- Starten: T Beim Klicken =
\starts in Sekunden eingeben =

-

- - - N —»Verzdgerung: |10 5| Sekunden
Anzahl der Wiederholungen bzw. Zeitpunkt, Dauer: 2 Sekunden (Mittel -
bis zu dem die Animation wiederholt werden - _

\soll, auswahlen ) »Wiederholen: | (Keine) v

. - - - : \ Dﬂach der Wiedergabe zurdckspulen
Trigger anklicken, wenn die Animation nur

» Trigger &

durch Klicken auf ein bestimmtes Objekt
ausgefiihrt werden soll (Dialogfenster wird O Animation als Teil der Klickreihenfolge
\erweitert) Y, (@) Effekt starten beim Klicken auf: | Rechteck 1: Erfolge

' . L. . Effekt starten bei der Wiedergab
Option aktivieren und auf klicken, um das - !

Objekt auszuwahlen, durch das mittels An-

\klicken die Animation gestartet wird

Bestatigen }—>| oK | Abbrechen

Eine Verzogerung kann unabhangig davon festgelegt werden, ob der Animationsstart durch
Klicken erfolgt oder an die vorherige Animation gekoppelt ist.
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Animationssequenzen mit der erweiterten Zeitachse anpassen

Die Abfolge und die Dauer der Animationen wird mit

) . ) ap Animationsbereich o
der erweiterten Zeitachse, die standardmaRig ein- -
geblendet ist, optisch dargestellt. Die Achse kénnen b Wiedergeben sb d
Sie gegebenenfalls im Animationsbereich durch 0@ J Titel 1: Mittelf... [] M
Klicken mit der rechten Maustaste auf eine Animation © Jr Steigerung de.. Optische
und Aufrufen von Erweiterte Zeitachse anzeigen © K Senkung der .. ga.r stellung der
. @ J Sicherung der... nimationsdauer
einblenden lassen. _
© ¢ Erweiterung d...
© & Anbau einer L...

Ob ein Balken angezeigt wird, ist davon abhangig, A
ob die betreffende Animation durch Klicken gestartet
wird oder mit bzw. nach der vorherigen Animation.

Mithilfe der Balken kénnen 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
4b 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.

PowerPoint zeigt in der Quickinfo den jeweils aktu- @ J Sicherungder.. [ -
ellen Start- bzw. Endzeitpunkt an. Starten: 1,5 Sek, Ende: 2,3 Sek

10.5 Animationspfade verwenden

Was sind Animationspfade?

Mit PowerPoint kdnnen Sie Objekte Gber sogenannte Animations- bzw. Bewegungspfade (iber
die Folie bewegen. Das heil3t, das Objekt ,folgt” einem Pfad.

Animationspfade einfligen

» Klicken Sie im Register Animationen, Animationspfade
Gruppe Erweiterte Animation, auf I Py l OO0
Animation hinzuflligen. Linien Bdgen Wendungen Formen Schleifen

>  Wadhlen Sie im Bereich Animationspfade 3
den gewiinschten Animationspfad aus. Benutzerdef... -

oder Klicken Sie auf Weitere Anima- K Weitere Eingangseffekte...

tionspfade und wahlen Sie im
eingeblendeten Dialogfenster
den passenden Pfad aus.

Weitere Hervorhebungseffekte...

*  Weitere Ausgangseffekte..

[j‘z Weitere Animationspfade... ]
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Der Pfad erscheint anschlieend als Linie auf der Folie. Pfadanfang und Pfadende werden durch
Dreiecke gekennzeichnet. Der Verschiebepunkt befindet sich in der Objektmitte.

Pfadanfang >

Pfadende N Verschiebepunkt

.

Da der Animationspfad standardmaRig im Hintergrund liegt, kann es je nach GroRe 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 lhnen die gleichen Maoglichkeiten wie bei anderen
Animationen zur Verfligung. Zusatzlich kénnen Sie den Verlauf des Pfades jederzeit nachtraglich
andern:

>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Animationspfad ©¥ Punkte bearbeiten
und wahlen Sie aus dem eingeblendeten Kontextmenii den Pfad schlieBen

gewlinschten Menipunkt aus. €4 Pfadrichtung umkehren

Je nach Art des Pfades sind eventuell nicht alle Kontextmen-

punkte verflgbar. Transparentes Bild
am Pfadende

Am anderen Ende eines markierten Animationspfades wird v
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

[ Markierter Animationspfad J

Verlauf eines Pfadabschnitts andern

> Rufen Sie den Kontextmeniipunkt Punkte bearbeiten
auf.

[ Bearbeitungspunkt ]

\G

>  Sobald der Mauszeiger die Form & annimmt, ziehen Sie bei gedriickter Maustaste den
Bearbeitungspunkt bzw. das Dreieck an die gewiinschte Stelle.

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.

» Klicken Sie in einen freien Bereich auf der Folie, um die Anderungen abzuschlieRen.
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Pfad schlieRen

Beim SchlieRen 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 zurick.

" , " . Beim SchlieRen hinzu-
» Wabhlen Sie den Kontextmenipunkt Pfad schlieRen. [geef'{;;t;,ggajgu Linio J

Um den Pfad wieder zu 6ffnen und wieder ein Pfadende () hinzufiigen, wihlen Sie den Kontext-
menipunkt Pfad 6ffnen. Die gerade Linie, die beim SchlieRen dem Pfad hinzugefiigt 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 aufSerhalb der Foliengrenzen platzieren. Das animierte
Objekt wirkt dann, als wiirde es von auRen ,einfliegen”.

GrolRe, Proportionen und Platzierung eines Pfades lassen sich genauso dndern wie bei herkdmm-
lichen Zeichenobjekten. Eine Anderung des Pfades beeinflusst nicht das Objekt, dem die Anima-
tion zugewiesen wurde.

Benutzerdefinierte Animationspfade zeichnen | Aimationspfade B
Animationspfade kdnnen Sie auch selbst erstellen bzw. definieren. Linlien B;g; 'l"'-"r:nclunlgen
Hierzu zeichnen Sie den Pfad beispielsweise mithilfe der Maus. 3

Benut:erdef...

Erleichtern Sie sich das Zeichnen, indem Sie mithilfe der Zoomfunktion die Darstellungsgrofle
lhrer Folie erhéhen.

»  Klicken Sie im Register Animationen,
Gruppe Erweiterte Animation, auf
Animation hinzufiigen.

» Klicken Sie im Bereich Animations-

pfade auf Benutzerdefinierter Pfad. Appelman n Naturkost

Der Mauszeiger nimmt die Form “ B

eines Kreuzes + an, mit dem Sie ' - f——f‘
den Bewegungspfad auf die Folie '

zeichnen kénnen.

Individuell
gezeichneter Pfad

» SchlieRen Sie den Pfad mit einem
Doppelklick oder mit (Es) ab.

Plu S+ Lernvideo: Animationspfade erzeugen.pptx

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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10.6 Diagramme animieren

Diagrammen und Diagrammelementen Animationen zuweisen

In PowerPoint lassen sich komplette Diagramme sowie auch deren Bestandteile animieren.

> Weisen Sie Ihrem Diagramm Uber das Register Animationen, 1\

Gruppe Animation, eine passende Eingangsanimation zu, Effektoptionen

z. B. Hineinschweben fiir ein Saulendiagramm. T

Richt

» Klicken Sie im Register Animationen, Gruppe Animation, R

an Effektoptionen. ¢ Aufwirts schweben
>  Wahlen Sie aus, in welcher Weise bzw. Reihenfolge die Anima- \ll Abwrsrte <chureben

tionen durchgefiihrt werden sollen. Die zur Auswahl stehenden

Eintrdge hdangen dabei von der Art des Diagramms ab. Sequenz

Je nach ausgewéhltem Eintrag startet die Animation automatisch. ] 4% cinzelnes Objekt

Der Diagrammbhintergrund wird bei Animationen standardmaRig als B " Dach Serien
erstes eingeblendet und den Diagrammbestandteilen wird die gleiche
. . . . . . Mach K i

Animation wie dem Diagramm zugewiesen. Im Aufgabenbereich | | | BechKategorie
werden diese Animationen als Unteranimationen aufgelistet und Sie - : :

. . ] . : Mach Element in Datenreihe
kénnen sie wie gewohnt bearbeiten und z. B. durch einen anderen
Effekt ersetzen. L Mach Element 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.

Plus+ Priifen Sie mit unserem Wissenstest PowerPoint 2019 — Préisentationen gestalten, ob
Sie das Gestalten von Folien und das Animieren von Folienobjekten verstanden haben.

