MS-PowerPoint 2000



Wozu dient PowerPoint?

» optische Unterstltzung von Vortragen
* Visualisierung wesentlicher Inhalte

» grafische Umsetzung von Zahlen
(Diagramme)

» Darstellung abstrakter Zusammenhangen
« Animationen
» Werbezwecke



Tabellen Diagramme
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Visualisierungsmoglichkeiten

« Beamer/LCD-
Display

« Ausdrucke

* Folien

 Bildschirm

« Dias

* |nternet

Bildschirm-Shows



Voriberlegungen

Was ist mein Thema?
Was ist mein Ziel?

Wer i1st mein Publikum?
Was ist das Wesentliche?



Was i1st mein Thema?

Das Thema wird meist vorgegeben.
Das Thema sollte genau formuliert werden.

B

Das Thema sollte in der Form : ,,Dass Ziel
der Prasentation 1st ...* niedergeschrieben

werden.




Was 1st mein Ziel?

e Keilne Prasentation ohne Ziel.

 Es besteht Verwechslungsgefahr zwischen
Thema und Ziel.

— Wollen Sie Uber die Hintergriinde des Themas
Informieren?

— Wollen Sie einen Plan oder ein Produkt
vorstellen?

— Wollen Sie das Publikum tberzeugen und thm
etwas verkaufen?



Wer 1st mein Publikum?

Welche Vorkenntnisse hat das Publikum?
Welche Ziele hat die Prasentation?

Ist die Prasentation eine Einfihrung oder
ein Thema fur Fortgeschrittene?

Ist das Publikum vom Thema Uberzeugt
oder Ist es skeptisch?

Wie alt ist das Publikum?



Was ist das Wesentliche?

e Darstellen der wesentlichen und
entscheidenden Punkte.

» Was wesentliche ist, hangt von den
Prasentationszielen ab.



Aufbau einer Prasentation (1)

 Eroffnung
— BegrifSung
— Hinweise zu Anlass — Thema — Ziel
— Vorstellung der Gliederung
 Haupttell
— Ausarbeiten des Kerngedanken des Vortrages
— Anschauliche Darstellung der Inhalte



Aufbau einer Prasentation (2)

» Schluss
— Zusammenfassung des Vortrages
— Setzen eines deutlichen Endes
— Formulieren der Aussage der Prasentation
— Eingehen auf die Reaktionen des Publikums



PowerPoint starten

Windows Update
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Das Anwendungsfenster

<] Microsoft PowerP
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Symbolleisten

PowerPoint

i Erstellen einer neusn Prasentation

J © AutolInhalt-Assistent

-I " Enbwurfsvorlage
" Leere Prasentation

% i Offnen einer vorhandenen Prasentation

Dakeien. ..
Db AMS-PowerPoint 2000
D:yarbeit)Schulung) Tips zu PP
Dt AMS-indows Grundlagen
D:harbeit PSS ECDLY windows 2000

I Diesen Dialog nicht wieder anzeigen

Abbrechen |

Startdialogfenster



Startdialog

PowerPoint EJE|

Erstellen einer neuen Prasentation

‘Weitere Dateien, ..

C:h..\M3-PowerPoint 2000

C:harbeitt Schulung) Tips zu PP

Ceh.. L iME3-indows Grundlagen

C:harbeit PSWIECDL Windows 2000 b

| Diesen Dialag nicht wieder anzeigen

(0] 4 abbrechen |

Im Startdialogfenster
konnen Sie schnell
auswahlen, ob und auf
welche Weise Sie eine
neue Prasentation
erstellen oder eine
bereits vorhandene
Prasentation 6ffnen mochten.



Prasentation erstellen




Autoinhalt-Assistent

stellt die schnellste Moglichkeit dar, um
eine Prasentation zu erzeugen

Vorauswahl aus bestimmten Themen
Auswahl der Prasentationsart
Eingabe der Texte



Manuelle Erstellung

* Individuelle Gestaltung
 Arbeitsaufwendig



Autoinhalt-Assistent

» Startdialog
5 ¢ Menii , Dater”->*Neu*

« Auswahl Autoinhalt-
Assistent

Erstellt eine neus leere Prasentation




Autoinhalt-Assistent Schritt 1

e Start des Assistenten

» Anzeige der Schritte
zur Erstellung einer
Prasentation




Autoinhalt-Assistent Schritt 2

 Welche Inhalte soll die
Prasentation enthalten?

» Kategorien

— Alle

— Allgemein

— Firma

— Projekte

— Verkauf/Marketing

— Carnegie-Trainer
 Inden einzelnen

Kategorien sind die
Themen enthalten.




Autoinhalt-Assistent Schritt 3

« Auswahl des
Prasentationstyps
['““’ - — Bildschirm
Ry — Webprésentation
— Overheadfolien schwarz
— Overheadfolien farbig
— 35-mm Dias




Autoinhalt-Assistent Schritt 4

» Eingabe des
Prasentationstitels

» Eingabe des FuB-
zellentext

 Festlegen, ob das
Datum der letzten
Uberarbeitung und die
Foliennummern ange-
zelgt werden sollen

Autolnhalt-Assistent - [Schulung]




Autoinhalt-Assistent Schritt 5

 Fertigstellen oder
 Korrektur der Eingaben

» Nach der Fertigstellung
wird die Prasentation im
Arbeitsfenster ange-
zeigt

Autolnhalt-Assistent - [Schulung]




Microsoft PowerPoint - [Prasentation2]
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A‘ A = allgsmeines -~

Deds &V =

Times Mew Roman  ~ 24 - | F & U &

1 reine Prasentation
Hille
2 O vorstellung
« Definieren Sie das Thema.
+ Fassen Sie zusammen, was das Publikum in
dieser Yeranstalung lernen wird,
+ Erkundigen Sie sich nach relevanten
Erfahrungen und Interessen des Publikums.

s o T Meine Prasentation
« Z3hlen Sie die zu besprechenden :
Themenbereiche aui’.p Hllle
« Seben Sie den Zeitrahmen fur jedes Thema
WO,
4 (3 iibersicht
+ Erklaren Sie den gréeren Zusammenhang.
+ Erklaren Sie, wie alle Einzelthemen
zusammenhingen.
5 (3 Fachausdriicke
+ Slossar der Begriffe
« Definieren Sie die Fachausdriacke, wig sie zu
diesem Thema verwendet werden.
& [Z) Thema 1
+ Erklaren Sie die Einzelheitan.
+ Geben Sie ein Beispiel.
+ Machen Sie Ubungen, um den Lernprozess
zu unterstitzen.
7 (3 Thema 2
+ Erklaren Sie die Einzelheiten.
« Seben Sie ein Beispiel.
« Machen Sie Ubunaen. urm den Lernorozess
| = ExS

Zeichnen + | [

[44 ] 4

-

AutoFormen ~ ™. w [] O

Folie 1 von 9

Schulung
= | i#:10



Der Arbeitsbereich (1)

1 |# Meine Prasentation —
Hille

23 vorstellung

+ Definieren Sie das Thema.

