Nr. 1

PowerPoint 2000 flr Einsteiger

© droigk

SFR 7,- OS54,- LFR170,- LIT 10.000 DM 7,-

www.KnowWare.de Johann-Christian Hanke



2 KnowWare

PowerPoint 2000 fiir Einsteiger!

Johann-Christian Hanke power@lexi.de

Die Covergestaltung stammt vom Berliner Kiinstler und Comic-Zeichner Sylvio Droigk.

ISBN 87-90027-32-0, 1. Ausgabe, 1. Auflage: 1999-12

© Copyright 1999, Autor und KnowWare, Sovinget 1, DK-3100 Hornbik, Tel +45 4976 1199
Michael Maardt, mm@knowware.dk - www.knowware.de

Printed in Denmark by OTM, Published by KnowWare

Worum es geht

Hinter KnowWare steht der Gedanke, Wissen leichtverstindlich zu vermitteln. Das Projekt startete
im April 1993 mit der Herausgabe des ersten Computerheftes in Danemark. Seitdem sind in vielen
Lédndern zahlreiche weitere Hefte mit Themen rund um den Computer erschienen.

www.knowware.de

Auf unserer Homepage findest Du Neuigkeiten, Mitteilungen tiber geplante Hefte, Beschreibungen
aller Hefte, viele Tips & Tricks zu Windows, Word und Excel sowie Online-Bestellung, Informatio-
nen iiber KnowWare in anderen Landern, Hiandlerlisten usw. AuBerdem kannst Du hier kostenlos
einige Seiten aus jedem Heft im PDF Format downloaden.

4 Serien: KnowWare, KnowWare PLUS, KnowWare EXTRA und KnowWare SPECIAL

Die Hefte des KnowWare Verlags erscheinen ab Nov. 1999 in vier Serien: KnowWare, KnowWare
PLUS, KnowWare EXTRA und KnowWare SPECIAL. Jeden Monat erscheinen 2 neue Hefte von
jeweils 2 Serien, d.h. es gibt immer 4 Hefte im Handel.

Sonderdruck fir Firmen

Ein Spezialheft mit eigener Titelseite und der Méglichkeit, seinen Inhalt an die Bediirfnisse Threr
Mitarbeiter und lhrer Firma anzupassen — wiire das etwas fiir Thr Unternehmen? Auf unserer
HomePage finden Sie weitere Information und unsere giinstigen Preisangebote.

Autoren gesucht
Informationen unter: www.knowware.de

Vertrieb flir den Zeitschriftenhandel:

IPV Inland Presse Vertrieb GmbH, Postfach 10 32 46, 20022 Hamburg
Tel.: (040) 23711-0, Fax: (040) 23711-215

Wo und wann sind die Hefte erhaltlich?

Die Hefte sind im allgemeinen zwei Monate im Handel, im Bahnhofsbuchhandel und bei grosseren
Verkaufsstellen auch lidnger. Alle beim Verlag vorritigen Titel sind jederzeit iiber einen Zeitschrif-
tenhéndler oder beim Bahnhofsbuchandel nachbestellbar. Nachbestellung erfolgt iiber das Bestellfor-
mular am Ende des Heftes — oder im Internet unter www.knowware.de, wo das Bestellformular
abrufbar ist. Online-Bestellungen sind ebenfalls moglich..

Vertrieb fir den Buchhandel und Nachbestellungen:

Bonner Pressevertrieb Ndl. Osnabriick, Mdserstr. 2-3, 49074 Osnabriick
Tel.: (0541) 33145-20, Fax: (0541) 33145-33, info@bpv-online.com

www.KnowWare.de



Inhaltsverzeichnis o

Nutze die Power von PowerPoint!...........ccccciiiianens 4
Was leistet PowerPoint?..............cccocvvivviiiinennainn, 4
Voorkenntnisse fir dieses Heft.........cccccvveveeeananen. 4
I B BEIBL.....concs s s is o RS S RS AT AR A% 4
Leserservice gro3 geschrieben! ............................ 4

Los geht’s: Die erste Prasentation in finf

MINUEN o 5
COWEIPOINESIaHON csunmmnasssns s 5
Der Autolnhalts-ASSISIent ............ccccccccvvveiiviiveeinans 5
Présentation vorfahren ...........cccccoeevvvvenniiivennnn 6
Préasentation SpeICherN..............ccccceeecviaeeiivieeinnnnn, 6

Entwurfsvorlage, leere und vorhandene

Prasentation ... 7
Offnen einer vorhandenen Show...............cc.covee... 7
Leere Prasentation ...........ccccccooeevivviieneeenscsiiinenen 7
BT SVOHAEE v s s ven s p o G SIS TS 8
Oft viel besser: Ohne Startdialog!................c......... 9
Mehr Auswahl per DATEI/NEU ...........cccoeeeceereiceeanne 9
Geheimtipp: Prdsentationen!............c.cccccccvviuc 2}

Die verschiedenen Ansichten von PowerPoint... 10
Die NOImgIansichE .. .. ..cnivamsmnsmsasyinemmssiiss 10
Die Foliensortierungsansicht..............cccccccecveeeue. 10
Der Ansichtenumschalter .............cccccceivecinirainn 10

PowerPoint im Uberblick.......c.c.oeueurememnressuseasens 1

Dein Favorit: Die Gliederungsansicht ................. 12
Symbolleiste Gliederung..............cccocovveeiicenrnen. 12
Folien GmSortIBron. «xmmassnmvntasmyirmsns 12
Eintrdge hoher und tiefer stufen .............cccccccu. 12
Gliedern per Schaltfldche ............cccccccvicininanin, 13
Tipps und Tricks zur Gliederung..............c..cc...... 13

Gliederung aus Word importieren ...........ccouuiueee 14
Formatvorlagen fiir Uberschriften.............c......... 14
Senden an ... PowerPoint!..........cccccoocovivicvinennn. 14

Ideal fiir die optischen Typen:

Foliensortierungsansicht ..........cccccoeniiiniiiinccnnne 15
Umsortieren mit Drag & Drop ............ccccceceivineccn 15
Tipps und Tricks zur ,Dia-Ansicht”..................... 15

Text in der Hiille: Textfelder als Platzhalter ........ 16
Textfelder als Platzhalter ................cocciiiiviovivenans 16

Text bearbeiten und gestalten .........ccccccccenienneee. 17
TaxXt FOIMAHETEN ..........ooeosieonmisasssieiisisiigssmorrasinioss 17

Schrifteffekte und Schriftanimationen................. 18
Schattenschrift und Relief...........c..cccccvivvviicuicunne 18
Schirift AniMiara.. .. ...t s 18

Folie einfiigen und mit Platzhaltern und

ClipArts versehen ..., 19
Leere Folie €infligen.............cccccuvvvvniriiseiiennnns 19
DI AUIBLAVOULE ivvvvvsssmmvmmsvisssmmasusmvvinmisvovs 19
AutoLayout mit ClipArt-Platzhalter....................... 20
Die (brigen Platzhalter ..............ccccoveviininnincns 21

Objekte aus anderen Programmen einflgen....... 22
Eine leere Folie einfigen...........c.ccc.cccoeevvnnnnnn. 22
Diagramm aus Excel einfigen...............c..cc......... 22
Tabelle aus Word einflgen............cccccevevecverinnnn. 23

So gestaltest du animierte Folienlibergénge....... 24
Folientibergang animieren.................cccccecvevvennens 24
Folienwechsel mit Soundeffekt...........c...cccccevenn. 25
Noch mehr Animationen ................ccccccceeeeiiiiiinnns 2b

Ein anderes Design auswahlen ..........cccoveeiieninnnns 26
Anderes Prdsentationslayout.................c..ccoueeenn. 26
Hintergrundfarbe fir einzelne Folien ................... 26