Bestandteile eines eingefligten Excel-Diagramms animieren

PIus+ Beispieldatei: Umsdtze.xIsx

Wenn Sie die Bestandteile eines eingefiigten Excel-Diagramms animieren méchten, missen Sie
beachten, dass dazu das Diagramm verknUpft auf der Folie einfligt werden muss.

o O 0

>  Kopieren Sie in Excel das markierte +
1600.000€ +
Diagramm z. B. mit in die - onoo0e 1 S
Zwischenablage. 1200000€ 1 -
. . 1.000.000€ g  Januar Y
»  Wechseln Sie zu PowerPoint und & sono00e 1 aFebour
fligen Sie das Diagramm beispiels- saos00e -~ Mr:
. . 400.000€
weise mit auf der vor- el
gesehenen Folie ein. oe &7 : :
Berfin Wien Bern
> Wahlen Sie beim Einfligen die © © ¢

[ (Strg) ~

Option bzw. , um das

Diagramm verkniipft einzufiigen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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10.7 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 fiir die SmartArt-Grafik zur Verfligung stehen, hangt vom gewéhlten Layout
ab. Sie kénnen jedoch immer alle Formen der SmartArt-Grafik auf einmal oder jeweils eine der
Formen animieren.

>  Weisen Sie Ihrer SmartArt-Grafik Gber das Register Animationen, 1\
Gruppe Animation, eine passende Animation zu, z. B. Eingangsanimation ggegioptionen
Einfliegen fir ein Organigramm. — ~
Richtung
»  Klicken Sie im Register Animationen, Gruppe Animation, auf Effekt-
Optionen. ¢ Von unten
»  Wahlen Sie im Bereich Richtung aus, in welcher Weise bzw. Reihen-
folge die Animationen erfolgen sollen. LR Von unten rechts J
» Mochten Sie Formen einzeln animieren lassen, wéhlen Sie im Bereich (sequenz ~\

Sequenz die gewiinschte Einstellung. .
-..- Als einzelnes Objekt

Die zur Auswahl stehenden Eintrdge sind abhangig von der Art

der SmartArt-Grafik. ._'. Alle gleichzeiti
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 ® Ebenegleichzetig

bearbeiten.

@ Ebene schrittweise

| S

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 Kontextmenipunkt
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)

Frank Habel
Abteilungsleiter

B
G ! 1
G [ [ [
: Helga Strebel )
Horst Beyer Staverretonde Claudia Sommer

Helga Strebel
Stellvertretende
Abteilungsleiterin

0

Thomas Alt Regina Mller Nadine Dietz Thomas Alt
Praktikant Auszubildende: Sekretarin
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10.8 3D-Objekte animieren

Fiir 3D-Objekte stehen besondere Animationseffekte zur Verfligung.

»  Markieren Sie das Objekt und wechseln Sie ins Register Animationen.

» Wabhlen Sie in der Gruppe Animation beispielsweise Drehteller, um das Objekt um die eigene

Achse zu drehen.

Uber Effektoptionen stehen weitere, zum gewihlten Animationseffekt passende Varianten

zur Verfligung.

S

Drehteller Schwingen  Springen un... -  Effekioptionen
Animation I Richtung
Animationsstile und 4& f’«_
Animationseffekte 2~ ‘“’C‘?l.
fur 3D-Objekte Rechts Oben

116
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10.9 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 Gber 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 dndern Sie die Anzeigedauer auf 3 Sekunden.

6. Blenden Sie die Unteranimationen ein und entfernen Sie die Animation des letzten
Aufzdhlungspunktes (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 (KontextmenUpunkt 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
Gleichmdifsig hohe Produktqualitdt.

12. Speichern Sie die Prasentation erneut.

Erfolge
Appelmann Naturkost’ A A o
b é ... ist das lecker!
Animationspfade auf Folie 1 Eingangseffekt , Einfliegen” der Folie 4

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Professionelles Begleitmaterial anfertigen

11.1 Notizen fir den Vortrag erstellen

p|us+ Beispieldatei: Begleitmaterial.pptx

Wozu dienen Notizen?

PowerPoint bietet lhnen die Moglichkeit, zu jeder Folie Notizen einzugeben, die Sie anschliefend
gestalten und mit der betreffenden Folie ausdrucken kénnen. Mit Notizen kbnnen Sie

v lhren miindlichen Vortrag unter-

stutzen, indem Sie die Notizen als Entwicklung der Umséatze
Stichwortliste verwenden, auf der Sie -
notieren, was Sie sagen moéchten; &

v Hinweise fiir den Vortrag festhalten, :E p Y o
z. B. Hinweise zur Betonung, Pausen o R
etc., sowie Informationen, die den o
Ablauf der Prasentation optimieren; E .

v sich bei Lampenfieber gegebenenfalls
etwas sicherer fihlen, wenn Sie
wiéahrend der Prasentation die aus-
gedruckten Notizen in den Handen
halten kdnnen.

Inhaltliche Notizen formulieren

Erzeugen Sie Notizen moglichst bereits beim Erstellen und Bearbeiten der Folien oder direkt
danach. Sollten Sie zu einem spateren Zeitpunkt Folienlbergédnge, Animationen etc. in die Pra-
sentation einfligen, empfiehlt es sich, die Notizen anschliefend entsprechend zu erganzen.
Folgendes sollten Sie beim Erstellen von Notizen bertlicksichtigen:

v Strukturieren Sie alle Informationen chronologisch, d. h., dass oben auf der Notiz das stehen
sollte, was Sie als Erstes zur Folie sagen méchten und am Schluss der Notiz dasjenige, was
Sie kurz vor dem Wechsel zur nachsten Folie erldutern oder tun mochten.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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v Notizen dienen in der Regel dazu, den miindlichen Vortrag zu unterstiitzen. Um maglichst
natirlich zu wirken, sollten Sie deshalb die Sprache fiir die Notizen weitgehend der gespro-
chenen Sprache anpassen.

v Erfassen Sie Notizen stichwortartig, da Sie wahrend der Prasentation wahrscheinlich keine
Zeit haben werden, ausformulierte Texte zu lesen. Eine Ausnahme stellen Zitate, Definitio-
nen etc. dar. Diese sollten Sie wortwortlich notieren, damit Sie sie korrekt wiedergeben.

Inhaltliche Notizen eingeben

Notizen konnen Sie entweder im Notizenfenster der Normalansicht oder in der Notizenseite
eingeben. Die Verwendung der Notizenseite hat folgende Vorteile:

v Ubersichtlichkeit, vor allem bei umfangreichen Notizen,
v standardmalige Anzeige der kompletten Formatierung der Notizen,
v Maoglichkeit, Grafiken, Tabellen, Diagramme etc. einzufliigen bzw. anzuzeigen.

>  Platzieren Sie den Cursor im Notizenfenster der Normalansicht.
Sollte in der Normalansicht das Notizfenster nicht angezeigt werden, klicken Sie in der

Ansichtssteuerung auf = Wotizen
oder Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Prdsentationsansichten, auf Notizenseite.

Entwicklung der Umsatze

Foliendarstellung

e . .
In Textplatzhalter klicken und Notizentext
Entwicklung der Umsitze im Verlauf des letzten Jahres «——— 1 eingeben, z. B. mit der Erlauterung der Folie
L beginnen )
= Software (blau) p N
* Multimedia (griin) < 2 Je nach Folieninhalt evtl. Details erldutern,
* Hardware { rot) wie beispielsweise Diagrammelemente
Umsitze Software und Multimedia relativ kontinuierlich e - - ; N
Starker Hardwareboom im dritten Quartal 3 Gegebenenfalls ein Schaubild beschreiben
und Schlussfolgerungen erlautern
Hinweiz, dass Hardwareumsatze stark schwanken? ~ -
(~ . - R . N
Beobachten, ob Hardwaremarkt zunéchst gessttigt?y €<——F—— 4 E(\)/ﬁgt:ifllglg::)neen UzbeBrIeiI;ngranure::]aecthS:gge
L die mit der nachsten Folie beantwortet wird )

> Mit bzw. kdnnen Sie zwischen den Notizen verschiedener Folien wechseln.

»  Wechseln Sie nach dem Eingeben der Notizen z. B. iiber [E (Ansichtssteuerung) zuriick
zur Normalansicht.

119
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Tipps zum Erfassen von Notizen

v

Generell kénnen Sie als Notiz auBerdem alle Zahlen, Fakten, Hintergrund- und Detail-
informationen festhalten, die Sie in Ihrem Vortrag oder eventuell bei Riickfragen benétigen.

Wenn mehrere Personen an der Vorfilhrung der Prasentation beteiligt sind, z. B. zwei Vor-
tragende oder ein Vortragender und eine Person, die den Ablauf der Prasentation steuert,
sollten alle betreffenden Personen einen Ausdruck der Notizen erhalten.

Es wirkt professioneller, wenn Sie lhre Einleitungs- und BegriiBungsworte frei und ohne Blick
auf Ihre Notizen vortragen. Dazu kdnnen Sie z. B. auch diese Teile des Vortrags zunachst
schriftlich in den Notizen ausformulieren und anschlieRend auswendig lernen.