» Fasmen Sie zusamimen, was das Publikym in

Gliederungs- Meine Prasentation
ausschnitt

iche auf, Hll] - .
den Zeitrahmen fUr jedes Thema FOI IenaUSSChnltt

laren Sie, wie alle Einzelthemen
sarnrmenhangen.

5 [ Fachausdriicke
» Glossar der Begriffe

+ Definieren Sie die Fachausdricke, wig sie zu
digserm Thema verwendet werden,

&[] Thema 1
» Erklaren Sie die Ei
+ Geben Sie gin B

« Marhen Sie Ubu
ZU unterstlitzen,

73] Thema 2
» Erklar

Ansichts-
steuerung

ie ein Beispiel, Klicken Sie, urn Notizen hW\

o achen Sie Ubunaen. um den Lernorozess
E=E0s7 (|

ntext filr alle Folien

Notizfeld

[ 44 0|4



Der Arbeitsbereich (2)

Folienausschnitt Hier wird die Folie genau so dargestellt,
wie sie auch spéter vorgeftuhrt wird

Gliederungsausschnitt In diesem Ausschnitt werden alle
Textinformationen einer Préasentation
auf einem Blick angezeigt. Grafiken
und Symbole, die auf der Folie
enthalten sind, werden nicht dargestellt.

Notizfeld In diesem Ausschnitt kbnnen Sie
Notizen fur den Vortrag eintragen.
Diese Notizen erscheinen nicht auf der
Folie.




Vorhanden Folien

" " In der Titelfolie sind die Texte, die in Schritt 4 des
Titelfolie Autoinhalt-Assistenten eingegeben haben, bereits ein-
(: 1 Fol IE) getragen. Auler den gewéhlten Angaben wird auf der

Titelfolie der Name der Person angegeben, die in
PowerPoint als Benutzer eingetragen ist

" Hier finden sich Texte, die Ihnen fur die Erstellung Ihrer
Folie 2 _und Folien inhaltliche Anregungen geben sollen. Diese Texte
alle weiteren konnen Sie Uberschreiben und dafir eigenen Text
eingeben.




Felder In der Titelfolie

| »

= Meine Prasentat: Folientitel

Hille

Name des/der
Referendierenden

Datum der letzten

” Foliennummer
Anderung

FuRRzeilentext

Fulizeilentext fir alle Folien

[ 44 #r ] 4

Jr|EEEmET ]



Texte andern

Cursor  Textelement markieren

e Cursor setzen und
andern

Textfeldrahmen




Prasentation manuell erstellen




Prasentationsdesign bestimmen

(1)
mitgelieferte Entwurfsvorlagen als

Layoutvorschlag

unterschiedliche Farben, Formen, usw. flr
Hintergrund, Text und Grafik

Menit ,,Date1->Neu‘* Kartenreiter ,,Ent-
wurfsvorlagen

od. Startdialog Option ,,Entwurfsvorlagen*



Prasentationsdesign bestimmen

(2)

Meue Prasentation

allgemein  Entwurfsvorlagen lPrésentatinnen

1 |S0er Jahre Geste Radar |
ol | aufsteigend Huchspannung Reispeq o

Impressiunen Ringl:uu vorschau
Japanische Landschaften Ru:urnan
Japanische wellen Sandst
&l |Baustelle Kaktus Sn:han:h
== = == Lorem Ipsum
Kapseln SEhlnss o
&l |Blaue Diagonals Marrru:ur SDnner ' E:ﬁ:imammmermlpmmg A
] |Blaupause Natur Skrate: - "":_:::l‘l':“ & 1bm od .
|_E;!_l Expedition Nennrahmen Skreife . T e
| Fabrik Netzwerk Surni M o
&l |Feuerball Pnstmndern Technn:
E,'_l Geradlinig F'uls T-::pn:ugr
b4

Ik abbrechen




Prasentationsdesign bestimmen

(3)

« Auswahl des Folienlayouts
Meue Folie E]

Wahlen Sie ein AukoLayouk: O
| | | |

— — — Titelfolie

| Diesen Dialog nicht wieder anzeigen




Prasentationsdesign bestimmen

[=] Microsoft PowerPoint - [Prisentation2]
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Titel durch thken
hinzufiigen

Untertitel durch Klicken
hinzufugen

|m =

Klicken Sie, um MNotizen hinzuzuflgen
== o
Zeichnen ~ | [x AutoFormen ~ ™~ T [ ] O 4‘ & & A L=
Folie 1 won 1
= Start

—
Barnbus




Prasentation mit welildem
Hintergrund (1)

 Meni ,,Datei=>Neu*
Kartenreiter ,,Allgemein®
der Ein-trag ,,.Leere
Prasentation

» Symbolleiste [

Erstell eine neue leere Prasentation

o Strg+ N




Prasentation mit welildem
Hintergrund (2)

« Auswahl des Folienlayouts

Meue Folie

Wahlen Sie ein AukoLayouk:

3

] 4
— Abbrechen
|
ﬂ”ﬂn
TitelFaolie

| Diesen Dialog nicht wieder anzeigen




Prasentation mit welildem
Hintergrund (3)

[€] Microsoft PowerPoint - [Présentation3]

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras  Bildschirmprisentation Fenster 7 Acrobat _
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: Titel durch Klicken hinzufiigen
& Untertitel durch Klicken hmzufiigen
Klicken Sie, urm Motizen hinzuzufligen =
BEMsET

