


Wozu dient PowerPointe
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optische Unterstutzung von Vortragen
Visualisierung wesentlicher Inhalte

grafische Umsetzung von Zahlen (Diagramme)
Darstellung abstrakter Zusammenhangen
Animationen

Werbezwecke
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Unsere Ziele fiir das Jahr 2000

Palitik Okonomie [Okologie

Grafiken

Unsere Ziele fiir das Jahr 2000
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Diagramme

Unsere Ziele fiir das Jahr 2000

Schlagworter

Linsere Ziele fiir das Jahr 2000

1.Ubersicht
2.Grobkonzept
3.Feinkonzept
4.Detailplanung




Visualisierungsmoglichkeiten

» Beamer / LCD-
Display

» Ausdrucke
» Folien

» Bildschirm
3 » Dias

. » Internet

Bildschirm-Shows




Voruberlegungen

» Was ist mein Thema?

» Was ist mein Ziel?

» Wer ist mein Publikume
» Was ist das Wesentliche?



Was ist mein Thema®e

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

» Das Thema sollte in der Form : ,,Dass Ziel der
Prasentation ist ..." niedergeschrieben werden.



Was ist mein Ziele

» Keine Prasentation ohne Ziel.

» Es besteht Verwechslungsgefahr zwischen Thema
und Ziel.

» Wollen Sie Uber die HintergrUnde des Themas
informieren?

» Wollen Sie einen Plan oder ein Produkt vorstellen?

» Wollen Sie das Publikum uberzeugen und inm etwas
verkaufen?



Wer iIst mein Publikum®@

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

» Ist die Prasentation eine EinfGhrung oder ein
Thema fUr Fortgeschrittene?

» Ist das Publikum vom Thema Uberzeugt oder ist es
skeptisch?¢

» Wie altist das Publikum®e



Was ist das Wesentliche?

» Darstellen der wesentlichen und entscheidenden
Punkte.

» Was wesentliche ist, hGngt von den
Prasentationszielen ab.



Aufbau einer Prasentation (1)

I =(eliig[V]gle
» BegriBung
» 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 Reaktfionen des Publikums



PowerPoint starten
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PowerPoint Startbildschirm

Prasentation2 - PowerPoint ,Juergen Hille a E

PowerPoint Guten Morgen
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v Neu

Startseite
i Al Atl KATALOG
Madison
B Willkommen bei PowerPoint
Neu
Weitere Designs —>
B Zuletzt verwendet Angeheftet
Offnen @ Name Anderungsdatum
PowerPoint365
» PowerPoint
MS-PowerPoint 2000
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Light1
D; hulung ungsweb » » erpoint »
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D: » Schulung » Schule » Powerpoint
Optionen
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PowerPoint Anwendungsfenster

Prisentation] - PowerPoint A Juergen Hille a m
Einfigen Zeichnen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Aufzeichnen Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was mochten Sie tun?
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Statuszeile
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Powerpoint in der Onlineversion

| & office 365 login - Suchen x | €5 PowerPoint | Microsoft 365 X @ Prasentation 2pptx - Microsoft ¥ X =
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Das PowerPoint-Fenster besitzt in der Titelleiste ein
Suchfeld.

Darunter folgt das Menuband mit allen wichtigen
Befehlen.

INn der Mitte befindet sich das Folienfenster mit der
aktuell gewdhlten Folie.

Links daneben werden alle Folien der Prasentation
als Miniaturfolien angezeigt.

Rechts nebben dem Folienfenster befindet sich der
Aufgabenbereich.



{n) Startseite

[ Neu

[ Offnen

Add-Ins abrufen
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Speichern
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Im Explorer die
Prasentation doppelt
anlicken



Folien anzeigen

Produktentwicklung - PowerPoint A\ Juergen Hille a =
Einfagen Zeichnen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Aufzeichnen Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was maochten Sie tun?
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ENTWICKLUNG EINER
HALORENARMEN SCHOWOLADE

AUFBAU EINES EXPERTENTEAMS

Untertitel hinzufigen

ENTWICKLUNG EINER
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NACHSTE SCHRITTE

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen
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Die Miniaturansicht der aktuell ausgewdhlten Folie
ist mit einem Rahmen gekennzeichnet und der
Inhalt der Folie wird rechts im Folienfenster
angezeigt.

Durch Anklicken der Miniaturansichten wechselt
die Folienansicht.

Um die Folien vor Publikum zu zeigen, nutzen Sie
den Vollbildmodus.

Starten Sie die Présentation, indem Sie auf @
klicken oder die Taste ,,F5" drucken.