Wenn Sie in den Textplatzhalter mehr Text einfligen, als dieser fassen kann, verringert
PowerPoint standardmaRig den Schriftgrad des Textes. Dies kdnnen Sie ausschalten. Klicken
Sie dazu neben dem Platzhalter auf + und wéahlen Sie AutoKorrektur-Optionen steuern.
Deaktivieren Sie im Register AutoFormat wéhrend der Eingabe die Option Untertiteltext an
Platzhalter automatisch anpassen.

Um die Bearbeitung der Notizen zu vereinfachen, konnen Sie Gber den Zoomregler eine
groRere Anzeige einstellen.

Notizen zum Ablauf eingeben

Zwischen die Notizen, die Sie zum Inhalt der Folien eingegeben haben, kénnen Sie an den ent-
sprechenden Stellen Hinweise zum sonstigen Ablauf der Prasentation einfligen. Dies kbnnen
beispielsweise sein:

v

Anmerkungen zur Vortragstechnik (an welcher Stelle Pausen, Betonungen etc. erfolgen
sollen),

Vermerke, wann eine Aktion erfolgen soll, z. B. wann der neue Produktkatalog hochgehalten
oder auf das Modell des geplanten Einkaufszentrums gezeigt werden soll,

Hinweise, an welcher Stelle die Prasentation z. B. Animationen oder Videos bzw. akustische
Elemente (z. B. Sound) enthalt,

Ankiindigung, wann jeweils der Rednerwechsel stattfindet, falls es bei einem miindlichen
Vortrag mehrere Referenten gibt.

11.2 Notizen gestalten und drucken

N otize no ptISCh a Ufbe re Ite n Entwicklung der Umsétze im Verlauf des letzten Jahres

Achten Sie beim Formatieren lhrer Notizen vor

+ 3 Software (blau)
« 8 Multimedia (griin)

allem auf ... « “8 Hardware ( rot)

A A . A Umsétze Software und Multimedia relativ kontinuierlich
eine ausreichend groRe Schrift, die auch aus Starker E Hardwareboom im dritten Quartal
der Entfernung gut lesbar ist,

Hinweis, dass Hardwareumsiétze stark schwanken?
einen ausreichend grolRen Zeilenabstand und
i L Beobachten, ob Hardwaremarkt ¢ zunachst geséattigt?
gut strukturierten Text, damit sich der Vor-

tragende schnell darin orientieren kann. Hr. Heberle 3 Fr. Korner
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Erstellen Sie Probeausdrucke und testen Sie, ob Sie die Schrift aus etwa einem Meter Entfernung
noch leicht lesen kdnnen. Berlicksichtigen Sie, ob Sie die Notizen bei der Prasentation in den Han-

den halten werden oder ob Sie diese auf ein hohes Rednerpult oder auf einen niedrigen Tisch legen.

Tipps zum Gestalten und Vortragen von Notizen

v Verwenden Sie eigene Symbole und farbig formatierten Text, um z. B. daran zu erinnern, dass

animierte Objekte bei Mausklick B eingeblendet werden bzw. dass Sie an einer bestimmten

Stelle die Zeitplanung (%) Giberprifen mochten. Symbole fligen Sie Giber das Register Einfiigen,

Gruppe Symbole, mit Symbol oder lGber die Gruppe /llustrationen mit Piktogramme ein.

v StandardmaRig werden die Notizenseiten von PowerPoint automatisch durchnummeriert.
Dies erleichtert das Sortieren der Ausdrucke. Drucken Sie Notizen einseitig aus, um die
Ubersichtlichkeit zu bewahren.

v Uben Sie vor der Prasentation den Auftritt mit den Notizen. Im Verlauf der Prasentation ist
es empfehlenswert, die Notizen und nicht die angezeigte Folie als Vortragshilfe nutzen.

Layout der Notizenseite im Master andern

StandardmaRig enthalt die obere Halfte der Notizenseite die Foliengrafik und die untere den
Textplatzhalter fir die Notizen. Beide Elemente konnen Sie bei Bedarf in der GroRRe verdandern
und verschieben. Beispielsweise konnen Sie

v die Foliengrafik verkleinern, um mehr Platz fiir die Notizen zu erhalten,
v die Darstellung der Kopf- und Ful3zeilen anpassen,

v das Datum und die Seitenzahlen andern.

Damit sich die Anderungen auf alle Notizen auswirken, kénnen Sie die Anpassung im Notizen-
master vornehmen.

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

Der Notizenmaster und das Register Notizenmaster werden eingeblendet.

Platzhalter deaktivieren
oder aktivieren

Notizenmaster | l
F‘W I\:\ | Kopfzeile |¥] Datum I:|Farber1v &}Hir1tergrur1t:iforma!:ev a
] _ ] ] | Falienbild |v/| Textkarper — [A] Schriftarten ~ ]
Notizenseitenausrichtung Foliengrafe Designs Masteransicht
- - | FuBzeile  |v] Seitenzahl - DEffeld:e' schlieBen
Seite einrichten Platzhalter Design bearbeiten Hintergrund ] SchlieBen

>  Fullen Sie bei Bedarf die Platzhalter fiir die Kopfzeile und FulRzeile, das Datum bzw.
die Seitenzahl mit Inhalt oder passen Sie die Platzhalter an.

StandardmaRig wird bei Notizen nur die Seitenzahl angezeigt bzw. ausgedruckt.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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il ("Kontzeile 23102019 [2 Eckziehpunkt ziehen, um die ]

GroRe proportional zu andern

[ 1 Platzhalter zum
Markieren anklicken

N e} O i
Mastertitelformat bearbeiten ‘ Mastertitelformat bearbeiten
* Mastertextformat bearbeiten
+ Zweite Ebene * Mastertextformat bearbeiten
e - = Bimiia Bt
phniei ¢ . o.:h: .f"'::.,,.,. o
* Fanfte bene
P
A
O O O
Mastertextformat bearbeiten
Zweite Ebene N
Dritte Ebene i i
PNt e 3 Platgglter zu?hen, um die
Funfte Ebene Position zu andern

Textplatzhalter anklicken
4 und verschieben bzw.
in der GrofRe andern

cuie | FURzeile Seitenzahl | .

> Klicken Sie im Register Notizenmaster in der Gruppe SchliefSen auf Masteransicht schliefsen,
um die Bearbeitung des Masters zu beenden.

Layout bzw. Formatierung prifen und Notizen ausdrucken

» Um Notizen in der Seitenansicht zu kontrollieren, klicken Sie im Register Datei auf Drucken.

Einstellungen

Alle Folien drucken

Gesamte Prisentation druck...

Folien: il : =
Ganzseitige Folien o e Layout in der
[ ] : _ 1 Hier Klicken 3 Druckvorschau
1 Folie pro Seite drucken P — iberpriifen
Drucklayout '.f,:'.f.f:a;';n‘m
erwe 1]
] BN mp EETETT
Ganzseitige Folien Notizenseiten Gliederung P ———————

1

[ 2 Notizenseite auswahlen ]

> Passen Sie bei Bedarf die Druckeinstellungen an und starten Sie den Ausdruck mit Drucken.
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11.3 Handzettel fur das Publikum anfertigen

Handzettel als Informationsmaterial verwenden

Damit das Publikum wahrend der Prasentation nicht mit- Folienabbildung | { Bereich fiir hand-
schriftliche Notizen

schreiben muss und sich auf den Vortrag konzentrieren
kann, konnen Sie alle relevanten Informationen in schrift- v
licher Form auf sogenannten Handzetteln zur Verfligung
stellen.

der Zuschauer

Handzettel sind eine besondere Form des Ausdrucks,
bei dem eine oder mehrere Folien in verkleinerter Form h

auf einer Druckseite erscheinen.

Auf Handzetteln erhalten die Zuschauer also alle Inhalte,
die auf den Folien zu finden sind, jedoch keine weiteren
Informationen.

Handzettel drucken

» Um Handzettel zu drucken, klicken Sie im Register Datei auf Drucken.

Einstellungen

'EI Alle Folien drucken .

Gesamte Prasentation druck...

Folien: i
l:l Ganzseitige Folien 1 Hier klicken
1 Folie pro Seite drucken
Drucklayout
Ganzseitige Folien Notizenseiten Gliederung
Handzettel
BE E =]
1 Folie 2 Folien 3 Folien |}

4 Folien horizontal & Folien horizental 9 Folien horizontal Notizen mitdrucken zu lassen

E B E

\4 Folien vertikal & Folien vertikal % Felien ‘.-'ErtikaIJ

D D D Handzettelformat auswahlen, z. B.
2 3 Folien, um Linien fiir handschriftliche

Wenn Sie 4, 6 oder 9 Folien auf ein Blatt drucken mochten, stehen jeweils zwei Varianten zur
Auswahl, mit denen Sie festlegen, ob die Folien auf dem Blatt von links nach rechts (Zusatz
horizontal) oder von oben nach unten (Zusatz vertikal) angeordnet werden.