Zeichnen - | [y AuboFormen = ™ \DO‘ ﬁviv&vf

Falie 1 von 1 Standarddesign




Prasentationen mit
Vorgabeinhalten (1)

» enthalten ein Prasentationsdesign

* Inhaltsvorlagen mit Beispieltexten zu
bestimmten Themenbereichen

« Offnen Sie das Dialogfenster ,,Neue
Prasentationen‘ und wechseln sie 1n das
Register ,,Prasentationen*



Prasentationen mit
Vorgabeinhalten (2)

Meue Prasentation

.ﬁ.llgemein] Enkwurfsvorlagen  Présentationen ]

TETI Betriebsversammlung I"-.Ieues Produkt ad
ETI Brainstormingsitzung Drganisatn:urisn:he Vo

|_E;|_l Diskussionsleitung Présentatiun eine: Worschau
ETI Einflibrungsweranstalkung Fir Angestellke F‘rn:u:lukt- und Serw
ETI Finanzbericht F‘rujektul:uersin:ht
.EJ__Fir'rnEnl'uarujt-u-:h Schulung

Gl | Generisch Strategieempfehll_ Tl i
ETI Geschaftsplan Llrkunde ;

|_E;|_l Gruppenhomepage '-.-'erkauf won Ideer
ETI Marketingplan '-.-'Drstellung und D
ETI Mitteilung neqativer Machrichten Zwischenbericht
|_E;|_l Maokivation eines Teams

ETI Machbesprechung

Fimmenhandbuch

0] 4 abbrechen




Prasentationen mit
\Vorgabeinhalten (3)

Microsoft PowerPo
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Prakthan sk le
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Firmreninterne Frefsteffisngern
Steffenausschreringen Arbertsunfaigkeit
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E-htail, T

E-hutail, Tel

E-hukail, Tele -

Foliensartierung Firmenhandbuch




Folien erzeugen

Nach der Auswahl der Entwurfsvorlage bzw. nach
Wahl der Option ,,Leere Prasentation® offnet sich
das Dialogfenster ,,Neue Folie*

Hier konnen Sie auswahlen, welches Layout die
Folien lhrer Prasentation haben sollen.

Klicken Sie auf das Symbol =
Menti ,,Einfligen — Neue Folie*
Tastenkombination ,,Strg + M*



Die Folienarten im Uberblick

Je nachdem, welches Autolayout Sie aus-
wahlen, sind verschiedene Platzhalter auf
lhrer Folie enthalten. Platzhalter sind
bestimmte Bereiche der Folie, die flr die
Aufnahme unterschiedlicher Informationen
(z.B. Text oder Grafiken ) vorgesehen sind



Die Folienarten im Uberblick (1)

Titel und Untertitel

— Dieses Layout eignet sich besonders flr die erste
Folie einer Prasentation um als Einstieg in ein
Thema als Erstes Titel und Untertitel anzuzeigen.

—— Titel und Aufzéhlung

o Um eine Aufzahlung mit nur wenigen Aufzahl-
ungspunkten zu erstellen.

— Titel und zweispaltige Aufzéhlung

ol | Hos mehrere Aufzahlungspunkte flr event. zwei
Themengebiete

— Titel und Tabelle
£ E fur eine Tabelle mit einer Uberschrift




Die Folienarten im Uberblick (2)

ﬂ”ﬂn

Titel und Diagramm

fir Diagramme, die besonders tbersichtlich und
grol} dargestellt werden sollen

Titel und Organigramm

flr die Darstellung groRer und Ubersichtliche
Organisationsstrukturen

Titel, Clipart und Aufzéahlung

fir ein Clipart, Bild und zusatzlich eine
Aufzéhlung

Titel, Aufzéhlung und Objekt

flr eine Aufzahlung und ein Objekt (Bild,
Wordbrief, Excel-Tabelle)




Die Folienarten im Uberblick (3)

Titel, Medienclip und Aufzéhlung

fir Folien, die ein Video anzeigen sollen und eine
Aufzéhlung

Titel und Objekt
fir die Darstellung groRRer Objekte

Objekt
fur die Darstellung grolRer Objekte ohne Titel

Leere Folie
flr eigene Zeichnungen




Die Ansichten in PowerPoint

Normalansicht
Folienansicht
Foliensortierungsansicht
Gliederungsansicht
Notizenseite
Bildschirmprasentation



Ansichten wechseln

 Ansichtssteuerung

=[BT

 Meni ,,Ansicht*

Ansicht  EinFdgen Format  Extras

: EH Mormal

Foliensortierung

H Motizenseite
&2 Bildschirmprasentation  F5

] Master .




Normalansicht

Microsoft PowerPoint - [Test-Prdsentation]

Qate\ Beatbeiten Ansicht Einfiigen Format Exfras Bldschirmprésentation Fenster 7 Acrobat

DeHs 87 B
TmesNewhomen + 24 - F X U & =

ik

42 iibersicht
» Erkléren Sie den griiBeren Zusammenhang,
+ Erklaren Sie, wie alle Enzelhemen
2usammenhangen,
52 Fachausdriicke
+ Glossar der Begriffe
« Defnieren Sie die Fachausdriicke, wie sie 2u
diesem Thema verwendzt werden,

60 Thema 1
+ Erkléren Sie die Eirzeheiten.
+ Gehen Sie ein Beispiel.

+ Machen Sie Ubungen, um den Lemnprozess
2u unterstlitzen,

72 Thema 2
+ Erkléren Sie die Eirzeheften.
+ (2eben Sie ein Beispiel.

|

+ Machen Sie Ubungen, um den Lernprozess

2u verstarken,
82 zusammenfassung
+ Fassen Sie das Gelernte zusarmrmen.
+ Definieren Sie Anwendungsmoglichkeiten flr
das Gelemte,
« Erhitten Sie Feechack zur
Schuluingsieranstaliung.
9 & Weitere Informationen
« YWieitere Schulungeveranstalungen
+ ennen Sie Blcher, Artikel, elekironische
Quellen,
« Beratungsdisnstz, andere Quellen

BEDET (|

-

B

o Eanes - 0.

A 8 Y Algemeines -

Weitere Informationen

 Weitere Schulungsveranstaltungen

¢ Nemnen Sie Biicher, Artikel, elektromsche
Quellen.