Prasentieren mit dem
Computer
s i e gt




Prdsentation bearbelten

vV v v v v v

Neue Folie hinzufugen
Folien bearbeiten
Folien 16schen

Folien verschieben
Folien einfugen

Design dndern



PrGsentation speichern

Speichern unter

() Startseite
Angehefte
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Prasentation erstellen
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PowerPoint-Vorlagen

» stellt die schnellste Moglichkeit dar, um eine
PrGsentation zu erzeugen

» Vorauswahl aus bestimmten Themen
» Auswahl der Prasentationsart
» Eingabe der Texte



PowerPoint-Vorlagen
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{n) Startseite

D Neu
Willkommen bei PowerPoint

B C)ffnen

Madison

Leere Prasentation Willkommen bei PowerPo... Madison

Informationen
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Konto Zitierfahig Berlin HIMMEL ) & AUSSCHNITT
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Vorlage auswahlen

Willkommen bei PowerPoint

Willkommen bei PowerPoint
enprasentation namens ,Willkommen bei
PowerPoint” fiir eine Einfihrung in aktuelle
int-Funktionen - insbesondere fir

Fanf Tipps, die lhnen die Arbeit erleichtern

aglichkeiten der
A Zusammenarbeit, zum Abrufen professioneller
Designideen, zu animierten Ubergdngen und mehr.
Es handelt sich hierbei um eine barrierefreie Vorlage
fiir eine PowerPoint-Schulung.

[

Erstellen




Erstellung starten -> ,,Fertig"
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Der Arbeitsbereich (1)

% Meine Prasentation
Hille
23 vorstellung
+ Definieren Sie das Them

G”ederﬁrﬁs_ Meine Prasentation
Hil

: Z n:em'all'u men flr jedes Thema F O | I e n O U SS C h n I TT

&[] Thema 1
» Erklaren Si

Ansichts- :

Fulizeilentext fir alle Folien 11122003
steverung Notizfeld

Kl Sie, um Notizen hinzuzufliges,




Der Arbeltsbereich (2)

Folienausschnitt Hier wird die Folie genau so dargestellt,
wie sie auch spater vorgefihrt 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 kdnnen 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 fir 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 Prasentation Folientitel

Hille- m =

Naome des/der
Referendierenden

Foliennummer

Daftum der letzten
FuBzeilentext

Anderung

1

Fulizeilentext it alle Folien 2.12.2003

JdriEEoE=



Manuelle Erstellunc

> Individu
» Arbeitsc



Prasentation manuell erstellen

Mndlebsdiug
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Prasentationsdesign bestimmen

» mitgelieferte Entwurfsvorlagen als
Layoutvorschlag

» unterschiedliche Farben, Formen, usw. fur
Hintergrund, Text und Grafik

» od. Startdialog Option ,,Entwurfsvorlagen*



Prasentationsdesign bestimmen

BATALOS HIMMEL

Businessprasentation Techn... Himmel Willkommen bei PowerPoint

LAYOUT FUR TITEL

UNTERTITEL

< Weitere Bilder >

[

Erstellen




Start mit der Titelfolie

H ¢ ® = Himmel - PowerPoint A Juergen Hille @ &= = O X
Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Ubergange  Animationen Bildschirmprasentation Aufzeichnen Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Sie wiins

D

Einfiigen Neue E K U S 35 ; Formen Anordnen Bearbeiten | Add-
v Foliev © v v s Ins

Zwischenablage N Folien Schriftart Zeichnen Add-Ins

1

TITEL HINZUFUGEN

UNTERTITEL HINZUFUGEN

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufugen

Folie1von1 [ (4 Barrierefreiheit: Keine Probleme = Notizen ¥ Kommentare =]




Prasentation mit weiem
Hintergrund (3)

[€] Microsoft PowerPoint - [Présentation3] E]@

e o E— "
iy Start E 7w G [ £ windows Com... 3 Microsoft P... | awiGrafxImage-..  Msyom @ @ 2 @& & ] Lel MG = ST 5



Folien erzeugen

» Nach der Auswahl der Option ,Leere
Prasentation* wird diese mit der Titelfolie eroffnet.

» Neue Folien kdnnen Sie mit dem Symbol
erzeugen

» alternativ Uber Menu ,,Einfugen -> Neue Folie*
» oder Uber die Tastenkombination ,,Strg+M*




Titelfolie Titel und Inhakt Abschnitts-

. uberschnft
itelfolie

PR AT A b
L
:

Panoramabild mit Titel und at mnt
hriftung Beschriftung 3eschnftung

Namenskarte

5 Ausgewahlte Folien duplizieren

Folien gus Gliederung...

Folien wiederverwenden...