Hintergrundmuster statt -farbe.................ccoceiieee 27

Arbeit mit ClipArts, Grafiken und Fotos............... 28
ClipArt in die Folie einfigen............cccccocvniceainan. 28
Fotos aus Datei einfigen.........ccccccccvvvecrnecisnnnnn. 28
Verkniipfung oder Einbettung?............cccccceveunee.. 29
Grafik skalieren und verschieben................c....... 29
Tipps und Infos zum Skalieren ...............ccccccuee.. 29

PowerPoint als Grafikprogramm —

Zeichenfunktionen nutzen..........cccciicirencrincsnnns 30
Zeichnungselemente erstellen.............c..cccccuueu... 30
Das unsichtbare Fangraster ...........ccccceecvcvviecnnn. 30
Ausrichtung per Fihrungslinien............c.cccc.c...... 30
FUREIEE BROBIT. c.ooirvvismsmmaiinsioi simb By 31
Zeichnungslement entfernen ...........ccoccocvvvinnnne 32
Zeichnungselemente markieren ...............ccoueee. 32
Zeichnungselemente gruppieren ......................... 33
Zeichnungsobjekte Kopieren..............cccccccacinieen. 33
Objekte drehen ................ccceevvvcvercccvicvinvissiesnnes 34
AUTOF OB s 34
Textfelder zur Beschriftung...........cc.ccceeviuvesiecnnans 34
Innenrand abschallen! ......cissivisssiziisiinaii 35
Reihenfolge und Transparenz .............cccveeuenee 35

Ein Organisationsdiagramm erstellen.................. 36
Textfelder arstellen -.ci.iuiisasiiiisssiis sisaseiis 36
Die Verbinaingen... .cocu v sasosmimosvassssassssvss 36

Tolle Texteffekte mit WordArt erzeugen .............. 37
WordArt-Grafik einflgen..............cccccoveecvuieniinenans 37

Sounds und Videos einbinden..........ccccccniennianaes 38
WAVE-Datej erzeugen ..............cooeeeeeveeeeeeeaaaaanenns 38
Sounddatei aus Gallery einflgen.............c.ccc..... 39
Sounds aus Datei einbinden.............cccccveeviinns 39
Videodateien einfligen..........c.ocvvivrinicieniicinnne. 40
Tricks ZUm ADSPIGION ...suwasovssssasisassrvssmmmnes 40
Sound (ber mehrere Folien............cccccveeeeinannn 40
Soundsymbol verstecken .............cccccviivennnne 40

PowerPoint fiir Profis — Folien und Titelmaster

NI G v cnemssnmsnsmmnmnanenssamansisnnnsnisanssnsnmanansaie s S AR 41
Den Folienmaster aufrufen ............ccoooevveeeecinnnn, 41
Das leisten die Master...........ccccouemmevineeaacinneenns 41
Prédsentationslayout per Master dndem............... 41
Grafiken und Hintergrund steuern ....................... 42
Navigationsschalter .............ccccoivcvveeessiinecrunnns 43
Kopf- und FUBZEHaN i:iisivsssissnmesmmsaings 43

So druckst du deine Prasentation aus................. 44
Prasentation druCKen............cooeveeeeesasiiineeiiinnnenns 44
Papierformat und Foliennummer ..............ccce.v.... 44

So wird’s ein Erfolg: Prasentation vorfiihren...... 45
Die Prasentation VOrfihren .........c.cccceeeeeeiiiinaacnnn 45
Vorfiihrung im Dauermoaus............ccccecviirininienens 46
Nicht dumm: Folien verstecken .................cccecc.uu. 46
Zielgruppenorientierte Schau..............cccccccoceenene. 47
Prasentation sofort starten ................. .. 48

Prasentation als Webseite speichern................... 49
Prasentation als Webseite speichern .................. 49
Die Prasentation vorfihren...........cccceveeeeccnneens 49

Mit Pack & Go eine Runtime-Version erstellen ... 50
Der Pack & GO-ASSISIENt.........ovevveeeiiiiiiiiiieeeeeae 50

Anhang 1: Hilfe per Office-Assistent und

DIrtEKINIS o, inmnmmmmssnmisimsismestmesess 51
Der Assistent ilft!........ccccoovivoeiiviiiniissiiiisiinenens 51

Anhang 2: PowerPoint bequem einrichten.......... 52

Anhang 3: Ein Saulendiagramm mit Excel

erstellen.....c e e 53



4 Vorwort

Nutze die Power von PowerPoint!

Hallo, mein Freund! Schon, dass du da bist!
Herzlich willkommen zu »PowerPoint 2000«!

Du suchst den schnellen und unkomplizierten
Ein- und Aufstieg? Du mochtest pfiffige Tipps
und Tricks kennen lernen? Dann lies nur weiter!

- Ich habe PowerPoint in den letzten Monaten fiir

- dich vom Kopf auf die Fiife gestellt und hoffe

- deshalb, dir mit diesem Heft die optimale Anlei-

tung an die Hand zu geben. Gegen Fehler ist

- jedoch niemand gefeit: Herzlichen Dank deshalb

- an Birgit Jany und Wolfgang Hanke fiir das
- Korrekturlesen! Und Dank an dich fiir Nach-

5 sicht, falls du doch noch einen Fehler findest!

Was leistet PowerPoint?

Du hast PowerPoint im Rahmen von Office
2000 erworben und kannst dir noch nicht so
richtig vorstellen, was der , Kraftpunkt*
tiberhaupt so kann? Na dann schauen wir mal!

PowerPoint ist in erster Linie
ein Prisentationsprogramm,
ideal zum Erzeugen einer
elektronischen Diaschau. Was
friiher die Folie auf dem OH-
Projektor, ist heute das digitale
Dia in PowerPoint.

Die ,,bindren Schaubilder* werden per Beamer
(ein Video-Projektionsgeriit) oder per OH-
Durchlichtaufsatz an die Wand projiziert. Die
Vorfiihrung gldnzt durch schicke Animationen
und Uberblendeffekte. Der Vortragende wird
zum Multimediakiinstler. Selbst ein Soundtrack
ist keine Hiirde. Auf Wunsch ,,nudelt” Power-
Point dein Meisterwerk auch im Dauermodus ab.

Das ist dir alles zu technisch? Du magst lieber
die herkémmliche Variante? Niemand hindert
dich daran, deine Folien auch auszudrucken.
Und wenn das nicht reicht: Auch Dias lassen
sich aus PowerPoint-Dateien erstellen, allerdings
nur mit Hilfe eines professionellen Belichtungs-
dienstes. Weiterhin eignet sich PowerPoint ganz
famos als Grafik- und Zeichenprogramm. Last
but not least — PowerPoint lisst sich sogar zum
Erstellen deiner Homepage verwenden!

Vorkenntnisse fur dieses Heft

Das ist ein Heft fiir Einsteiger, gewiss. Doch
ohne Vorkenntnisse kommst du in PowerPoint
nicht weit. Was ich von dir verlange?

e Du kennst dich schon in Microsoft Windows,
Version 95, 98, NT oder 2000 aus.

¢ Du besitzt schon etwas Erfahrung mit Word
(und evtl. auch mit Excel). In PowerPoint
bendtigst du dieses Wissen!

e Du weilt, wie man Dateien 6ffnet und spei-
chert und kannst die Maus bedienen.

Falls du hier Liicken hast, empfehle ich dir eines
der entsprechenden Heftchen von KnowWare.
So vermeide ich das doppelte Erklédren von
Grundtechniken und habe mehr Platz fiir die
wichtigen Dinge von PowerPoint! Okay?

Uber den Autor

Ich bin 32 Jahre jung. Seit drei Jahren arbeite ich
als freiberuflicher Autor und schreibe Biicher
und Zeitschriftenartikel zu Microsoft Office,
Internet und Programmierung.

Mein dickster ,,Renner* ist 920 Seiten stark und
heiflt ,.Die besten Office 2000 Geheimnisse*.

Bei KnowWare habe ich bisher die Heftchen ;
- ,Rund um den PC*, ,Word 2000 fiir Einsteiger*, |
- ,.Word fiir Studenten®, ,,Homepages fiir Einstei-
. ger* veroffentlicht. Die letzten beiden Titel sind
- inzwischen in Nachauflagen erschienen.