» Nehmen Sie im Druckdialog bei Bedarf weitere Einstellungen vor (z. B. Anzahl der aus-
zudruckenden Exemplare) und starten Sie den Ausdruck mit Drucken.
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Handzettel mit dem Handzettelmaster gestalten

Falls Sie bestimmte Elemente auf dem Handzettel ausblenden méchten, beispielsweise das
Datum oder die FuRzeile, kdnnen Sie diese Elemente auf dem Handzettelmaster deaktivieren.

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

Der Handzettelmaster und das Register Handzettelmaster werden eingeblendet. Der Hand-
zettelmaster zeigt durch Platzhalter an, wo und wie die verschiedenen Elemente im Aus-
druck platziert sein werden.

Beachten Sie, dass die Folienplatzhalter nicht bearbeitet werden kénnen.

Masterlayout Platzhalter deaktivieren
wahlen oder aktivieren

Handzettelmaster

ool¥ [Tl - i >
fos I\:\ == <] Kopfeeile [ Datum nFarben @Hlntergrundformate B
- -I o B o Bt = Schrif‘l:ar‘!:env Hintergrundgrafiken ausblenden o St
andzettelausrichtung FoliengraBe Folien pro § () Fupzeile [V Seitenzahl esigns = asteransicht
= = Seite - - Effekte schliefien
Seite einrichten Platzhalter Design bearbeiten Hintergrund [F] SchlieBen

(Bei Bedarf weitere Objekte einfiigen,
|z B. ein Logo

Xopfzzile Kopfzeile _] Qatum 25.11 2085

Platzhalter anklicken und Texte | ..
eingeben oder zum Léschen
driicken

=

L)
%Weirere Infarmationen finden Sie auf unsener§
Homepage
; o’

N

éﬂmm FuRzeile I Seitenzahl N,

Fur zusatzliche Texte frei Textfelder einfiigen
(Register Einfiigen, Gruppe Text, Textfeld)

» Um die Handzettel nach Abschluss der Anderungen auszudrucken, klicken Sie wie gewohnt
im Register Datei auf Drucken und priifen Sie die Einstellungen.

oder Mochten Sie die Handzettel erst zu einem spateren Zeitpunkt ausdrucken, wahlen Sie
Masteransicht schliefsen, um zur zuvor verwendeten Ansicht zurtickzukehren.

StandardmaRig wird auf Handzetteln das Datum und die Seitenzahl mit ausgedruckt.
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Handzettel mit Word erstellen

Um weitere Formatierungsoptionen zu nutzen, kdnnen Sie Ihre Handzettel auch in Word

bearbeiten.
>  Klicken Sie im Register Datei auf Exportieren und wahlen Sie im linken Bereich Y
Handzettel erstellen. %
> Klicken Sie anschlieBend im rechten Bereich auf Handzettel erstellen. ”a"lerﬂf'
Eerstellen

Das Dialogfenster An Microsoft Word senden wird eingeblendet.

Seitenlayout in Microsoft Word

[ b @ Motizen neben den Folien

m
f| O Leere Linien neben den Folien
E Seitenlayout, das in
O Maotizen unterhalb der Folien - 1 Word bearbeitet werden
{ soll, anklicken }
O Leere Linien unterhalb der Folien

O Nur Gliederung

Ml ]}

Folien zu Microsoft Word-Dokument hinzufigen
(® Einfagen Option aktivieren, um bei Anderungen
(O Verkniipfung einfigen <+——— an der Prasentation die Word-Datei

automatisch aktualisieren zu lassen

A
|

2 Hier klicken,
um Word zu starten

Sie kdnnen die Handzettel jetzt wie gewohnt in Word bearbeiten, formatieren speichern
und drucken.

11.4 Praxistipps zu Notizen und Handzetteln

Notizen und Handzettel farbig gestalten
Notizen und Handzettel konnen Sie, dahnlich wie Folien, mit einer Hintergrundfarbe oder mit

Designfarben gestalten. Voraussetzung ist, dass die Notizenseitenansicht bzw. der Handzettel-
master angezeigt wird.

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen freien Bereich der Folie und wahlen Sie
Hintergrund formatieren.
>  Passen Sie den Hintergrund wie gewohnt an.

Notizen als Informationsmaterial fir das Publikum verwenden

Wenn Sie dem Publikum ausfiihrlichere Informationen zur Verfligung stellen méchten, kbnnen
Sie hierzu auch Notizen nutzen. Geben Sie die Angaben wie gewohnt als Notizen ein und drucken
Sie die gewilinschte Anzahl an Notizenseiten anschlieBend aus.
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Diese Vorgehensweise empfiehlt sich jedoch nicht bei Vortragsnotizen, da diese eventuell
Anmerkungen enthalten kénnen, die nur fiir den Referenten bestimmt sind. Speichern Sie
in diesem Fall die fertige Prasentation unter einem anderen Namen und geben Sie in dieser
zweiten Datei die Notizen fir das Publikum ein.

Falls sich auf den Folien bzw. in den Notizen Zitate oder andere Elemente befinden, die nicht
von lhnen stammen, sollten Sie diese mit einer entsprechenden Quellenangabe versehen.

Hinweise zum Ausgeben des Informationsmaterials

v

Teilen Sie Informationsmaterial erst im Anschluss an die Prdsentation aus, damit das
Publikum seine ganze Aufmerksamkeit lhrem Vortrag widmen kann.

Weisen Sie gleich zu Beginn der Prasentation darauf hin, dass das Informationsmaterial
spater ausgeteilt wird und individuelle Mitschriften nicht notwendig sind.

11.5 Ubung

Notizen und Handzettel gestalten

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Notizen eingeben und Notizenmaster bearbeiten

v Handzettelmaster bearbeiten

Ubungsdatei Notiz.pptx
Ergebnisdatei Notiz-E.pptx
1. Offnen Sie die Ubungsdatei Notiz und geben Sie zu den Folien passende Notizen ein.
2. Stellen Sie ein, dass der Schriftgrad nicht automatisch verringert wird, wenn der Notizentext
nicht in den entsprechenden Platzhalter passt.
Wechseln Sie in den Notizenmaster. Verkleinern Sie den Folienplatzhalter.
VergroRern Sie den Textplatzhalter fir die Notizen und ordnen Sie die Platzhalter in
ansprechender Weise an.
5. Stellen Sie fiir die Notizen einen Schriftgrad von 18 pt ein und wechseln Sie wieder
zur Normalansicht.
Kontrollieren Sie die Notizen in der Seitenansicht und drucken Sie sie aus.
Lassen Sie den Handzettelmaster anzeigen.
Flgen Sie in die vorgesehenen Platzhalter die Kopfzeile Struktur und Umsdtze ein und
|6schen Sie den Platzhalter fiir die FuRRzeile.
9. Weisen Sie dem Handzettelmaster eine Hintergrundfarbe lhrer Wahl zu und wechseln Sie
zuriick zur Normalansicht.
10. Lassen Sie die Handzettel in Word anzeigen und passen Sie das Design lhren Wiinschen
entsprechend an.
11. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Notiz-E.
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Plus+ Beispieldatei: Sano Naturkost.pptx

12.1 Folien in der Bildschirmprasentation ausblenden

Folien ausblenden

Enthalt Ihre Prasentation Folien, die Sie nur bei Bedarf, beispiels-
weise bei Rlickfragen aus dem Publikum, zeigen moéchten, kénnen
Sie diese Folien in der Prasentation ausblenden.

-

Sano Naturkest

» Klicken Sie, z. B. in der Miniaturansicht, auf die betreffende
Folie.

o Ausgeblendete
>  Klicken Sie im Register Bildschirmprdsentation, Gruppe 5 Folie

Einrichten, auf Folie ausblenden. | =

In der Miniaturansicht sowie in der Foliensortierungsansicht sind . .-
ausgeblendete Folien an der durchgestrichenen Foliennummer 2 —
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 auf Eﬂ und
wahlen Sie die gewlinschte Folie in der eingeblendeten Folienlibersicht aus.

Ausgeblendete Folien werden mit durchgestrichener Foliennummer gekennzeichnet.

Sie kdnnen 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.
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12.2 Links in Prasentationen einsetzen

Verzweigungen verwenden

Mochten Sie in Ihrer Prasentation beispielsweise zu einem bestimmten Zeitpunkt bereits vor-
gefihrte Folien erneut zeigen, kdnnen Sie zu diesen Folien Links (Verzweigungen) erstellen.