¢ Beratungsdienste, andere Quellen

fiir alle Folien

=l8]x|

[ vl |

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen

Zewchnen-k HutoFormen » N\ \DO‘ &v.ﬂvAvEE;Iﬂv

Falie 9 von 9
Nstan BLwS

z

Schulung

won @ © @ 6 6 ISy

il & 1055

Symbol

Texteingabe und —be-
arbeitung, Gliede-
rungsbearbeitung,
Grafiken einfiigen und
bearbeiten, Objekte
zeichnen,
Animationseffekte
einfligen, Notizen erfassen



Folienansicht

Microsoft PowerPoint - [Test-Prdsentation]

Qate\ Beatbeiten Ansicht Einfiigen Format Exfras Bldschirmprésentation Fenster 7 Acrobat Jilﬂ . S l I I bo I
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wRoman - Y -
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§ Weitere Informationen ’ TeXt-EI ngabe un_d —be-
3 , arbeitung, Grafiken
o Weitere Schulungsveranstaltungen i N .
. genﬁen Sie Biicher, Artikel, elektronische el nfug en un d bearbe |ten y
. Beratun;gsdienste, andere Quellen O bJ e kte JAS | C h nen y
Animationseffekte
einfligen
.« Folien werden gréRer
N EEEEER
ziten -1 0| puromen- \ NCJOE 4 &-4-A-==

angezeigt

Normalznsicht
3

i van 9
14 Start Erde r; Windows Cc



Foliensortierungsansicht

icrosoft PowerPoi
Qate\ Beatbeiten Ansicht Einfiigen Format Exfras Bldschirmprésentation Fenster 7 Acrobat -] ﬂ
DEHL &Y iR d el e @,
51| Vertikal versetet enblenden  + Kein Effekt i3 @ Algemeines +

rstellung i Ubersicht Fashaust

+ Dl S i, + Bl e e mbepesbenien + Al Se s gallers Tusemrabiny eyl
Thonraberudc ail e D St i kit W
1 i Pk Ul s e T rrcnie s,
e

Ra 1

Thema 1

« B 5o f Bl
B

BEO®T |

Foliensortierung Schulung

+ Symbol =5

 Folien einfligen,
|0schen, kopieren, ver-
schieben,
Animationseffekte
einfligen



Gliederungsansicht

Microsoft PowerPoint - [Test-Prdsentation]

Qate\ Beatbeiten Ansicht Einfiigen Format Exfras Bldschirmprésentation Fenster 7 Acrobat Jilﬂ . S I I l bo I
NEHS &% s2RY POl Ean= -0,

Al -4 - FXU &
ElThweitere Informationen = 2]

» Wieitere Schulngsveranstaltungen
+ ennen Sie Blcher, Artikel, elektronische Quellen,
« Beratungsdienste, andere Quellen

% Y Algemeines -

» Texteingabe und —be-
arbeitung, Gliederungs-
"1 bearbeitung, zwischen den

Folien navigieren

Jat vl |

BEDET (|
Zeichnen - Q HAutoFormen » N\ W D @] & A
Gliederung Schulung
Nstan BLwS




zZenselte

J
DEHa &Y

L AT

Frus s

LHOna

A A

8.
(el "7;‘5 lgemeines =

JT\mesNewRuman .

« Menu Ansicht->
Notizenseite

 Eingabe von Notizen fur
die Folie

JZewchnen-WG AdcFormen» N\ % (] O ‘ﬁvivA_'

Hatizen 9 von 9 ‘

(i3

Schulung




Bildschirmprasentation

Weitere Informationen

o Weitere Schulungsveranstaltungen

o Nennen Sie Biicher, Artikel, elektronmsche
Quellen.

o Beratungsdienste, andere Quellen

9
Fubzeilentext fiir alle Folien 12,12.2003

Symbol 1—_?_-"

VergroRerung der Folien
auf ganze Bildschirm-
ansicht und Vorfihren der
Folien in festgelegter
Reihenfolge



Navigation In der Folienansicht

ZU nachsten Folie ! 2 !

zur vorherigen Folie

ZU einer bestimmten Folie | Mit dem Rollbalken bis
zur gewunschten Folie
scrollen mrees

Foliensor tierungsansicht

Zur ersten bzw. zur E '
letzten Folie




Gestaltungsmoglichkeiten

mit verschiedenen Autolayouts



Gestaltung

Tabellen
Diagramme
Cliparts
Bilder
Autoformen
Wordart
Animation



Tabelle mit Autolayout

ik m___




Tabelle einfligen

e N3] - Neue Folie-> Tabellen-

Spaltenanzahil: ik I fOI |e

g — .
' abbrechen | |« Symbol doppelklicken

Leilenanzahl:

E » Zelle und Spalten
auswahlen

Titel durch Klicken hinzufigen




Filiale 1

Frethandtabelle

Filiale 2

Gesamt

1.000.500

*Symbolleiste ,,Tabellen und Rahmen*
*Mit dem Stift zeichnen

*Mit dem Radiergummi Linien loschen



Freie Textfelder
zusatzliches Textfeld

@&
@}“’

v gréReneunabhangig o
v'frei verschiebbar
v'kann zusétzlich erstellt Werden
v'Symbolleiste ,,Zeichnen

v"Menii ,,Einfiigen -> Textfeld
v'Formatieren uber ,,Format->Textfeld



Diagramme

wird als Folie erzeugt Symbol ,,Diagramm Einfiigen*

\Vorgabediagramm



Tausend Euro

Diagramm Autolayout

Umsatz I. Quartal

350
300+
250+ —_
an
28 W Feb
150 [ Mar
100 0 Gesamt
T
O _

Filiale 1 Filiale 2 Filiale 3 Autohaus



Diagramm mit Text

Einkaufszettel fir die
Party

Wichtig: Getranke

sehr wichtig: was zum
Knappern

Musik besorgen

Kinder weggeben (nur
flr einen Tag)