AuBerdem gebe ich Kurse zu Windows, Word,
Excel, Access, Homepage-Gestaltung und Pro-
grammieren mit JavaScript an der Volkshoch-
schule Berlin-Friedrichshain.

Leserservice groB3 geschrieben!

Du hast eine Frage zum Heft? Schicke einfach
eine E-Mail an power@Ilexi.de! Schaue auch auf
meiner Homepage vorbei, unter www.lexi.de!

Und jetzt geht’s los! Du wirst merken:

~ PowerPoint ist ein pfiffiges Programm!

Viel Spall und Erfolg mit PowerPoint 2000
wiinscht dir dein Johann-Christian Hanke!



Prasentation in fiinf Minuten

Los geht’s: Die erste Prasentation in funf Minuten

Auch schon gewundert, wie es manchen Autoren
gelingt, dicke Biicher zu PowerPoint zu fiillen?
Denn das Programm selbst ist so einfach zu be-
schreiben, da reichen wenige Seiten!

Das schaffen die mit einem Trick! In diesen
volumindsen Schwarten lullt man dich ein mit
Ausfiihrungen zu visueller Kommunikation, zum
Farbkreis, zu Kontrast, Layout, Reduktion und
Wahrnehmung bis hin zu Erkenntnissen zum II-
lustrationsstil und zum Figur-Grund-Modell.
Und damit hat der jeweilige Autor — das ist jetzt
kein Witz — je nach Titel schon die ersten 300
Seiten und damit die Halfte des Buchs gefiillt.

Das verkneife ich mir. Ich vertraue dagegen auf
deine Fihigkeiten und dein Talent. Ich behaupte:

PowerPoint ist das Werkzeug - der Kinstler

Und damit du mir glaubst, wie einfach Power-
Point zu bedienen ist, machen wir ein Experi-
ment. Die erste Priasentation zauberst du in fiinf
Minuten, wetten? Wir starten sofort durch.
Apropos durchstarten. In den Anhéngen, ab
- Seite 51, zeige ich Dir, wie Du PowerPoint

- bequem einrichtest. Du lernst u.a. Karl Klammer °

- und die Direkthilfe kennen und erfdhrst, wie du
- dir die merkwiirdige ,,Meniiversteckautomatik*

: abschalten kannst. Also, schau dort mal rein!

PowerPoint starten

Und jetzt geht’s los! Auf die Plitze, fertig ...
;ﬂﬁtaﬂ’

2. Zeige auf den Eintrag PROGRAMME.

1. Kiicke auf die Taste START.
Das Start-Menu klappt hoch.

8] Microsolt Access
icrosolt Evcel

Proaramme

Microsoft Dutiook
Microsolt PowerPaint
: Microsoft Word i

 * #8 M5.D0S Eingabeaufforderung

" Dokumente _. "

%3} _ ;msteﬂungeﬁ

3. Klicke nun auf den Eintrag MICROSOFT
POWERPOINT.

Der Autolnhalts-Assistent

PowerPoint ist gestartet und was nun? Kein lee-
res weilles Blatt wie in Word? Kein Gitternetz
wie in Excel? Nein! Stattdessen wirst du vor
eine Entscheidung gestellt!

The winner is ... der AutoInhalt-Assistent! Ideal,
um eine ganz schnelle Préisentation zu zaubern!
(Die anderen Optionen zeige ich dir ein
Stiickchen weiter hinten.)

t PowerPoint

: rellen einer neven Pr;ﬁsentgtpﬁ
™ |

€ Entwurfsvorlage

; ___f;” &ffnen einer vorhandery Pra'seataﬁéﬁ: 3
eoE . T

g bt

1. Wir verwenden an dieser Stelle also den
obersten Eintrag. Klicke vor AUTOINHALTS-
AssISTENT! Dricke nun auf [OK].

2. Ein weiteres Dialog-
fenster erscheint, klicke
hier auf die Schaltflache
[WEITER].

_ Weiter >

Aulnlnhaltvhssislent - [Nes Produkt oder Dienstl

Prasentationstyp

Prasentationsformat

 Projekte !
:l Yerkauf /Marketing

. Carnegie-Mainer i _

Prasentationsoptionen

Fertig stellen

3, Im nachsten Dialog bestimmst du den Pra-
sentationstyp. Klicke hier einfach auf die
Schaltflache, die deinem Prasentationstyp
am nachsten kommt. Klicke im Beispiel auf
[VERKAUF/MARKETING].



Prasentation in funf Minuten

Prasentation vorfuhren

 Aligemei {Produkt- und S

‘ . Und zwar so:
4. Im rechten Bereich entscheidest du dich
dann fir die konkrete Prasentation. Mar- 1 Driicke die
kiere beispielsweise den Eintrag Funktionstaste

MARKETINGPLAN.

5. Kiicke wieder auf [WEITER]. Klicke auch bei
der Frage nach den Prasentationsformat
auf [WEITER]. Damit Ubernimmst du die
Einstellung BILDSCHIRMPRASENTATION.
SchlieBlich soll die Show ja am Bildschirm

angezeigt werden, oder?

Neues Pmdukt oder Dlenstleistun :

Ob du’s glaubst oder nicht: Deine Prisentation
ist schon fertig! Sie besteht im Beispiel aus
17 Folien, die PowerPoint fiir dich erzeugt hat!

Schau dir dein Me1sterwerk gleich einmal an.

[F5]. Damit startest du deine Prasentation.
PowerPoint schaltet jetzt in den
Vollbildmodus um.

Du méchtest eine Seite
vorblattern? Driicke einfach die
[Bild]-Taste mit dem Pfeil nach
oben.

Die [BILD]-Taste mit dem Pfeil
nach unten dagegen hilft dir
beim Wechseln zur
vorhergehenden Folie. Du siehst
— die Navigation ist wirklich einfach und
durchdacht!

4. Und wie beendest Du die

Prasentation? Richtig, die [Esc]-
Taste ist in solchen Situationen
doch immer goldrichtig. Sie
befindet sich ganz links oben auf deiner

6. Tippe jetzt den Prasentationstitel in das

Tastatur.

Prasentation speichern

Vergiss vor lauter Begeisterung nicht, dein
Projekt schon jetzt zu speichern!

entsprechende Feld ein. Falls du eine auf 1. Kiicke dazu auf die Schaltfliche
jeder Folie erscheinende FuBzeile [SPEICHERN], gut zu erkennen am
mochtest, musst du auch dieses Feld Diskettensymbol.

ausflllen. Du kannst hier auch auswéhlen,

ob Du das Datum der letzten Aktualisierung Mﬂ‘lm  [office- -Seminar|
und die Foliennummer wiinschst. Alles lmtw {Prasentatlon (* =3

klar? Klicke auf [WEITER]!

7. Der Autolnhalt-
Assistent hat jetzt
die entsprechenden -

2. Trage einen aussagekréaftigen Namen in
das Feld DATEINAME ein und klicke auf
[Speichern].

Informationen von dir bekommen. Klicke Powe.r'Pom‘l' Datelen er'haﬂ'e.n aufomahsch -

nun ganz unverzagt auf die Schaltflache

[FERTIG STELLEN].

e Nachs:ibe pot.



Entwurfsvorlage, leere und vorhandene Prasentation

Entwurfsvorlage, leere und vorhandene Prasentation

Immer, wenn du PowerPoint startest, erscheint
dieser tolle Startbildschirm. Bleibt also noch zu
kldren, was sich hinter ENTWURFSVORLAGE,
LEERE PRASENTATION oder C)FFNEN EINER VOR-
HANDENEN PRASENTATION verbirgt.

. Du mochtest noch keine weiteren Infos, sondern |
- willst an deiner eben erstellten Prisentation wei-
‘ terbasteln? Dann springe zu Seite 10 bzw. 16!