Mit Verzweigungen konnen 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 Folientibergangen 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; O xeine
dann auswahlen, wohin beim Klicken = _
gewechselt werden soll ) >® Hyperlink 2u:
Michste Folie
Um eine App ausfiihren zu lassen, Option (O Programm ausfihren:
aktivieren und Durchsuchen anklicken;
anschlielend gewlinschte App auswahlen ] )
Makro ausfdhren:
Objektaktion:
|:| Sound wiedergeben:
[COhne Sound]
|:| Beim Klicken markieren
[ Einstellungen bestatigen ] >I oK | Abbrechen

Je nach gewahlter Option werden evtl. weitere Dialogfenster eingeblendet, in denen Sie weitere
Einstellungen vornehmen miissen.

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 einfigen

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 Schaltflachen

auf Formen.

(<[] 1] [o1] (&) [ o] =] (] 461 (2] ]

>  Wahlen aus dem Bereich Interaktive Schaltflichen

das gewilinschte Symbol.

[ g
I
>  Erstellen Sie auf der Folie die Schaltflache in der i o

gewlinschten Grofde.

Das Dialogfenster Aktionseinstellungen wird eingeblendet.

Anschliefend kann die Schaltflache wie jedes andere Objekt z. B. in GréRe oder Farbe verdandert

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 schlieBen.

Link bearbeiten bzw. |I6schen

@ Microsoft Office hat ein potenzielles Sicherheitsrisiko identifiziert.

Dateipfad: |\pow2016F\Beispieldateien\12-Die optimale A
Bildschirmprdsentation\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) Aktivieren

»  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 lésen.

Um einem Objekt eine Linkfunktion zu einer Internetseite zuzuweisen bzw. einen solchen (=

() Hyperlink zu:
4, Erfolge des letzten Jahres

Link zu bearbeiten, konnen Sie auch im Register Einfiigen, Gruppe Links, auf Link klicken. s

+
Plus| Lernvideo: Folien verlinken.mp4
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12.3 Mit Zoomfunktionen navigieren

Den Folienzoom einsetzen

P|us+ Beispieldatei: Folienzoom.pptx

Folien fur den Folienzoom vorbereiten

Mit dem Folienzoom konnen Sie die Inhalte mehrerer Folien auf einer Folie zusammenfassen
und bei Ihrem Vortrag effektvoll prasentieren.

> Definieren Sie in Ihrer Prasentation eine Hauptfolie, auf der Sie die Inhalte weiterer Folien
darstellen mochten.
Legen Sie auf dieser Folie Grafikobjekte fest, die als Links fiir die Inhalte dienen sollen.

Erstellen Sie Folien mit Inhalten, auf die verlinkt werden soll.

M weltweit ans Ziel

Folien, auf
deren Inhalte
verlinkt wird

[Grafikobjekte, die als Link dienen ]

Klicken Sie im Register Einfiigen auf Zoom und dann auf Folienzoom.

> Waihlen Sie die Folien aus, die Sie auf der aktuellen Folie verwenden moéchten und
bestéatigen Sie mit Einfiigen.

i
EIR
FET 4
2
3

Zoomen.

Prodbarri o Zugriff mi alen Gerdten Mebaiten S wann und we Sk woln

v e

»” b b s

T el % f il
e

[ 1. Falie 1 2, Folie 2 3. Folie 3
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Die Folien werden als Miniaturfolien auf der Hauptfolie ein-
gefligt und kdnnen frei positioniert und bearbeitet werden,
z. B. Uber das Register Format.

>

Ziehen Sie nun eine Miniaturfolie auf eines der Grafik-
objekte und passen Sie sie in der GréRe an.

In unserem Beispiel wird die Miniaturfolie zum
Bildschirminhalt eines Notebooks.

Markieren Sie die Miniaturfolie und aktivieren Sie im

Register Format, Gruppe Zoomoptionen, Zuriick zum Zoom,
um bei der Bildschirmprasentation nach dem Zoom direkt

zur Ausgangsfolie zurlickzukehren.

Folienzoom testen

>

Wechseln Sie zur Hauptfolie und klicken Sie in der

Ansichtssteuerung auf = , um die Bildschirm-
prasentation von der aktuellen Folie aus zu starten.

Klicken Sie auf ein verlinktes Objekt.
Sie zoomen automatisch in die Folie.

Klicken Sie erneut, um wieder zurlick zur Hauptfolie
zu gelangen.

Abschnittszoom verwenden

P|us+ Beispieldatei: Abschnittszoom.pptx

Haben Sie fir Ihre Prasentation bereits Abschnitte definiert, kdnnen Sie den Abschnittszooms
einsetzen. Damit erstellen Sie auf einer Folie einen Link zu einem ausgewahlten Abschnitt.

>

>

Wechseln Sie zur gewlinschten Folie und klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Links,

auf Zoom und dann auf Abschnittszoom.

Wahlen Sie einen bzw. mehrere Abschnitte aus und bestatigen Sie mit Einfiigen.

Jeder Link zu einem Abschnitt wird auf der Folie als
Miniaturfolie eingefligt. Wahrend der Bildschirm-
prasentation konnen Sie nun Uber den Link auf der
Folie in den Abschnitt zoomen, die Folien prasentie-
ren und danach zur Ausgangsfolie zuriickkehren.

Zur Bearbeitung der Abschnittszooms, beispiels-
weise, wenn Sie fur die Miniaturfolie ein anderes Bild
auswahlen mochten, markieren Sie den Link und
wahlen im Register Format, Gruppe Zoomoptionen,
Bild éndern.

Zufriedene Kunden
Weites Filialnetz

Gute Arbeitsatmosphare

Faire Preise

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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12.4 Bildschirmprasentationen verpacken

Bildschirmprasentationen auf anderen Rechnern vorfihren

Mochten Sie lhre Bildschirmprasentation auf einem anderen Rechner vorfiihren, steht lhnen
die Moglichkeit des Verpackens auf CD oder USB-Stick zur Verfligung.

> Legen Sie eine leere beschreibbare CD in das CD-R-Laufwerk (CD-Brenner) ein.
oder Verbinden Sie den USB-Stick mit Ihrem Computer.
Offnen Sie die zu verpackenden Prisentationen.
Wechseln Sie ins Register Datei und wéahlen Sie Exportieren.

Klicken Sie im Bereich Exportieren auf Bildschirmprdsentation fiir CD verpacken und
anschlieRend im rechten Bereich des Fensters auf Verpacken fiir CD.

LA
| =17
Vel

71V
Verpacken
fiir CD
.j Kopieren Sie eine Reihe von Prisentation in einem COrdner auf lhrem Computer oder auf eine CD,
N
CD benennen: | Prasentation < Namen wahlen
Zu kopierende Dateien
5 Maturkost.pptx . w .
L LeE D —— Weitere Prasentationen
Hinzufugen... < hinzufiigen
Entfernen
Klicken und USB-Stick
auswahlen, um Prasentation
auf USB-Stick zu kopieren
1
¥ Prasentation auf - -
In Ordner kopieren... Auf £D kopieren 4—[ CD kopieren SchlieBen 4—{ Dialogfenster schlieRen J

L

PresentationPackage Dateiordner
4] AUTORUNM Setup-Informationen —[Verpackte Prasentationsdateien ]
[ Sano Maturkost Microsoft PowerP oint-Prasentation
1
Prasentation anklicken,
Lum die Vorfuihrung zu starten]

Je nachdem, welche Einstellungen Sie vorgenommen haben und welche Dateien Sie mit einbe-
zogen haben, befinden sich anschlieBend auf dem USB-Stick bzw. auf der CD die Prasentationen
sowie eine unterschiedliche Anzahl weiterer Dateien.

Mochten Sie lhre Bildschirmprasentation auf einem Rechner vorfiihren, auf dem PowerPoint
nicht installiert ist und verfiigen Sie tber ein Microsoft-Konto (z. B. Hotmail.com, Outlook.com,
Live.com oder MSN.com) oder Uber ein Office 365-Geschafts- oder Schulkonto, konnen Sie |hre
Prasentation kostenlos in einem Webbrowser anzeigen und bearbeiten. Voraussetzung ist,
dass Sie die Datei an einem Cloud-Speicherort, beispielsweise auf OneDrive, gespeichert haben.
Die Web-Version von PowerPoint rufen Sie liber folgenden Link auf:

https://office.live.com/start/PowerPoint.aspx
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12.5 Bildschirmprasentationen gemeinsam verwenden

Bildschirmprasentationen freigeben

Sie konnen lhre Prasentation iber OneDrive im Web speichern und mit anderen teilen. So
konnen Sie z. B. einer bestimmten Personengruppe schnell Zugriff auf eine Prasentation
ermoglichen oder mit anderen eine Prasentation gemeinsam bearbeiten. Da die Prasentation
online gespeichert ist, werden Anderungen daran fiir alle Benutzer automatisch aktualisiert.
Voraussetzungen sind:

v

v

Die Prasentation muss auf OneDrive oder einem anderen Cloud-Speicherort gespeichert sein.