63420

25%

g

18%

29%

m Sekt

B Bier

O Wein

@ Chips

m Kartoffel

salat

B Bockwur
st




freles Diagramm

B Ost
Il \\West
 Nord

1. Qrtl. 2. Qrtl. 3. Qrtl. 4. Qrtl.

Das soll ein Umsatzdiagramm sein



Organigramme

BT

Abteilung Einkauf @ Personalabteilung




Organigramme erstellen

Neue Folie -> Autolayout ,,Organigramm
wahlen®

Titel eingeben
Platzhalter doppelklicken
Organigramm bearbeiten



Einladung zur Party

* Beginn 18.00 Uhr

- Unterhaltungsprogramm
(lassen Sie sich Uber-
raschen)

e 21.00 Uhr ein kleiner
Imbiss

 Tanz in die Nacht

« voraussichtlich 04.00
Schluss




freles Clipart




Bilder in Folien

neue Folie -> Titelfolie
Menii ,,Einfiigen->Bilder->
Aus Datei

Auswahl des Bildes

Anpassen der Grosse




Entwurfsvorlagen

-Seiteneinstellungen
— Grole, Ausrichtung

Position und Grolie der Platzhalter
Schriftart und —groi3e

Farben und Farbpalette
Hintergrundobjekte (Cliparts, Bilder)
Animationen

Einstellungen flr Notizen und Handzettel
Einstellungen fur Kopf- und Fulizeile



Seltenformat definieren

 Menu ,,Datei->Selte

Seite einrichten f ' _ elIlI'iChtGIl‘ ‘

nr::entath:nn O::E:: - X . Wah I d e r F O rm atg ro B e
Ereite: [ Hochformat Abbrechen .

24 Hm E  Querformat ¢ Wa.hl der AUS“Chtung

Motizen, Handzettel und Gliederung

5 Ha S, « Nummerierungsbeginn

[
Murnmetierung beginnt bei: ™ Guerformat

3




Folien-Master

Der Folienmaster ist ein besonderer Folientyp,
mit dem man das Aussehen aller Folien —
mit Ausnahme der Titelfolie — bestimmen
kann.



Folien-Master

« Gestaltung des Vorlagentextes flr den Folientitel
 (Gestaltung des Vorlagentextes flir den Folientext

« Gestaltung des Fulizeilenbereiches mit Platzhalter
far:
— Datum/Uhrzeit
— FuBzeile
— Seitennummern




Folien-Master

- Klicken Sie. um das Titelformat
| Zl] I:)eal_.l:)ej_tel]_ Tikelbersich Fir Aukolayouts

-» Klicken Sie, um die Formate des
Vorlagentextes zu bearbeiten
. — Zweite Ebene

* Dritte Ebene

— Vierte Fbene
» Fiinfte Ebene

MenUu Ansicht-Master-
-olienmaster

Das Fenster Miniatur-
nild zeigt eine Vorschau,
wie sich die Gestaltung
des Masters auf fie
zukinftigen Folien
auswirkt.




Klicken Sic, um das Titelformat
FaTll o Ty 0 [ 1] JR—

# Khicken Sie, um die Formale J|
orlageniexies ru hearheiten
Eweile Hhens

& Dwins Flsms
Nwnle B lomen
-l e pEesE




Folien-Master bearbeiten

Grafiken einfligen

Titel formatieren
Folientext formatieren
Kopf-/FulRzeilen einrichten



Grafiken einfugen (1)

Point - [Prasentationt]

Ansicht | Einfilgen Format  Extras  Bildschirmprasentation Fensker 7

! ? “E1 Neuer Titelmaster  Skrg+t

24 -

Faliennurmmer
Datum und Uhrzeit, ..

Folien aus Datei. ..

iGrafik,

TextFeld

Filrm und Sound
ﬂ Diagrarmm, ..

| Tabelle. ..

Cbijekt, ..

O bl 3 E, 7o% - @,
A 8 gy allgemeines +

~ Klicken Sie, um das
me - 1at Zu bearhes

‘mate des

g @} AutaFarmen
o Qrganigrarnm
4 Wordart,,,
@' Yon Scanner oder Kamera. .,

eiten

ﬁ Microsoft \Word-Tabelle, ..

— /welte Tcoere
+ Dritte Ebene

— Vierte Ebene



Grafiken einfligen

9;://////!////////

KNlilickern Sie, 1
Titelformat zit H

=
=
=
é
/
=
==
=3
/'

'+ Klicken Sie. um die Formate des
Vorlagentextes zu bearbeiten
— Zwelte Ebene
* Dnitte Ebene

— Wierte Fbene
» Flunfte Ebene

Draturms T Thr=eit: FuB=ele: H
i Datumsberesich | i FulGzeilenbereich |



Titel und Text formatieren

0 =]
] paray [ T — =
J 0O = Aufzablungszeichen von: Farbe: Grafe: b e
< [[Standardtext] ~| [ -] [100 = < vom Text Aufzahiungen | Mummerierung |
J Times MNe Allge
l"#$/c.&'()*+,-,f0123455789:-,:-I- . - - =
- M =[==? @& |B|C|D|E|F|GH|I |J|K[LM|MN|O|P|Q|R|&|T|U[WV[#
Z(vIZ| [T |albleld]le|flg|h|i]i|k|]l |mn|o|p|alr]s Ohne
tuvwxyz{|}~l:|€l:| i IRdEA 3|« fElal2lal - - - I
ol "= [~ B e ol zF] i ele]=]2]1 ] 2] = > ¥
—[-1®["=T=]=1=1 [ul¥w Lo L Palepa] o JAJA|A|A[A A ]E]|C - o > Vg
EHEEEREHEEELR EREEEEE EE N EEERR AR N - -
aldl=lgleleleleli]i|ii|Ela]ala]a]a]a]~[z]alulalalr]p 1C B i
= - = - 'L
> arofe: [100 = % vom Text  Farbe: | I ~ | Eild... | Zeichen...l
Vorlagentextes zu bearb
Farben

welte Ebene
» Dritte Ebene

— Vierte Ebene
» Fiinfte Ebene

Standard I Anpassen I

Farben:

1 a + ¥ _'I ______ ) - - ~
Ik I Abbrechen I

1 SRR RN

| Dratum Uhreeits

Fuzeiles

Fulizeilenbereich

Akkuell

B=ECOSET
J Zeichnen ~ | [x (5 | AutoFormen ~ ™~ T [ ] O
|

Foliznmaster |

48 2

Standarddesign




Datum und Uhrzeit formatieren

.~ Vorlagentextes 4 v
24,05, 2004

. ir--1.:. |t-E|| , 24, Mai 2004
— Zweite Ebene |Gamsps
+ Dntte Ebene i
— Vierte Ebene 24.05.2004 11:38
24,05, 2004 11:39:04
» Fiinfte EYf 112

Klick auf den Platzhalter
<Datum/Uhrzeit>

Menu ->Einfligen -> Datum
und Uhrzeit

Format auswéhlen
(Datum und Uhrzeit werden
fest eingefligt)

Soll das Datum automatisch
aktualisiert werden, dann
muss das Kontrollkastchen
aktiviert werden



Fullzellentext

e Klicken auf den Platzhalter <Fuf3zeile> und
Eingabe des Textes

 Die Einstellungen konnen im Miniaturbild
Uberpruft werden

— Zweite Ebene

. .
+ Dritte Ebene p
— Vierte Ebene ':
» Fiinfte Ebene
v

.__._....____...._.__......__Q'?J!B.Kt_'?ﬁf.'?.i?hf.'U'_E_"?-_L_'EQ_L.@)’_@'_-'.t_f:_._;

B B - B s I P
Montag, 24. Wai 2004 PC —Service Hilld 5 Mes
e Datumsbersich Fufizelenbersich e SR EEANbEreich

L F




Beginn der Seitenzahlung

 Menu DATEI->SEITE EINRICHTEN

Seite einrichten

Papietformat: Crienkierung QK
|Eildschirmprésental:in:un ﬂ Falien

~
Ereite: A Hochformat

’? E o (¢ Cuerformat

Hihe: Motizen, Handzettel und Gliederung

18 g ol {* HachFormat
Murmmetierurbeginnt bei: £ Querformat
1 3

fbbrechen




Seltenzahlen bestimmen

 Alle Folien werden automatisch nummeriert

 Die Einstellungen flr die Seitenzahl kann tber den Men(
ANSICHT->KOPF- UND FURZEILEN verandert werden




Microsoft PewerPoint - [Prasentation?]

Titel-Master

B

D& &V B¢ o

Qate\ Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Exfras Bldschirmprésentation Fenster 7 -] ﬂ
Ol Lown . 3,
== A Y Algemeines -

TmesNewhomen + 24 - F X U & =

- vaster )
@ SehiigBen

Klicken Sie, um das Titelformat z

-

bearbeiten

Klicken Sie, um das Format des
Untertitelmasters zu bearbeiten

Unterttelberech f Autaayouts

iMnmag, 24 Mai 2004 «FubzeilePC —Service Hille Sefte ey B
i Detunsherech | Felerbereich ) f . Setenachbereih | 5
BEDET (|
Zeichnen Q HutoFormen » N\ \DO‘ ﬁvivA_vE? .ﬂv

Tenaster
14 Start r‘t‘gjurgenH\I\Er Y

=
by
Standarddesian 4]

farafx Inage [!-'.‘Inm-f' B Lill* o 55 125

Gestaltung der Titelfolie
Wechsel in den Folien-Master
Symbol

akation Fenster ¥

jﬂ%ﬁ\ P 7a% -
o A 'euen itelmaster einfiigen €5
Men( EINF- 2 Sl e s

TITELMASTER




Folienhintergrund

Hintergrund dld] - Gestaltung der Folien
Hintergrundfillbereich Fir alle Obernehmen d u rch ei ne
e el Hintergrundfarbe/Farb
Abbrechen
Y verlauf
| H:I] Yorschau - -
| 7 « \Wechsel in den Folien-
r Autormatisch M aSter

« Menu FORMAT->
Hintergrund

YWeitere Farben. ..

""" Fllleffekke. ..




Hintergrund m

Graduell Wstruktur ] Muster I Grafik ]

Farben
Farbe L: Abbrechen
" Einfarhig ’—L|
& zweifarbig
. Farbe 2
" Yoreinskellung
T -
Schattierungsarten Yarianten
" Horizontal

™ yertikal '

" Diagonal cben
" Diagonal unten
™ Aus der Ecke
+ Yom Titel

Beispiel:

1 Microsoft Powe rPaint - [Prasentationt ]

@] Doter Bearbetten gnaicht Einfagen Fommet Exrmss Didsghimprasencation Eenster 1

0 & i & v

[~ rtaster ES)
0 schicien

m®oEw |
goichnen = | [y

Foliermaster

B i moren .| @

By Algemeines - .

Foxu §|ewm A A

D Klicken Sie, um das
Tirelformat zu beqrpeile.

Klicken Sie, um dic Formate des
Vorlagentextes zu bearbeiten
- Zweite Ebene
+ Duitte Ebene
— Vierte Ebene
» Fanfte Ebene

whls

AutoFarman - . w [ O @ Al H | 2-L-A-SFE @@

Standarddesion

t Farbverlauf

Wechsel auf den Folien-
Master

Menu FORMAT->
HINTERGRUND

Option FULLEFEKTE



Handzettel-Master

""""" | Gestaltung der :
— Handzettel

— Kopf- und Ful3zeilen
— Seitenzahlen
— Datum/Uhrzeit




Notiz-Master

H H Db Tlkrmet>
Kopfzeilenbereich : : Datumsbereich

Klicken 3ie, um das Titelformat
71 bearbeiten

= Klicken Sie, um die Formate des
Vorlagentextes zubeabeiten

— Zwreite Ebene
= Ditte Boene
- Vart Fhw
Fofe Flew

¢ Elidten Sie m die Fommate des Worlagertentes mabearheder

rreite Ehete
Drritte Ehetus
ierte Ehere
Fimdte Fhere
e Bereich FOr Mobizentextkirper
T Fulizellenbereich S St enzahibereich

Palizile: H : Fici 39

Gestaltung der :
— Notizzettel
— Kopf- und Ful3zeilen
— Seitenzahlen
— Datum/Uhrzeit



Drucken

Drucker

Mame: |'I,'l,192. 168,1,194Canon LASER, SHOT LBP-1120

Skatus: Druckt @ 2 Dokumente warten
Typ: Zanon LASER SHOT LBP-1120

Ziel: USB001
Kamrnentar:

Druckbereich

+ Alle ™ Akbuelle Folie .