Trotzdem — ich bin sicher, dass du dich nicht bei
jedem Mal fiir den Autolnhalt-Assistenten
entscheiden wirst.

Also speichere dein Werk und beende Power-

- Point ruhig einmal zur Probe. Wie? Na iiber
. DATEI/BEENDEN oder durch Klick auf das obere

: Kreuz! ;

Offnen einer vorhandenen Show

Beginnen wir mit dem untersten Eintrag! Damit
offnest du — wer hitte das jetzt vermutet — eine
vorhandene Prisentation! Beispielsweise deine
auf den vorigen Seiten per Autolnhalts-Assistent
erstellte Show?!

1. Klicke vor OFFNEN EINER VORHANDENEN
PRASENTATION.

2. Nun siehst du im unteren Bereich eine Liste
der zuletzt bearbeiteten Prasentationen.
Findest du die gewlnschte Show? Klicke
sie an und driicke auf [OK]. Jetzt kannst du
munter an deinem Projekt weiterarbeiten!

3. Die Prasentation ist nicht aufgelistet? Dann
klicke auf WEITERE DATEIEN und dann auf

semskeore G Bresol Doy

4. Jetzt erscheint der Offnen-Dialog, wo du
deine Datei nun von Hand heraussuchen
kannst. Klicke die gewlnschte Datei an
(hier Office-Seminar.ppt) und wéhle die
Schaltflache [OFFNEN].

Leere Prasentation

Arbeiten wir uns langsam von unten nach oben.
Der nichsthohere Eintrag lautet LEERE PRASEN-
TATION. Damit kannst du dir praktisch ,,zu Full*
eine leere Prisentation zusammenstellen.

1. Klicke also vor LEERE PRASENTATION und
driicke zielbewusst auf [OK].

; eue F




8 Entwurfsvorlage, leere und vorhandene Prasentation

2. Jetzt erscheint der Dialog NEUE FOLIE. Su-
che dir ein so genanntes AutoLayout aus.
Da die erste Folie in der Regel die Titelfolie
wird, wahle gleich den linken oberen Ein-
trag namens TITELFOLIE.

Titel durch Klicken hinzufiigen

{ Unbwrtital durch Kiicken binoafigen

3. Driicke auf [OK]. PowerPoint fiigt jetzt fur
dich die erste, noch leere Folie ein. Karl
Klammer deutet eifrig auf das entspre-
chende Foliensymbol in der sogenannten
Gliederung hin.

4. AuBerdem siehst du diese Folie im rechten
Bereich. Hier findest du Textplatzhalter mit
Bezeichnungen wie TEXT DURCH KLICKEN
HINZUFUGEN.

Und an dieser Stelle mache ich erst einmal
Schluss. Alles weitere erfihrst du auf den nich-
sten Seiten!

Wie du Text in die Platzhalter einfiigst und bear-

. beitest, zeige ich dir ab Seite 16. Wie du neue

Folien einfiigst, kannst du ab Seite 18 nachlesen.

- Tipps und Tricks zur Arbeit mit der Gliederung

 findest du dagegen auf Seite 12.

Entwurfsvorlage

Wie man eine vorgefertigte Prasentation erstellt,
weibt du. Auch eine komplett leere Schau kannst
du jetzt — zumindest ansatzweise — erstellen.

Was zum Kuckuck ist eine ,,Entwurfsvorlage*?

Probieren wir das doch gleich einmal aus!

1.

Starte also PowerPoint erneut, entscheide
dich fiir ENTWURFSVORLAGE. Klicke auf

fakers Erawakhe

«,“E ‘Weltmarkk

. owm lpsun

& Dakie 14 amelconeeioer dinncing

4,

Du landest im Dialogfenster NEUE
PRASENTATION — und hier gleich im Register
ENTWURFSVORLAGEN.

Klicke die Entwurfsvorlage an, die dir am
besten zusagt. Im rechten Bereich siehst du
dazu eine Vorschau.

Klicke nun auf [OK], um deine Auswahl! zu
bestétigen.

Titel durch Klicken
hinzufigen

ihinzufugen




Entwurfsvorlage, leere und vorhandene Prasentation

B. Jetzt landest du also an der gleichen Stelle
wie beim Einfugen der leeren Prasentation.
Der Unterschied — du hast schon eine so-
genannte Entwurfsvorlage zugewiesen, ein
Design, wenn du so willst.

. Du kannst auch einer leeren Priisentation nach-
 riiglich eine Entwurfsvorlage zuweisen. Wie das
 geht, verrate ich dir ab Seite 26.

Oft viel besser: Ohne Startdialog!

Also ganz im Vertrauen — irgendwie ist dieser
Startdialog doch eher etwas fiir Anfanger. Egal
ob Word oder Excel, bei beiden Programmen
wirst du gleich an dein ,,Dokument herangelas-

(13

sen .

Und das geht auch in PowerPoint. Wie? Ganz
einfach? Fast ...

1. Starte jetzt wieder PowerPoint. Lasse dich
noch ein einziges Mal vom Startdialog ner-
ven.

2. Schaue ganz unten in dieses Dialogfenster.
Klicke hier vor DIESEN DIALOG NICHT WIEDER
ANZEIGEN und wahle [OK].

Ab dem nichsten Start von PowerPoint wirst du
nicht wieder vom Startdialog gebremst. Aber
was passiert jetzt?

Schauen wir uns das einmal ganz genau an!

1. Du startest PowerPoint. Wunderbar.

2. Hoppla, da kommt jetzt dieses NEUE-FOLIE-
Dialogfenster mit den AutoLayouts.

Und schon haben wir das Riitsel gelost. In die-
sem Fall bietet dir PowerPoint also gleich eine
leere Prasentation an!

Mehr Auswahl per DATEI/NEU

Falls das nicht dein Wunsch war, schlie3e das
Dialogfenster. Klicke dazu auf [ABBRECHEN]
oder wiihle die Schaltfliche mit dem Kreuz.

Denn auch von hier aus erreichst du den
Autolnhalts-Assistenten oder sogar deine
Entwurfsvorlagen. Und zwar so:

1. Wahle im Menl DATEI den Befehl NEU.

|Leere Prasentatio
Folohalt-Assiskent

R

2. Jetzt landest du im Dialogfenster NEUE
PRASENTATION. Und zwar im allerersten
Register — im Register ALLGEMEIN.

3. Hier kannst du dich fir LEERE PRASEN-
TATION und den schon bekannten
Autolnhalts-Assistenten entscheiden.

|50er Jahre

& |Impressionen

4. oderdu gehst ins Register ENTWURFS-
VORLAGEN. Klicke einfach auf die ent-
sprechende Registerzunge. Und was
findest du hier? Na was wohl — die
Entwurfsvorlagen!

Geheimtipp: Prasentationen!

Wechsle doch einmal ins Register PRASENTA-
TIONEN und schaue dich um! Genau, hier findest
du alle die Prisentationen vor, die du dir per
Autolnhalts-Assistent erst miihselig hattest
zusammensuchen miissen.

Aber auch hier gilt tlw.: Vorher CD einlegen!
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Die verschiedenen Ansichten von PowerPoint

Schauen wir uns jetzt PowerPoint einmal etwas Die Fo]iensortierungsansicht
genauer an. Du lernst die verschiedenen Ansich-

ten kennen. Aullerdem zeige ich dir, wie das
PowerPoint-Fenster aufgebaut ist.

Die Foliensortierungsansicht ist eine ganz fa-
mose Sache. Wihle im Menii ANSICHT einfach
den Befehl FOLIENSORTIERUNG.

Die Normalansicht

PowerPoint 2000 wurde im Vergleich zur Vor-
version wesentlich verbessert! Es gibt jetzt die
sogenannte Normalansicht! Was sich dahinter
verbirgt? Das ist eine famose Kombination aus
der alten Folienansicht, der Gliederungsansicht
und sogar der Notizenansicht.