Die Anmeldung bei einem Microsoft-Konto ist erforderlich.

Alle Personen kdnnen PowerPoint Online im Browser nutzen, wodurch die Bearbeitung auch mit
Tablets oder Smartphones moglich ist. Die Desktop-App von PowerPoint ist nicht notwendig.

Freigabe erteilen

>

4

Offnen Sie die Prasentation und speichern Sie sie
beispielsweise auf OneDrive.

Klicken Sie im Mentband rechts auf .

oder Klicken Sie im Register Datei auf Freigeben
und zweimal auf Fiir Personen freigeben.

Geben Sie die E-Mail-Adresse ein.

Mehrere E-Mail-Adressen trennen Sie durch
ein Semikolon.

oder Uber .= kénnen Sie auch Adressen aus
dem globalen Adressbuch wahlen.

Wahlen Sie im Listenfeld Kann bearbeiten aus.

Mit dem Eintrag Kann anzeigen kann die Person
die Prasentation nur sehen, aber nicht andern.

Klicken Sie auf Freigeben.

Freigeben MR

Personen einladen
MarioCaspari@herdtverlag.net: EE:

Kann bearbeiten ~

Bitte die Prasentation prifen und falls nétig,
Anderungen und Ergénzungen vornehmen.

Freigeben

Beatrice Gubler
Bearbeiten

PowerPoint versendet an die angegebenen Empfanger eine E-Mail mit einem Link zur frei-
gegebenen Prasentation.

Freigabelink abrufen

Alternativ zu der beschriebenen Vorgehensweise kdnnen Sie eine Prasentation auch tber
einen Freigabelink teilen:

Klicken Sie im Aufgabenbereich Freigeben auf Einen Freigabelink abrufen.

Klicken Sie auf Bearbeitungslink erstellen und kopieren Sie den angezeigten Link und

flgen Sie ihn beispielsweise in eine E-Mail ein.

Diese E-Mail schicken Sie an die Personen, die die Prasentation bearbeiten diirfen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Freigeben v X

Freigeben ~ X
Personen einladen Bearbeitungslink Bearbeitungslink

< Einen Freigabelink abrufen

| E2 | Bearbeitungslink erstellen | - |httDSWhErdt\'erlag-SharEDOim‘| Kopieren

Jeder, der Zugriff auf diesen Link hat, kann die Jeder, der Zugriff auf diesen Link hat, kann die

Machricht einschliefen (optional)

von Ihnen freigegebenen Dokumente von Ihnen freigegebenen Dokumente
bearbeiten. bearbeiten.

Reiner Anzeigelink

| Reinen Anzeigelink erstellen |

Jeder, der Zugriff auf diesen Link hat, kann die
von [hnen freigegebenen Dokumente
anzeigen, aber nicht bearbeiten.

Beatrice Gubler
Bearbeiten

[ Einen Freigabelink abrufen ] "

Freigabe aufheben oder dndern

>

Klicken Sie im Aufgabenbereich mit rechts ..~ Mario Caspari I

auf den Namen. Benutzer entfernen

Um die Freigabe aufzuheben, wihlen Sie Berechtigung ndern in: Kann anzeigen

Benutzer entfernen.

oder Mochten Sie die Freigabe dndern, wahlen Sie Berechtigung dndern in.

Geteilte Prasentation erhalten

>

Haben Sie eine entsprechende E-Mail erhalten, klicken Sie in der E-Mail auf Offnen.

Beatrice Gubler Mario Caspari 12:57

Beatrice Gubler hat "Sano Naturkost" mit lhnen geteilt.
Bitte die Prasentation priifen und falls nétig, Anderungen und Ergénzungen

vornehmen.

@ Dieser Link funktioniert nur ftir die direkten Empfénger dieser Nachricht.

Sano Naturkost

Die Prasentation wird im Browser mit PowerPoint Online ge6ffnet.
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Prasentation per E-Mail senden

>
>

> Klicken Sie auf E-Mail.

Aktivieren Sie die Kategorie Freigeben.

Offnen Sie die Prasentation, die Sie senden méchten und wechseln Sie ins Register Start.

Jetzt kbénnen Sie wahlen, wie die Prasentation verschickt wird:

€ < < <

Ist auf Ihrem Rechner Outlook installiert, wird die App mit der entsprechenden Datei als Anhang
geodffnet und Sie konnen die E-Mail direkt erstellen.

Bildschirmprasentation online vorfihren

als Anlage

mit einem Link

als PDF- oder XPS-Anlage
als Internetfax

Sano Naturkost
HERDT Verlag fiir Bildungsmedien GmbH » Freigegebe...

Freigeben

..‘\.,. Fiir Personen freigeben

l% E-Mail

Online vorfiihren

Als Internetfax

E-Mail

|[”J:|

Als Anlage

senden

S

Einen Link

senden

Als PDF
senden

==
5

(b3

Als XPS
senden

-

senden

Jeder erhalt ein separates Exemplar dieser Prisentation

Jeder arbeitet am gleichen Exemplar dieser Prasentation
Jeder sieht die neusten Anderungen

Sorgt fiir eine geringe GroBe der E-Mail-Nachricht

Jeder erhilt eine PDF-Anlage
Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden

Jeder erhalt eine XP5-Anlage
Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

Inhalt kann nicht auf einfache Weise geandert werden

Kein Faxgerat erforderlich

Sie bendtigen einen Faxdienstanbieter

Sie kdnnen eine Prasentation online vorfiihren, indem Sie an die gewiinschten Teilnehmer eine

Mail mit einem Link schicken. Nachdem Sie die Vorfiihrung gestartet und die Teilnehmer den Link

aktiviert haben, kénnen die Teilnehmer die Vorfiihrung der Prasentation im Browser ansehen.

>
>
>

Offnen Sie die Prisentation, die Sie vorfiihren méchten und wechseln Sie ins Register Start.

Aktivieren Sie die Kategorie Freigeben.

Klicken Sie auf Online vorfiihren und nochmals auf Online vorfiihren.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Sano Naturkost Online vorfihren
HERDT Verlag fiir Bildungsmedien GmbH » Freigegebe... Uber den Office-Prasentationsdienst prasentieren
Frei eben Es ist keine Installation erforderlich.
g Es wird ein Link erstellt, der an andere Personen gesendet werden kann.
®, . . Jeder, der den Link verwendet, kann die Bildschirmprasentation wahrend der Onlinevorfahrung anzeigen.
& Fiir Personen freigeben
Die Prasentation wird zum Download zur Verfiigung gestellt.
= | B . _
E-Mai Sie ben&tigen ein Microsoft-Konto, um die Onlineprasentation zu starten.
Wenn Sie auf "Online vorfiihren” klicken, stimmen Sie den folgenden Bedingungen zu:
=5 Online vorfiihren Servicevertrag

=y

der Prasentation zu erlauben

Aktivieren, um Download . . —
¥ Remotebetrachtern das Herunterladen der Prasentation erm&glichen

e

h

=
=

Online
vorfiihren

>  Folgen Sie den angezeigten Meldungen.

I Prufen Sie, bevor Sie lhre Dateien auf fremden Servern speichern, ob die Sicherheits- und
Datenschutzbestimmungen lhren Anforderungen entsprechen.

Plu S+ Ergdanzende Lerninhalte: Préisentationen vergleichen und zusammenfiihren.pdf

Hier erfahren Sie, wie Sie Prisentationen im Team bearbeiten, die Anderungen
anschlieBend abgleichen und in einer Prasentation zusammenfiihren kénnen.

12.6 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 zugehdrigen 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. (iber 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 Bildschirmpradsentation z. B. iber =
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4, TASKLEISTEANZEIGEN % mmamnsrg*mmv LIPS o Bildschirmprasentation beenden

Anzeige fiir die Referenten- Aktuelle Uhrzeit = EETANN

ansicht andern

Erfolge des letzten Jahres

\ Vorschau auf
\ /| nachste Folie
\

Getreideerzeugnisse

Einstellungen fur Zeigegeréte mObst/Gemuse
aktivieren, z. B. Mauszeiger = Fleisch/Fisch/Gefligel
als Laserpointer ® Milchprodukte

Folienausschnitt | Prasentation unterbrechen

vergrofRern

Folie vor- und zuriickblattern

12.7 Besondere Prasentationsmaoglichkeiten

Anzeige des Mauszeigers festlegen

StandardmaRig wird der Mauszeiger wahrend einer Bildschirmpradsentation ausgeblendet,
wenn er einige Sekunden lang nicht bewegt wurde.

Wenn Sie in der Bildschirmprasentation auf |/ bzw. in der Referentenansicht auf klicken,
stehen lhnen unter Pfeiloptionen weitere Moglichkeiten zur Anzeige des Mauszeigers zur
Verfligung.