~

Drucken

Eigenschaften

[ Ausgabe in Datei umleiten

Exemplare

Anzahl der Exemplare:

" Falien: |

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

Beispiel: 1;3;5-12

Drucken:
Falian

Handzettel
Matizenseiten

Gliederungsansicht
W Graustufen

I Reines Schwarzeil

I Animationen einschliefen

e =1

o

[ An Papizrgrifle anpassen
I Folienrahmen

-

= A
i

v Sortieren

G
Gl
e CEE

Ok | abbrechen

Symbol

Menu DATEI->
DRUCKEN



Diagramm

e Dienen zum Veranschaulichen von Zahlenreihen
« Man kann leicht Verhaltnisse darstellen

Umsatz I. Quartal

0 Mar

350 -

300
% 250 -

=

Ll 200 | Jan
= B Feb
3 150+
=
(401
|_

100 f O Gesamt
50
O i

Filiale 1 Filiale 2 Filiale 3 Autohaus



Diagramme erstellen

Einfligen einer Diagrammfolie und Klick
auf den Diagrammplatzhalter

Klick auf das Symbol [ﬂ.

MeniU EINFUGEN->DIAGRAMM
(MS-Graph muss installiert sein)



N

L=

Microsoft PowerPoint - [PrasentationZ]
O
13

D - t I I
Qatei Bearbeiten Ansicht  Einfigen Format Extras Daten Diagramm  Fenster 7
2@

| E & BRa - B =

2|1 Arial ~ |0 - F & U 5 2z o sl 220
T, o . |
Titel durch Klicken hinzufiigen
[ Ost
B West
O Nord
Klicken Sig, urm MNotizen hinz
H=0O:=s |
Faolie 2 von 2
‘s Start 45 Jirgen Hille -

Naord
Standarddesign

45,9

I?l aat
e
46.9

[+ |4




Diagrammtyp wechseln

» Doppelklick auf das
Diagramm

« Rechtsklick auf die
Diagrammflache->
Auswahl ,,Diagrammtyp*

* Auswahl des neuen Typ‘s




Daten einfligen

Doppelklick auf das Diagramm

Aktivieren des Datenblattes

Anderung der Daten in den Zellen

(Besonderheit: im Datenblatt kann nicht gerechnet werden)




Diagrammelemente bearbelten

« Markieren der Diagrammelemente
« Arbeiten mit dem Kontextment

« Ein Doppelklick 6ffnet meist ein Dialogfenster zur
Bearbeitung

Legendentext formatieren @@
Schriftart; Schrifkschnitk: Schriftgrad:
|Times Mew Roman |Fett |18
Swstem j Standard J 12 j
T Tahoma Kursiv 14 T
Terminal — 16
Times Mew Roman Fett Kursiv J il
Unterstreichung: Farbe: Hintergrund:
|Ohne ﬂ | Automatisch ﬂ |Automatisch ﬂ
Effekte Varschau
[ Durchgestrichen
I 1 N
[ Hochgestell: N :';'EIBIJ(.LX \! ZZ ]
[ Tiefgestellk ~

[v Automatisch skalieren

TrueType-Schriftart; Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe
Schriftart verwendet,

4. Ortl

(0] 4 | Abbrechen ‘




Diagrammelemente beschriften

Diagrammtitel

Datenbeschriftungen

Titel Grollenachse

Titel Rubrikenachse

1 .
- tmsatzbericht
\ Uy -
ﬁ 80 1
70
60 -
. S0 ) _
—mllmsarzin € | : W Ost
30 6 = B West
20 11 [0 Nord
L 10 {1
0
A
A wlﬂ 3. Qrtl. 4. Qutl.
Quartale
> 1




Diagrammelemente beschriften

« \Weiter Gestaltung der Diagramme mit:
— Titel
— Datenbeschriftungen
— Achsenbeschriftungen

 Menu-> DIAGRAMM->DIAGRAMMOPTIONEN

Diagrammtitel:

| 100
Rubrikenachse (%) 20
|
af
O Ost
| 40 B West
Gréfenachse (Z): 0 O Noxid
| 0

(0] | abbrechen




Organigramme

Stellen ein Mittel dar, um den Ablauf von
Prozessen oder den Aufbau bestimmter Strukturen

Zu visualisieren
Abbildung von hierarchischen Gefligen




Organigramme erstellen

» Doppelklick auf den Organigrammplatzhalter
« Meni EINFUGEN->GRAFIK->ORGANIGRAMM

= Microsoft Organisationsdiagramm - [Objekt in Priasentationi] |Z||E||E|

@ Dakei  Bearbeiten  Ansicht Formak Texk Feld Linie Diagramm  Fenster 7

- =
| [ jﬂlg,_l Ql Mitarbeiter: &5 | C3-:Kollegs | Kollege : L | kanager: 02 | Azsistent: —H |
-
Diagrammtitel
Hier KMamen eingekben
s’
% | >

SGrolFe: 50%4




Zeichenobjekte

Nachfrage

Absatz-
markt

Eigenes Angebot der
Angebot Konkurrenz

Grafiken dienen zur
Veranschaulichung
von Sachverhalten

Kombination von
Texten und Grafiken

Vorgefertigte Objekte
Freihandzeichnungen



Zelichenobjekte

Denk mal
nach
O
O




Zeichenobjekte

Autoformen

Linien, Pfeile, einfache Formen
Textfelder

Wordart-Objekte (gestalteter Text)
Cliparts/Grafiken/Bilder



Zeichenobjekte erstellen

* Symbolleiste ,,Zeichen*
« Menu Einfigen->Grafik/Textfeld

~ zeicnen [
Zeichren = | [ (4 | AutoFormen = HDC:“ g'i'i'E_E.ﬁ



Bildschirmprasentation

Manuell

Automatisch

Unbeaufsichtigt (Schaufensterprasentation)
Flr Zielgruppen

Exportieren (fur PC, auf denen kein Power-
Point installiert ist)