Das sagt dir jetzt alles nichts, weil du zufillig
gerade keine idlteren PowerPoint-Versionen
kennst? Macht nichts. Es reicht, wenn du weil3t:

Nun siehst du alle Folien bzw. Dias ,,wie auf
dem Dia-Tisch®. Du kannst sie hier bequem ver-
schieben oder auch 16schen. Wie das geht, zeige
ich dir ein paar Seiten weiter hinten.

Sehr praktisch: Wenn du in der Foliensortie-
- rungsansicht auf eine Folie doppelklickst,

Dienstiaisting ; > g . - )
Y s - . schaltet PowerPoint wieder in die vorher einge-
Kommunikationsstr. ; : i y i i . :
- : e . stellte Ansicht um und zeigt dir diese Folie an.
+ Zielgruppenarient : "4
Werbung,
« Ermitteln Ske die .
LI il Der Ansichtenumschalter
G 7D verpackung & :
R — Wer hitte das gedacht. Es gibt noch zwei weitere
Ansichten! Beispielsweise die reine
Gliederungsansicht.

Die Normalansicht zeigt dir rechts die aktive
Folie. Aulerdem kannst Du im unteren Bereich
Notizen eintragen. Links siehst du dagegen die
Gliederung der gesamten Prisentation

[

Klicke einfach auf den gleichnamigen Miniatur-
schalter in der linken unteren Ecke.

Auch die Folienansicht kannst du hier wihlen,
dabei wird die Folie vergroBert dargestellt.

Du befindest dich momentan gerade nicht in der
- Normal-Ansicht? Du kannst jederzeit und sehr
bequem .wieder. in diese Ansicht wechseln. . Inder Regel bendtigst du jedoch nur die Nor-
- Wiihle einfach im Menii ANSICHT den Befehl | al- und die Foliensortierungsansicht.

- NORMAL.
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PowerPoint im Uberblick

Zeit, dir an dieser Stelle einen Uberblick iiber PowerPoint zu verschaffen!

Symbole zur Fenstersteuerung
B PowerPoint - [Office Titelzeile

" iasmharefmwucmsoft | 3:-35;__.7,,, ; snﬁri_nau_»m--.l'

Ay

Gliederung der Prasentation

2 [Z) Marktzusammenfassung
« Yergangenheit, Gegenwart
und Zukunft des Marktes
+ Ubersicht Uber
veranderte Marktanteile,
L Marktfuhrer, Konkurrenz,
Marktverschisbungen,

{blendet weitere Symbole ein

Office-Assistent

|Symbolleiste Gliederung

Seminare fiir Microsoft Office

Pr tdetfinition .
oo e vertikaler Rollbalken
vermarktende Produkt oder Johann-Christian Hanke
die Dienstleistung. L

4 [JJ Konkurrenz
« Die Wetbewerbs—SIQJéAQﬂ

gt

[Ansichtenumschalter

Konkurrenz. : 3 i : =
. Ver}qlemhen Sie jedes ¥ PR hlnzuzuﬁJgenIFeld fur Notizen I g
6o T ¥

e Symbole zur Fenstersteuerung: Damit kannst du die FenstergroBe verindern.
Titelzeile: Hier findest du den Programm-Namen und den Namen der aktuellen Présentation.

e Meniizeile: Enthilt die Meniis mit den Befehlen zur Steuerung von PowerPoint. Klicke auf ein
Menii, um es herunterzuklappen. Wihle den entsprechenden Befehl durch Anklicken.

o Symbolleisten: StandardmiBig siehst du die Symbolleisten Format und Standard.

e Symbolleiste Gliederung: Weitere Symbolleisten wie z.B. die Symbolleiste Gliederung blendest du
durch ANSICHT/SYMBOLLEISTEN ein.

e blendet weitere Symbole ein: Wenn du hierauf klickst, kannst du den Symbolleisten weitere
Symbole hinzufiigen.

o vertikaler Rollbalken: Hiermit verschiebst du die Seite. Klicke beispielsweise auf die kleinen
Pfeile, um das Blatt zu verschieben.

e Ansichtenumschalter: Hier schaltest du beispielsweise von der Normal- in die Foliensortierungs-
oder Gliederungsansicht um.
Feld fiir Notizen: Trage hier (normalerweise unsichtbare) Notizen zur Folie ein.

e Status- und Informationszeile: Hier findest du niitzliche Informationen wie beispielsweise die
aktuelle Folienzahl oder den Foliennamen.
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Dein Favorit: Die Gliederungsansicht

Ich empfehle dir die Gliederungsansicht als
Ausgangspunkt. Hier kannst du deinen Text am
besten bearbeiten und die Struktur festlegen.

Symbolleiste Gliederung

Zuerst benotigst du die Symbolleiste Gliede-
rung!

- Wiihle im Menii ANSICHT den Befehl o

- SYMBOLLEISTEN. Hake hier den Eintrag

- GLIEDERUNG ab.

:' fﬁété:{&ar& e
: ?.meatlanmg
Mnatweffekbe

Jetzt miisste am linken Bildschirmrand die neue

Symbolleiste erschienen sein. Und das kannst du
mit diesem fabelhaften ,,Befehlsriegel* alles an-

stellen:

14 7 vertikale Markte
15 Z) Internationa)

16 ) erfolgskriterien
17 Z) Termine

1% e Ebenen reduzieren

1. Kiicke am linken Rand auf das Symbol ALLE
EBENEN REDUZIEREN. So siehst du nur die
Uberschriften deiner Gliederung. Dadurch
wird das Bild Ubersichtlicher.

13
g Vertikalel'\-’larkte

2. Um eine Folie zu markieren, klicke ganz
einfach auf das entsprechende Symbol.

3. Du méchtest eine Folie entfer-
nen? Nichts leichter als das!
Hast du sie markiert? Dann
drucke lediglich die Taste [Entf]
auf deiner Tastatur! Losche auf diese
Weise alle nicht benétigten Folien.

Folien umsortieren

Doch damit sind die Kunststiicke der Gliede-
rungsansicht noch nicht erschopft. Du kannst
hier die Struktur deiner Prisentation komplett
umstellen! Wie das geht? Ganz einfach!

L MK ommunikationssirategien

1. Kiicke wieder auf das Foliensymbol. Halte
dabei die linke Maustaste gedrickt.

& 5@ Marktposition

* l? @ Verpackung & Sonderlieferungen

mm_ﬁj O Markteinfiihrungsstrategien

|93 Offentlichkeitsarbeit

100 Werbung

.ommunikationsstrategien

2. Ziehe die Maus nun an die gewdiinschte
Stelle. Die Einflgeposition wird dir durch
eine schwarze Linie anzeigt.

3. Lasse die Maustaste los, wenn du die Folie
an die Wunschposition geschoben hast.

i’g Du hast alle Folien
- % wunschgemil umge-

alle Ebenen erwe,tgm| stellt? Dann empfehle ich
dir, auf die Schaltfliche
ALLE EBENEN ERWEITERN zu klicken. Jetzt wird
dir wieder der volle Text aller Folien angezeigt.

Eintrage hoher und tiefer stufen

Du mochtest Aufzihlungspunkte bzw. Uber-
schriften hoher und tiefer stufen? Auch das geht
ganz wunderbar! Nutze einfach die [TAB]-Taste!

Du findest diese Taste ganz
{ links auf deiner Tastatur, es ist
| die dritte von oben!



Die Gliederungsansicht 13

Setze deinen Cursor in die hoher oder tiefer zu
stufende Uberschrift bzw. in den entsprechenden
Aufzihlungspunkt. Falls Du mehrere Aufzih-
lungspunkte erreichen mochtest, musst du diese
markieren.

Folgende Regeln gelten:

e Ein Druck auf [TAB] stuft den Textabsatz
bzw. die Uberschrift eine Ebene nach unten.
Dadurch erhilt der Aufzidhlungspunkt in der
Regel auch andere Aufzihlungszeichen.

e Die Tastenkombination [UMSCHALT] + [TAB]
dagegen stuft die Uberschrift eine Ebene
nach oben.