Referentenansicht ausblenden

Bildschirm 4
Anzeigeeinstellungen 4
Pfeiloptionen v Automatisch 4—[ Mauszeiger automatisch aus-/einblenden lassen ]
i Sichtbar 4—[ Mauszeiger dauerhaft einblenden ]
- Ausgeblendet 4—[ Mauszeiger dauerhaft ausblenden ]

Prasentation beenden
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Maus als Stift verwenden

4

Klicken Sie in der Bildschirmprasentation auf

) bzw. in der Referentenansicht auf .
Klicken Sie auf Stift.
Der Mauszeiger wird zum farbigen Punkt =.
oder Klicken Sie auf Textmarker.

Der Mauszeiger nimmt die Form eines
Balkens an .

Erstellen Sie anschlieRend z. B. Anmerkun-
gen auf der Folie oder heben Sie dargestellte
Elemente hervor.

UMSATZE DES YORJAHRS

[Mit Textmarker markiertes Jﬁ
Diagrammelement

50000 l

40000

30000

20000 Z\(

10000

60000

—Frischeprodukt
—Fertigprodukte

—Getranke

0

1.Qrtl.  2.Qrtl.  3.Qrtl. 4. Qrtl.

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 ldsst sich die Farbe fiir den Laserpointer
bestimmen. Driicken Sie (Esc), um die Funktion zu beenden.

Solange der Mauszeiger als Stift, Textmarker oder Laserpointer fungiert, kénnen Sie (auRer
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 >
Kennzeichnung

Klicken Sie auf |+ bzw. , aktivieren Sie Radierer und

klicken Sie mit dem veranderten Mauszeiger >§§, auf die
Kennzeichnung.

Alle Kennzeichnungen >
auf der aktuellen Folie

Klicken Sie auf '+ .

und wahlen Sie Freihand auf Folie

l6schen bzw. auf und Alle Freihand auf Folie I6schen.

Alle Kennzeichnungen >
der Bildschirmprasentation

Klicken Sie nach dem Beenden der Bildschirmprasentation
in der eingeblendeten Riickfrage auf Verwerfen.

Bildschirmprasentation endlos wiedergeben

Sie kénnen festlegen, dass eine Bildschirmprédsentation in einer Endlosschleife ununterbrochen
wiedergegeben wird. Dies ist besonders dann nitzlich, wenn die Prasentation auf einer Messe
oder in einem Geschaft gezeigt werden soll.

>

Klicken Sie im Register Bildschirmprdsentation, Gruppe Einrichten,

auf Bildschirmprdsentation einrichten.

1]

Bildschirmprasentation
einrichten

¢
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Art der Prasentation Folien anzeigen

Folien auswahlen, @ Prisentation durch einen Redner (volle BildschirmgraRe) |_© Alle

die gezeigt werden sollen () Ansicnt durch eine Einzelperson (Fenster) O von: 1 +| Bis: |5 5
(O Ansicnt an einem Kiosk (volle Bildschirmgrabe) Zielgruppenarientierte Prasentation...

Option aktivieren, um Pré-\ Optionen anzeigen

sentation in einer Schleife »[ | Wiederholen, bis "Esc” gedriickt wird Nachste Folie
ablaufen zu lassen ] Prasentation ohne Kommentar
/ D Prisentation ohne Animation

TSN

O Manuell
—>© Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden

D Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieren
stiftfarbe: o~ Mehrere Monitore

Bildschirmprasentationsmonitor:

Option aktivieren, um
definierte Einblendzeiten
Zu verwenden Laserpointerfarbe: & -

T
A\

Automatisch ~

Aufldsung:
Aktuelle Aufldsung verwenden

|:| Referentenansicht verwenden

Bestatigen :I oK | Abbrechen

Wenn die Bildschirmprasentation anschliefend gestartet wird, [auft sie so lange, bis Sie
driicken. Die Steuerungsfunktionen bleiben hierbei erhalten.

Tipps fir 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
voriibergehend deaktiviert.

v Entfernen Sie Maus und Tastatur.

Soll der Betrachter selbst steuern kénnen, zu welcher Folie er wechselt, kénnen Sie iber das
Register Einfiigen, Gruppe Illustrationen, Formen, im Bereich Interaktive Schaltflichen interaktive
Schaltflachen einfligen. Die auf diese Weise erstellten Steuerungsmaoglichkeiten stehen unab-
hangig davon zur Verfligung, ob das Optionsfeld Ansicht an einem Kiosk (volle Bildschirmgréfie)
aktiviert wurde oder nicht.

Bei selbstablaufenden Bildschirmprasentationen ist es oft sinnvoll, zu der Prasentation einen
gesprochenen Vortrag aufzuzeichnen.

Bildschirmprasentation aufzeichnen

PowerPoint bietet die Moéglichkeit, lhre Bildschirmprasentationen gemeinsam mit lhrem person-
lichen Vortrag aufzuzeichnen. D. h., Sie kdnnen lhre Bildschirmprasentation ablaufen lassen,
Ihren Vortrag sprechen und alles zusammen aufnehmen. Voraussetzung ist, dass Ihr PC (iber eine
Kamera und ein Mikrofon verfiigt und PowerPoint darauf Zugriff hat.

>  Klicken Sie im Register Bildschirmprdsentation, Gruppe
o

Einrichten, auf den Pfeil von Bildschirmprdsentation
Bildschirmprasentation

aufzeichnen und wahlen Sie Von Anfang an aufzeichnen. aufzeichner{d)
oder Wahlen Sie Ab aktueller Folie aufzeichnen, um die Cd Ab aktueller Folie aufzeichnen..
Aufzeichnung der Prasentation ab der aktuell E& Von Anfang an aufzeichnen..

angezeigten Folie beginnen zu lassen.
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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. AnschlieBend
kénnen Sie Gber die Schaltflaiche WIEDERGEBEN l|hren Vortrag abspielen lassen.

[Aufzeichnung steuern (starten, beenden bzw. abspielen) ]

v
== NOTIZEN

AUFZEICHNEN BEENDEN WIEDERGEBEN

Anteile der Produktsparten

®

Getreideerzeugnisse
m Obst/Gemise
® Fleisch/Fisch/Geflugel
= Milchprodukte

e/ AL ORREEOROCO

[ Prasentationswerkzeuge ]

Sie mochten ...

die Videoaufzeichnung deaktivieren | . jicken Sie auf En

die Audioaufzeichnung deaktivieren .
> Klicken Sie auf .

das Vorschaufenster ausblenden »  Klicken Sie auf B

Prasentationen fir verschiedene Zielgruppen zusammenstellen

Mit der Funktion Zielgruppenorientierte Prdsentation haben Sie die Moglichkeit, innerhalb einer
einzigen Prasentation Teilprasentationen fiir bestimmte Publikumsgruppen zusammenzustellen.
Somit kénnen Sie auf verschiedene Varianten einer Prasentation zugreifen, missen aber nur
eine einzige Prasentation erstellen und pflegen.

>  Klicken Sie im Register Bildschirmprdsentation, Gruppe E;r
Bildschirmprdsentation starten auf Benutzerdefinierte e e
Bildschirmprésentation. Bildschirmprasentation -

ET Zielgruppenorientierte Prasentationen...

» Wabhlen Sie Zielgruppenorientierte Prédsentationen 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 mochten.
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12.8 Ubung

Prasentation optimieren

Level Zeit ca. 20 min
Ubungsinhalte v Verzweigungen und interaktive Schaltflachen verwenden
v Folien ausblenden
v Automatisierung von Folien
v Bildschirmprdsentation exportieren
Ubungsdatei Firmenportréit.pptx
Ergebnisdatei Firmenportrat-E.pptx

1. Offnen Sie die Présentation Firmenportriit.

2. Wechseln Sie zu Folie 2 (Die Themen). Markieren Sie den Text des ersten Aufzahlungspunkts
(Geschichte der Film+Technik AG) und bearbeiten Sie ihn so, dass er als Link dient, um auf
die zum Thema gehorige Folie zu gelangen. Verfahren Sie mit den Ubrigen Zeilen dieser
Aufzdhlung genauso.

3. Lassen Sie die Bildschirmprasentation 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.

5. Bei Folie 6 gibt es erfahrungsgemaf haufig Rickfragen, 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.

6. 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 gedrickt wird, und lassen
Sie die Bildschirmpréasentation anschlieRend ein weiteres Mal ablaufen.

Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Firmenportrdt-E.
Verpacken Sie die Prasentation fiir CD.

SchlieRen Sie PowerPoint. Offnen Sie den Explorer und wechseln Sie zu dem Ordner, in dem
Sie die Prasentation gespeichert haben.