Prasentation starten

« \on der aktuellen Folie: Symbol 1-_?_-"
 \on Beginn an: Taste F5

* Meniu ,,Bildschirmprasentation*



Prasentation starten
Normalansicht

=] Microsoft PowerP Test PowerPoint]
Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Eenster 2 — = =
O = = esh | & O = Ol "= Aa P 63% - = .
Times Mew Roman -~ 24 - ¥ A U =2 V- =7 Allgemeines -
1@ E ol 110+ 0 187 B 15 A B2 4110 RO R - R B L S T
23 -
=3 o
43 I
i i | =
-
o e Y T Fests
= = N £ M
e EE -
Besmeen - [ L @ | sporcevesn - w1 Gl ol (8] B - E - A - -
r o SnE e I
Klicken Sie, urm Rotizen hinzuzufuigen Pl |

| = O a8
Zeichnen ~ | [



Prasentation starten
Foliensortieransicht

Datei Bearbeiten Ansicht Einfllgen Format Extras  Bildschirmprasentation Fenster 7 —_ | x
D EsS &% % B == 4= Az P B6% - @,
571 | ©hne Ubergang ~ Kein EFfekt - =& allgemeines ~
— — - . . AR it D At ) pe—. -
e L : " P —
86 87 88 89 ao
Diaten eirdigen Drisgrarmmelernente beabeiten Drisgrarmelemerte beschritern

a1 oz 93
Disgrarmmelanats beschrittan Orgarnigrarene Organigrarame erstellen
! . .
L . S 11
==
Bl el
96 a7 93 99 100 I
Erichencbieits Eeirhenobjeite erstellan Prisextation statten
- —
bk il Fhorr—er e
101 102 103 104 105 —

= Standarddesign [IEF 4




Prasentation vorfuhren

Mit Mausklick
Enter-Taste
Cursortasten

Kontextmenu
— Auswabhl einer speziellen Folie




Folienlibergange

Automatischer Wechsel von einer Folie zur
nachsten

Nach einer bestimmten Zeit
Ubergangseffekte zwischen den Folien
FUr einzelne oder alle Folien



Folienlibergange

Microsoft PowerP, [Test PowerPoint]
[E] patei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras  Bildschirmpraésentation  Eenster 2 =] =]
DS &5 4 8 =2 4= Aa P G5% =
1 | ohne Obergang ~ Kein EFFekt = [ 2 aAllgermsines -

Foliensortierung

Standarddesign

< Start mmande. .. =h




Folientbergange

Folieniibergang

Effekt Fiir alle Gbernehmen

Ubergangs-
effekte

Uberrehmmen

abbrechen

N\

|i2|h\ne Ubergang j

- { (+

V' Bei Mauskiick L ~ effekte

v Auktomatisch nach B B

Zeitsteuerung f

—

Machske Folie Sound ( Sound_ }




Textanimation

e schrittweises Einblenden von Texten in die
Folie

e untermalen mit Soundeffekten

» zeitgesteuert oder manuelles Einblenden der
Texte



Textanimation -
voreingestellte Animation

=] Microsoft PowerPo Test PowerPoint] | |
] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format  Extras | Bildschirmprasentation Fenster 7 — =] x|
O =& & V| 4 < - &3 bildschirmprasentation vorfohren F5 - @ .
. . i
Meue Einblendezeiten testen
571 | won innen einblenden ~ Kein Effek: ' = es v
Erzahlung aufzeichnen...
Bildschirmprasentation dbertragen *
i Bildschirmprasentation einrichten...
= —“ﬁ Interakkive Schaltflachen 3 I
“ Aus
. X h Renrwagensffekt
F1:05 1 :05 Animationsyorschau Flugeffekt 4 105 5
Folienibergang. .. -
Fotoapparateffekt
Textarination Eolie ausblenden Einmaliges Aufblitzen
e W cx Fulic Zielgruppenorientierte Prasentationen. .. Lasertext

Urngekehrke Reihenfalge

Drop-In

Text von oben

5105 &
wan links rollen
Auflbsen
Wertikal &FFren
Erscheinen

Foliensortierung Standarddesign



Textanimation

Automatischer Wechsel von einer Folie zur
nachsten

Nach einer bestimmten Zeit
Ubergangseffekte zwischen den Folien
FUr einzelne oder alle Folien



Text-/Objektanimation —
Benutzerdefinierte Animation

C o)
Datei Bearbeiten Ansicht  Einflgen Formak Extras  Bildschirmprasentation Eenster 7 - = il
DE=ES &% FB|E T« - @ B/ e Ao WL 63% - @.

AAL A = allgemeines -

| I - R - - R - D - E T S T

Times MewRoman -~ 44 -~ | F & O &8 = = =

13

23

el |

43

s3

& Textanimation
« sutomatischer Wechsel von einer Falie zur

nachsten

+ Mach einer bestimmben Zeit
« Ubergangseffekte zwischen den Falien
+ FUr einzelne oder alle Falien

Textanimation

Benutzerdefinierte Animation

e zur
Abbrechen

Worschau

Testarimationr.

L
Reihenfolge & zeitlicher ablauf  Effekis l Diagrammeffekke ] Multimediaeinstellungen ]

Eingangsanimation und Sound Text einfihren

|Te><t - |von oben links - |.¢\Ile gleichzeitig -

|Applaus - [ Gruppiert nach absatzen der

Ebens

Mach Animation — I

|Nicht abblenden - I =1
=
T

B

Klicken Si=, um Motizen hinzuzufligen =

E=0Oss |

= a -

Zeichren ~ | [3 & | AutoFormen - . w [ 4 & = ﬁ - é - =

==
+—
Folie & von & Standarddesign Sl




Endlosprasentation

» Meni BILDSCHIRMPRASENTATION->
BILDSCHIRMPRASENTATION EINRICHTEN

Bildschirmprasentation einrichten

Art der Prasentation Folien

(¢ Prasentation durch einen Redner {volle Bildschirmgrafe) e alle

" ansicht durch ein Individuum (Fenster) " Yone | E Eis: E
" ansicht an einem Kiosk (valle Bildschirmgrabe) -

W Wiederhalen, bis "Esc" gedriickt wird | J

| Présentation ohne Erzahlung

| Prasentation ohne Animation Machste Folie

r " Manuel

(¢ fnzeigedauer verwenden, wenn vorhanden

J Projekkor-fAssistent, ., QK Abbrechen
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