Natiirlich lauern bei dieser Technik auch wieder
ein paar PferdefiiBe und Fallstricke. Beachte also
bitte unbedingt die Informationen im Infokasten!

' Falls Du einen Aufzihlungspunkt der héchsten

- Ebene mit [Tab] herunterstufst, wird diese Folie
. geloscht. Sie wird mit der néchsten verbunden,

- was hiufig zu unerwiinschten Effekten fiihrt.

- Falls du einen untergeordneten Aufzéhlungs-

- punkt wiederum mit [UMSCHALT] + [TAB] bis

- auf die hochste Ebene bringst, wird daraus eine

- neue Folie! Das ist eine praktische Methode! :

Gliedern per Schaltflache

Klar, du musst die [Tab]-Taste nicht verwenden.
Du kannst natiirlich auch die Pfeilschaltflichen
in den Symbolleisten verwenden. Klicke
beispielsweise auf TIEFER STUFEN bzw. auf
HOHER STUFEN.

1 Z) seminare filr Microsoft Office
Johann-Christian Harke
2 Z] Marktzusammenfassung
« Vergangenheit, Gegenwart und Zukunft des Marktes
« Der Markt wachst Uberpropor tional

Du findest diese Knopfe sogar zweimal. Einmal
ganz oben in der seitlichen Symbolleiste
GLIEDERUNG. Und zum zweiten in der unteren
waagerechten Symbolleiste.

fehle ich dir grundsatzlich zuerst die Ar-
. beit mit der Tastatur. -

Tipps und Tricks zur Gliederung

An dieser Stelle habe ich fiir alle fortgeschritte-
nen PowerPoint-Freunde ein paar Tipps und
Tricks auf Lager.

1. Wie reduziert man die Ebenen ohne Schalt-
flache? Mit der Tastenkombination [ALT] +
[UMSCHALT] + [A]! Ein erneuter Tastendruck
erweitert die Ebenen wieder.

180 Termine

: = Wichtige Termine in den
ndchsten 18 Monaten.
Heben Sie Termine hervor,
deren Einhalfung far den

Erfolg wesentlich ist.

2. Wi zeigt man in der Gliederungsansicht
Formatierungen an? Klicke einfach auf die
Schaltflache FORMATIERUNG ANZEIGEN. Jetzt
siehst du auch in der Gliederungsansicht
einige Formate, allerdings nicht alle.

3. Du méchtest auf praktische Art eine vor-
handene Folie kopieren? Markiere die Folie
durch Klick auf das Miniatursymbol. Driicke
jetzt [STRG] + [C], das ist der Tastentrick
zum Kopieren. Setze den Cursor vor die
Haupttberschrift der Folie, vor die du die
Kopie einflgen mochtest. Dricke dann
[STRG] + [V], den Tastentrick zum Einflgen.

i d YV CTOUILE

50 International

4. Raffiniert ist auch die Méglichkeit, eine In-
haltsfolie zu erstellen. Markiere einfach die
Folien, aus denen du eine Zusammenfas-
sung erstellen mochtest. Fahre zum Mar-
kieren beispielsweise in der Gliederungs-
ansicht Uber den Text der entsprechenden
Folien. Klicke jetzt auf die Schaltflache
INHALTSFOLIE. Automatisch erzeugt Power-
Point eine neue Folie, eine Art Inhalts-
verzeichnis.
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Gliederung aus Word importieren

Da wir gerade bei Tipps und Tricks zur
Gliederung sind. Wusstest du, dass du in Power-
Point sogar deine Gliederung aus Microsoft
Word importieren kannst?

Wie das geht? Hier sind die Fakten!

Formatvorlagen fiir Uberschriften

Die erste und einzige Voraussetzung: Du
arbeitest in Word mit den Formatvorlagen fiir
Uberschriften. Verwende hier am besten die
Ebenen UBERSCHRIFT 1 bis UBERSCHRIFT 3.

Verﬂlxt wie ging dd% noch elnmal in Word’ Du

- musst lediglich fiir jede Uberschrift einen eige-

: nen Absatz vorsehen. Tippe also die Uberschrift.
- Klicke jetzt auf den Pfeil neben dem Feld, wo

- normalerweise STANDARD steht und weise die

- entsprechende Formatvorlage zu. Entscheide

- dich beispielsweise fiir UBERSCHRIFT 1, wenn es

. eine Hauptiiberschrift (neue Folie) werden soll.
- Driicke [Enter] und tippe die neue Uberschrift,
- der du wieder die entsprechende Vorlage zu-

- weist. Siehe auch das KnowWare-Extra-Heft-

chen Nr. 1 ,Word 2000 fiir Einsteiger, Seite 47.

Du erstellst nun deine Gliederung komp]ctt unter
Ausnutzung dieser praktischen Uberschrifts-
vorlagen.

~ automatisch eine neue Folie.

So konnte deine Word-Gliederung aussehen!

uherschn"f"u; Arial v16 +lpx

e ..._-.,|4,45,5\?43|?|1l}l

"Geschiftspericht-Goldmine-GmbHY
. éwrgelegt— von-HarryGoldfuchs
*Die-Halbjahresergebnisseq
¥ ?.-Ha!bjahm

x is(arkes- Umsatzwachstum
" is(arker-Anstieg-der-Bes‘tellungenﬂ
*2.-Haibjahry]

'éweiterwachsender-Umsatﬂ

'fstarker-Ans(leq'der'Bmﬂlungerﬁl

Senden an ... PowerPoint!

GroBe Frage: Wie erreichst du nun, dass aus der
Gliederung eine Prisentation wird? Die Antwort
lautet: ganz einfach!

1. Wahle in Word das Menii DATE!. Zeige hier
auf den Punkt SENDEN AN. Klicke schlieBlich
auf den Eintrag MICROSOFT POWERPOINT.

2. Hokuspokus: Schon wird deine Gliederung
in PowerPoint importiert. Falls PowerPoint
nicht gestartet war, wird das Programm
jetzt aufgerufen.

| 10 Geschaftsbericht

#*  Goldmine GmbH

+ + vorgelegt von Harry

s g Die Halbjahresergebnisse
.. !0 Die

& Halbjdlresergebms * 1. Haibjahr

i 5@ : - starkes Umsatrwachstum

T‘- « |, Halbjahr - starker Anstieg der Bestellungen 47 e
L -;:sm - « 2, Halbjahr

? - weiter wachsender Umsatz

?%a; starker Anstiog der Bestellungen

3. Reibe dir die Auglein und schaue genau
hin: Die Prasentation ist fix und fertig. Jede
Uberschrift 1 hat sich in eine neue Folie
verwandelt. Aus der Uberschrift 2 wurde
jeweils ein Ubergeordneter, aus der
Uberschrift 3 dagegen ein untergeordneter
Aufzahlungspunkt.

Das ist so famos, da staunt selbst Karl Klammer!
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Ideal fiir die optischen Typen: Foliensortierungsansicht

Okay, okay: Niemand zwingt dich, mit der
Gliederungsansicht zu arbeiten. Du magst es
lieber etwas intuitiver? Dann schalte einfach in
die praktische Foliensortierungansicht um.

Wie das geht, weiBit du ja noch, oder? Richtig,
iiber ANSICHT/FOLIENSORTIERUNG. Oder du
klickst auf den gleichnamigen Miniaturschalter
in der linken unteren Fensterecke.

Umsortieren mit Drag & Drop

Wunderbar, die Foliensortierungsansicht
prisentiert dir deine Folien wie auf dem Dia-
Tisch. Und nun verschiebe deine Folien alias
Dias einfach hin und her. Geht wirklich einfach:
Anfassen, pardon anklicken — gedriickt halten —
ziehen — und somit verschieben. Mit

Drag & Drop eben.

Apropos Drag & Drop. Wusstest du, dass du die
Folien auf diese Weise auch ganz wunderbar
kopieren kannst?