10. Starten Sie die Wiedergabe und schlieRen Sie nach dem Ende der Bildschirmprasentation
den Explorer wieder.

Die Themen
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13

Prasentationen professionell vorfihren

13.1 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 Prasentationsmedien (z. B. Beamer, interaktives Whiteboard, etc.)
vor Ort vorhanden und fiir die GroRe des Raums geeignet sind;

v die Lichtverhaltnisse passend sind und sich die Rdume z. B. verdunkeln lassen;

v eine ausreichende Beschallung des Raumes gewahrleistet ist (Mikrofon, Verstarker);

v ein Internetzugang zur Verfligung steht, z. B. ein Hotspot (WLAN) und wie gegebenenfalls
das Zugangspasswort lautet;

v es einen Verantwortlichen fiir die Technik gibt, an den Sie sich ggf. wenden kénnen.

Prasentation probeweise vortragen

Das Gelingen einer Prasentation hingt 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 Gegeniber intuitiv verstanden. Das heift, 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%
. . . Nonverbale

hat in einer vereinfachten Darstellung zusam- Signale: 55% Stimme: 38 %

mengefasst, welche Gewichtung in der Gesamt-

wirkung die Stimme sowie nonverbale Signale

wie Erscheinungsbild, Kérpersprache usw. haben:

Der ,,Mehrabian-Kreis“
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FUhren Sie deshalb Probelaufe zu Inhalt und Léange der Prasentation durch und verinnerlichen Sie
sich den Ablauf. Achten Sie dabei auf Gestik und Mimik und optimieren Sie Ihre Sprechweise.

v

Wahlen Sie nach Méglichkeit einen Raum, der Gber dhnliche Gegebenheiten verfigt wie
der spatere Veranstaltungsort.

Verwenden Sie dasselbe Prasentationsmedium und alle technischen Hilfsmittel (beispiels-
weise Mikrofon), die bei der Présentation eingesetzt werden sollen.

Machen Sie sich wahrend der Probe Notizen und notieren Sie beispielsweise gelungene
Erzdhltechniken wie Formulierungen oder Uberleitungen.

Stoppen Sie die Zeit, die Sie fiir lhren Vortrag brauchen.

Nehmen Sie Ihre Probe z. B. mit einer Videokamera oder der Funktion Bildschirmprdsen-
tation aufzeichnen (Register Bildschirmprdsentation, Gruppe Einrichten, Bildschirm-
prdsentation aufzeichnen) auf und kontrollieren Sie nachtraglich Sprechtechniken

wie Wortbetonung, Tonfall, Tonh6he, Lautstarke, Intonation, Wortwahl und Pausen.
Achten Sie dabei auch auf das eigene Auftreten.

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 anschlieRend um ein Feedback.

Was Sie fir lhre Prasentation einpacken sollten

Bedenken Sie beim Zusammenstellen des Materials fur Ihre Prasentation, was hilfreich ist,
um eventuell auftretende technische Probleme schnell beseitigen zu kdnnen.

Die folgende Checkliste soll lhnen helfen, das Wichtigste fiir Ihren Vortrag einzupacken.

v

€ € K X £ < K < «

Laptop mit PowerPoint und gespeicherter Prasentationsdatei
(inklusive Netzteil, geladene Akkus, Ersatztastatur, Maus und
gef. Presenter)

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)

Kabelanschllsse und -verbindungen fiir samtliche verwendeten Gerate
Verlangerungskabel und Mehrfachsteckdosen

Aktivlautsprecher mit Verbindungskabel

Mikrofon

Presenter oder Funkmaus fiir den PC inklusive Reservebatterien
Stromadapter fiir Prasentationen im Ausland

Sollte es wahrend des Vortrags zu einem Komplettausfall der Technik kommen (beispielsweise
durch einen irreparablen Programmabsturz), konnen Sie Ihre Prasentation mithilfe der vor-
bereiteten Handouts fiir die Zuhorer zu Ende vortragen.
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13.2 Prasentation am Veranstaltungsort vorbereiten

Raum vorbereiten

Treffen Sie friihzeitig vor Beginn der Prasentation am Veranstaltungsort ein. So bleibt lhnen
geniigend Zeit, den Raum fiir die Prasentation vorzubereiten und die technische Ausriistung
aufzubauen bzw. vorhandene Gerate zu testen.

Projektionsflache

arE \— Flipchart
< Referent

. < - { Monitor bzw. Laptop ]
!El < Beamer
00QQ 0oao |
Qo O
_Teilnehmer
Qoo oog
gooo cog

Mégliche Sitzordnung

v Ordnen Sie Stiihle 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 Bildscharfe
mit einer daflir vorbereiteten separaten Folie.

v Verdunkeln Sie den Raum gegebenenfalls, um die Qualitat des projizierten Bildes zu ver-
bessern. Der Platz fiir 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 hdren sind. Andern Sie hierzu gegebenenfalls die Ausrichtung vorhandener Laut-
sprecher.

v Besorgen Sie sich eine Ablagemoglichkeit fiir Ihre Sprechernotizen bzw. Folien.

Technische Gerate prufen

Samtliche verwendeten technischen Gerate missen vor der Prasentation Gberprift und getestet
werden. Sie sollten dabei insbesondere sicherstellen, dass ...

v

v

v

144

alle Kabelverbindungen und drahtlosen Verbindungen einwandfrei funktionieren;
ein eventuell auf Ihrem Laptop installierter Bildschirmschoner deaktiviert ist;

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 ausfillt;

v die Bildschirmauflosung 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 Beriihrung entsprechend reagiert.

Wiedergabemedium und Auflésung fir Bildschirmprasentationen schnell andern

Wenn Sie fur lhre Bildschirmprasentation einen Rechner verwenden, auf dem PowerPoint
installiert ist, konnen Sie festlegen, mit welcher Auflésung und auf welchem Wiedergabe-
medium die Bildschirmprasentation vorgefiihrt werden soll.

»  Offnen Sie die Prasentation, fiir die Sie die Aufldsung wahrend der Bildschirmprasentation
festlegen mochten.

>  Klicken Sie im Register Bildschirmprdsentation in der Gruppe Einrichten auf Bildschirm-
prdsentation einrichten.

Mehrere Monitore

Bildschirmprdsentationsmonitor:

Hauptbildschirm W 4—[ Hier klicken und gewlinschtes Wiedergabemedium wahlen ]
Auflasung:
Aktuelle Auflasung verwenden w 4—[ Hier klicken und gewiinschte Auflésung wahlen ]

Beferentenansicht verwenden

PowerPoint stellt bei Beginn der Bildschirmprasentation automatisch die festgelegte Auflosung
und das Wiedergabemedium ein.

Aktivieren Sie Referentenansicht verwenden, um sich wahrend der Bildschirmprasentation
Vortragsnotizen auf lhrem Computer anzeigen zu lassen. Die eingeblendeten Notizen sind
unabhangig von der allgemeinen Bildschirmpradsentation 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 vorgefiihrt wird. Liegt lhre 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 folgendermaRen vor:

Klicken mit der rechten Maustaste auf den Desktop.

>  Wahlen Sie Anzeigeeinstellungen.
»  Andern Sie im Feld Mehrere Anzeigen das Ausgabemedium.
> Klicken Sie anschlieRend auf Erweiterte Anzeigeeinstellungen und wahlen Sie im Feld

Auflésung die Auflosung.
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13.3 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 plinktlich mit lhrem Vortrag.

Schalten Sie gegebenenfalls den Beamer bereits ein und zeigen Sie z. B. eine BegriRungs-
folie, damit Sie anschliefend Ihren Vortrag direkt mit der ersten Folie beginnen kdnnen.

Begriuflung des Publikums

v  Stellen Sie Blickkontakt zu lhrem Publikum her und ~
wenden Sie sich dabei abwechselnd verschiedenen <
Personen zu.

v BegriiBen Sie Ihre Zuhorer und stellen Sie sich vor.

Tragen Sie die BegriiRungsworte 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 Zuhorer anschliefend lGber den Ablauf des Vortrags (beispielsweise
Uber wichtige Inhalte und geplante Dauer).

v Wecken Sie durch eine geeignete Uberleitung zur Priasentation das Interesse der Zuhérer.

Tipps zum Verhalten wahrend der Prasentation

v Achten Sie bei der Wahl Ihres 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 Ihre 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 lberleitenden 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 erldutern.

Erklaren >  Erldutern 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 Ihnen etwas Zeit,
Gber 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 Ilhre 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 fir jeden Zuhoérer
Papier und Stifte bereitliegen, um aufkommende Fragen notieren zu kdnnen.

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 Uiber. Sie kénnen hierzu eine Uberleitungsfolie einblenden. T
Ubersichtsfolie

» Verwenden Sie die entsprechenden Hyperlinks einer am Ende Unfemehmensziale
der Prasentation eingefiigten Ubersichtsfolie, um wihrend der Lo
Diskussion zu bestimmten Folien wechseln zu kénnen. oo ond s

Sie haben noch Fragen
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