Die Folienarten im Uberblick

Je nachdem, welches Autolayout Sie aus-wahlen,
sind verschiedene Platzhalter auf Inrer Folie
enthalten. Platzhalter sind bestimmte Bereiche der
Folie, die fUr die Aufnahme unterschiedlicher

Informationen (z.B. Text oder Grafiken ) vorgesehen
Jigle



1)

Die Folienarten im Uberblick

Titel und Untertitel

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

Titel und Aufzahlung

Um eine Aufzahlung mit nur wenigen Aufzéhl-
ungspunkten zu erstellen.

Titel und zweispaltige Aufzahlung

mehrere Aufzéhlungspunkte flr event. zwei
Themengebiete

Titel und Tabelle
fur eine Tabelle mit einer Uberschrift




2)

Die Folienarten im Uberblick

Titel und Diagramm

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

Titel und Organigramm

fur die Darstellung grof3er und tbersichtliche
Organisationsstrukturen

Titel, Clipart und Aufzéahlung

flr ein Clipart, Bild und zusatzlich eine
Aufzéhlung

Titel, Aufzahlung und Objekt

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




(3)

Die Folienarten im Uberblick

Titel, Medienclip und Aufzéhlung

flr Folien, die ein Video anzeigen sollen und eine
Aufzéhlung

Titel und Objekt
fir die Darstellung groRRer Objekte

Objekt
fur die Darstellung grofRer Objekte ohne Titel

Leere Folie
flr eigene Zeichnungen




Gestaltung der Prasentation

Text, AufzGhlungen
Tabellen
Diagramme
Cliparts

Bilder

Autoformen
Wordart

Animation

Video

vV VvV v v v v v v



Text hinzufugen, andern, I6schen
und formatieren

» Text schreiben ( ohne Zeillenumbruch )
» Text einfugen -> Cursor sefzen und schreiben

» Text formatieren -> Text markieren und uber die
Symbolleiste ,,Start formatieren*




Tabelle mit Autolayout

Filiale A  Filiale B Filiale C Filiale D

S  120.000

£ 150.000.000
9

2

=

Gesamt



Tabelle einfugen

-

Tabelle einfiigen [? |[[3X]| p Neue Folie->

Spaltenanzahil: TObe”en—fOlle
El =
Sbbrechen > Sym bOl

Leilenanzahl:

= = doppelklicken

» /eile und Spalten
auswahlen

Titel durch Klicken hinzufigen




Freihandtabelle

. *Symbolleiste ,, Tabellen und Rahmen
Umsatz im Autohaus « Mit dem Stift zeichnen

* Mit dem Radiergummi Linien |6schel

SHEUNE Filiale 2

Gesamt 1.000.500




Frele Textfelder

groBeneunabhadngig
frel verschiebbar
kann zusatzlich erstellt werden
Symbolleiste ,,Zeichnen®

Menu , Einfugen -> Textfeld
Formatieren uber ,,Format->Texitel




Diggramme

Cegam

Adayat OreHaAad e

wird als Folie erzeugt Symbol ,,Diagramm Einfugen*

Vorgabediagramm



Diagramm Autolayout

350
300

Vomu /.
250
200
150
100 a /’/‘ ;
0 A ya ya ay

Filiale 1 F|I|ale 2 Flliale 3 Autohaus




» Einkaufszettel fur
die Party

» Wichtig: Gefranke

» sehr wichtig: was
Zum knappern

» Musik besorgen

» Kinder weggeben
( )

Diagramm mit Text

63420

25%

==

18%

29%

O Sekt

@ Bier

m Wein

m Chips

O Kartoffel

salat

B Bockwur
st




freles Diagramm

90 -
80
70 A
60 -

50 - 1 Ost
40 - [ West
30 - B Nord

20 1T
10 17

0+ . : .
1. Qrtl. 2. Qrtl. 3. Qrtl. 4. Qrtl.

Das soll ein Umsatzdiagramm sein



Organigramme




Organigramme erstellen

» Neue Folie -> Autolayout ,,Organigramm wdadhlen®
» Titel eingeben

» Platzhalter doppelklicken

» Organigramm bearbeiten



Einladung zur Party

» Beginn 18.00 Uhr

» Unterhaltungsprogr
amm (lassen Sie
sich Uber-raschen)

» 21.00 Uhr ein kleiner
Imbiss

» Tanz in die Nacht

» voraussichtlich 04.00
Schluss




freles Clipart




Bilder In Folien

neue Folie -> Titelfolie
Menu ,,EinfUgen->Bilder->
Aus Datei*

Auswahl des Bildes

Anpassen der Grosse
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