. zus::?zhch d’ ie Tasi‘ej [STRG] gedruckﬂa. :.

Jetzt erkennst du unter dem Cursor ein kleines
Plus-Zeichen. Lasse zuerst die linke Maustaste,
dann die Taste [Strg] los. Ergo: Die
Folie wird nun kopiert statt
verschoben.

= Ubrigens funktioniert dieser Trick

o wirklich nur in der
Foliensortierungsansicht, leider

jedoch nicht in der Gliederungsansicht.

Tipps und Tricks zur ,,Dia-Ansicht”

Klar kannst du auch mit dieser Foliensortie-
rungsansicht noch einige Dinge anstellen.

Produktdefinition

Vergangenheit,
Gegenwart und Zukunft
des Marktes

1. Auch hier hast du die Méglichketit, die
Anzeige der Formatierungen aus- oder
einzuschalten. Im Gegensatz zur
Gliederung ist sie hier jedoch
standardmaBig eingeschaltet. Das
Ausschalten erhéht jedoch die Anzeige-
geschwindigkeit am Bildschirm.

Graustufenvorschaul

2. Ganz neckisch ist die Graustufenvorschau.
Ideal, falls du die ,Folien“ sowieso nur auf
dem ollen Schwarz-wei3-Laserdrucker
ausgeben kannst.

Konkurrenz

'roduktd
4

3. Ebenfalls nicht dumm: Die Méglichkeit, den
Zoomfaktor zu verstellen. Wahle — ganz
genau wie in Word — einfach den
gewiinschten Wert aus dem Listenfeld aus.

Ubrigens: Wie du Animationen und
Folieniibergénge einbaust, zeige ich dir ab
Seite 24.
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Text in der Hille: Textfelder als Platzhalter

Zuriick zu unserer Musterprisentation, die wir
mit dem Autolnhalts-Assistenten erstellt haben!
Klar, die Struktur ist schon fertig! Doch von der
inhaltlichen Seite her ldsst die Prisentation zu
wiinschen iibrig. Dein individueller Text fehlt!

Textfelder als Platzhalter

Du hast es lingst bemerkt: In den meisten Fillen
wirst du bei vorgefertigten Prasentationen mit
Platzhaltertext ,,begliickt”. Beispielsweise auf
der Folie ,,Werbung*. Hier gibt dir PowerPoint
vor, was du einzufiigen konntest. Beispielsweise
Ubersicht der Strategie, Ubersicht der

Medien & Zeitplan usw. usf.. Toll!

Du sollst hier nun die entsprechenden Texte
eintragen. Wo trigst du die nun genau ein? In
Textfelder! Richtig! PowerPoint verwendet
Textfelder als ,,Hiillen* fiir deinen Text.

Zeit, endlich die ,,Geheimnisse® der Textfeld-
Platzhalter besser kennen zu lernen.

Werbung

1. Du hast auf der Folie solch ein Textfeld
entdeckt? Dir ist der Beispieltext schnurz-
piep-egal? Klar kdnntest du den Text
Zeichen fur Zeichen weg I6schen und durch
deinen eigenen ersetzen. Machen wir aber
nicht! Klicke doch einmal ganz frech auf
den Rand solch eines Textfeldes!

2. Driicke jetzt mutig auf die Taste [Entf] auf
deiner Tastatur! Weg ist der Platzhaltertext.

- e
Werbung
R R R R R

Text durch Klicken hinzufligen

3. Doch nanu, das Textfeld bleibt wundersa-
merweise erhalten. Hier steht jetzt aller-
dings die Anweisung Text durch Klicken
hinzuftigen. (Diese Anweisung steht dort
auch, wenn du eine leere Folie einfligst.)

Werbung

Anzeigen|

4. Und wenn du in dieses Textfeld klickst,
verschwindet der vorhergehende Text nun
von selbst. Du kannst also tatsachlich
klicken und sofort losschreiben.

Anzeigen schadten im Office-Kurier
Plak ataktion

. Natrlich kannst du auch die GroBe dieses
Textfeldes &ndern. Fiihre den Mauszeiger
Uber den Rand, dricke nun die linke
Maustaste. Ziehe die Maus bei gedriickter
linker Maustaste in die gewlnschte
Richtung.

- Werbu ng s

s ME R !

S R R R

6. Nicht nur die GroBe, auch die Position des
Textes auf der Folie lasst sich &ndern.
Wie? Durch Verschieben des Textfeldes!
Ziehe das Textfeld mit Text bei gedriickter
linker Maustaste an eine andere Stelle.

 Ab Seite 41 zeige ich dir, wie du im
- Zusammenhang mit den Mastern das grund- :
. legende Layout fiir deine Prasentation dnderst!
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Text bearbeiten und gestalten

Na fabelhaft. Jetzt hast du deinen Text ergénzt
und frisch-frohlich umhergeschoben. Doch der
eigentliche Text sieht noch aus wie Mona Lisa
im Nachthemd — diirftig!

Da sollten wir etwas unternehmen!

Das ist die Stelle, bei der ich auf deine Word-

: Kenntnisse vertraue. Falls du noch keine Word-

: Erfahrung hast — es ist nicht so schwer.

Text formatieren

So, und nun wirf einmal einen freudig-erregten
Blick auf die untere Symbolleiste! Genau, auf
die sogenannte Format- Symbollelste

Hopp]a bel dlr smd immer noch zwei Symbol-
. leisten zu einer zusammengeschmolzen? Dann
- solltest du aber schleunigst auf Seite 52 nachle-

- sen, wie man diesen Missstand (drei s, ich werde
i mlch me dran gewohnen) behebt'

Und so gestaltest du nun deinen Text

1. Wie in Word, so auch in PowerPoint: Erst
markieren, dann agieren! Markiere also die
betreffenden Textstellen. Beispielsweise,
indem du bei gedruckter linker Maustaste
Uber den Text fahrst!

2. Wahle nun die Wunschschriftart. Klicke auf
die Pfeil-Schaltflache neben dem
Schriftartenfeld. Suche dir aus dem Klappli-
stenfeld deinen Traumfont aus!

3. Klaro - auch die
SchriftgréBe kannst

Pe o

“28

du auf diese Art und gg
Weise verandern. a0
Suche den pas- 48 i
senden Wert aus. >4

‘Oder tippe ihn in das
Feld ein und driicke [ENTER].

R et

us|EES

(e /é’//////ﬁ’////ﬂ/?/f//// (s

3. Natirlich kannst du dich auch fiir Eigen-
schaften wie Fett, Kursiv, Unterstrichen
oder sogar eine Kombination mehrerer
Formate entscheiden.

Schriftart veridsmn'l

4. Eine ganz besondere Spezialitat von Po-
werPoint sind die Schaltflichen SCHRIFTART
VERKLEINERN oder SCHRIFTART VER-
GROBERN! Jeder Klick hierauf vergroBert
bzw. verkleinert die markierte Textpassage
um einige Punkt SchriftgréBe.

B. Auch bei den Absatzformaten hat Power-
Point einiges ,auf dem Kasten“. Da waren
Linksbundig, Zentriert und Rechtsbindig zu
nennen. Nur der Blocksatz fehlt, der ist
jedoch nur bei umfangreichen FlieBtext-
passagen wie in Word interessant.

Pro duktf N

;V////f////}"//f'///f//ff' ket o T

f Unser| Produkt ist die Wucht in
Tiitern!

RO
o

Reicht nicht? Einen ha’m wa noch! Nie-
mand hindert dich daran, die Aufzahlungs-
zeichen doch einmal durch eine Nummme-
rierung (hmm, das war ein m zu viel), bzw.
durch eine Numerierung (ein m zu wenig,
das lern’ ich nie) zu ersetzen.
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Schrifteffekte und Schriftanimationen

PowerPoint erfreut dich noch mit weiteren Mog-
lichkeiten zur Gestaltung deiner Schrift. Du
kannst deine Zeichen mit Schatten versehen,
pragen und sogar als Animation gestalten. Hier
ein kleiner Rundgang!

Schattenschrift und Relief

Du mdéchtest deiner Schrift einen Schatteneffekt
zuweisen? Oder einen anderen ganz verriickten
Stil auswihlen? Kein Problem!

e

nser Produkt hat folgende Merkmale:
teuer ;
itht Zerbréchlich
raktisch unverkluflich

1. Markiere wieder das gewunschte Wort oder
die entsprechende Wortgruppe. Nimm bei-
spielsweise eine Uberschrift. Wir gestalten
im Beispiel ein Produkt fiir den
Jraditionsbewussten Schuhfreund".

Schattierter Text |

Schuhanzieher

2. Kiicke jetzt auf die Schaltflache SCHATTIER-
TER TEXT und hebe die Markierung auf.

3. Du bist heif3 auf weitere Effekte? Dann
wahle doch einfach einmal im Menu
FORMAT den Befehl ZEICHEN.

{Times New Roman

o Tempus 5ans ITC “J _:_:'
T Timmons -
| Trebuchet Ms =l

4. Hier stehen dir verschiedene Farben, Hoch-
oder Tiefstellung und sogar die Option
RELIEF zur Verfligung.

Ob der Effekt Relief die Absatzchancen des
Produkts erhdht? Ich bezweifle das!

Schrift animieren

Versuchen wir es stattdessen einmal mit einer
Animation!

1. Klicke zuerst auf die Schaltflache ANI-
MATIONSEFFEKTE. Sie sieht aus wie ein klei-
ner gelber Stern mit Schweif.

sefrehd |

2. Nun erscheint die Symbol-
leiste ANIMATIONSEFFEKTE.
Hier findest du die interes-
santesten und witzigsten
Mdoglichkeiten zum Ge-
stalten des Textes.

3. Markiere nun wieder den

zu animierenden Text, beispielsweise die
Hauptlberschrift.

4. Wiéhle den gewlinschten Stil aus, klicke
beispielsweise auf Schreibmaschineneffekt.
Gestalte auch die Ubrigen Textpassagen
nach Wunsch.

5. Die Schaltflache b3
ANIMATIONSVORSCHAU |3
zeigt dir deinen Effekt
in einem Miniaturfen-
ster. Oft gibt es zuséatzlich einen Sound.
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Folie einfiigen und mit Platzhaltern und ClipArts versehen

Zum Einfiigen einer neuen Folie gibt es zwei
Methoden. Die eine habe ich dir schon gezeigt.
Du kopierst einfach eine vorhandene Folie und
fiigst sie wieder ein. Bei der zweiten Methode
erzeugst du eine komplett neue Folie ein und
legst dabei auch gleich das Layout fest.

Du hattest am Anfdng eine leere Prdsentanon

- ausgewihlt? Dann musst du die Priisentation so-
w1e‘;o durch neue, lee[e Follen zusammenstellen :

Selbst ClipArts und andere Objekte fligst du auf
diese Weise ein. Wie, zeige ich dir gleich!

Leere Folie einfligen

Welche Ansicht ist dir am liebsten? Die Gliede-
rung oder lieber die praktische ,,Dia-Tisch“-Foli-
ensortierungsansicht? Ich zeige dir beide Vari-
anten!

%4

Heus Folie

+ 2 konkurrenz: Dffice Plus
+ Die wetbawerbssiuation;

+ Dig Schrelbarea von Office Plus gehen uber eine WocH
starr

= GUnstig ist der vergleichswems niedrige Preis
5 Z) wonkurrenz: Fit for Dffice
* Die watthawerbssmaton
« Dip Kompakthurse von Fit fr Office sehr erfoigrecch

I = aky unsere
'6 DMarktposition | ...
l—'mm"h lurzer 2ait pine fests Position auf dem
Markt ercbert,
* Kunderwer sprechen

1. Klicke in der Gliederungsansicht zuerst vor
die Folie, Uber der du eine neue Folie einfi-
gen mdchtest. Die neue Folie entsteht dies-
mal oberhalb der alten Folie.

2. Waébhle in der Symbolleiste die Schaltflache
NEUE FOLIE.

3. Du befindest dich stattdessen in der Folien-
sortierungsansicht? Dann ist alles noch
einfacher: Klicke hier lediglich zwischen die
Folien, zwischen denen du die neue Folie
einfugen mochtest.

4. Waéhle auch hier wieder die
Schaltflache NEUE FOLIE.

Neue Folie

5. und jetzt erscheint das Dialogfenster NEUE
FoLIE. Diesem hochinteressanten Fenster
sollten wir uns nun etwas naher widmen!

Du kannst auch [STR6] + [M] tippen, wenn du

_eine neue Folie einfiigen mdchfgsﬂ e

Die AutoLayouts

In diesem Dialogfenster musst du nun ein so ge-
nanntes AutoLayout auswihlen. Diese Auto-
Layouts bestimmen das Aussehen deiner Seite.

1. Du bendétigst eine Titelfolie? Also die erste
Folie der Prasentation bzw. eine wichtige
Folie fur ein neues Prasentationskapitel?
Dann entscheide dich fir das AutoLayout
TITELFOLIE. Es ist die allererste Auswahl
links oben.

2. Gleich daneben findest du das AutoLayout
AUFZAHLUNG. Es besteht nur aus einer
Uberschrift und einem Textfeld mit Aufzah-
lungspunkten.



20 Eine neue Folie einfligen und ausftllen

3. An dritter Stelle begegnet dir das AutoLay-
out ZWEISPALTIGER TEXT. Das ist die meist
verwendete Layoutform. Du kennst sie
schon von der Musterprésentation. Die
nehmen wir doch gleich einmal!

4. Klicke auf [OK], wenn du dich fur das ge-
winschte Muster entschieden hast.

i

‘berblick iiber Mitbewerber

B ATISHAIGATTIIIAIE] ... ¢eneeesrersssmimasnrranarssses
Die Firma + Toxt durch Kiicken
hinzufigen

e Ay . TR

5. Du kannst diese Folie nun auf die oben
schon beschriebene Art und Weise ausfll-
len. Klicke einfach in die Platzhalter-Text-
felder und tippe los!

AutoLayout mit ClipArt-Platzhalter

Bleiben wir noch ein Weilchen bei diesen Auto-
Layouts, denn hier gibt es noch ein paar interes-
sante Dinge zu entdecken!

Sicher ist dir schon diese merkwiirdige Figur
aufgefallen?

ClipArt und Text bzw. Text und ClipArt, so lau-
tet der beschreibende Text in der rechten Fen-
sterecke!

Und tatsédchlich steht diese merkwiirdige Figur —
der Name ist librigens Hugo — als Platzhalter fiir
eine ClipArt-Grafik. Und so gehst du beim Ein-
fiigen vor:

1. Klicke auf das entsprechende
AutoLayout und wahle [OK].

h Klicken hinzufiigen
e e TE Tt TNy

Text durch Klick
hinzufligen

ClipArt durch
Doppelklicken :
hinzufigen

2. Die eingefligte Folie tragt einerseits den
schon bekannten Platzhalter-Text TEXT
DURCH KLICKEN HINZUFUGEN. Dort, wo die
ClipArt eingefugt werden soll, steht jedoch
CLIPART DURCH DOPPELKLICKEN
HINZUFUGEN.

3. Also, worauf wartest du noch! Doppelklicke
schon auf Hugo!

Tiere . Transport . l i “ ?

4. Nach mehreren Stunden 6ffnet sich nun
auch tatsachlich die so genannte CLIP GAL-
LERY. Hier findest du mehrere Clip-Katego-
rien vor. Klicke die gewunschte Kategorie
an. Im Beispiel ist es die Kategorie TIERE.

- Du brauchst in der Clip Gallery nur mit Einfach- :
. klick zu arbeiten. Sie benimmt sich wie ein :
- Webbrowser, also wie z.B. der Internet Explorer.
. Deshalb reagiert diese ,,Bildersammlung* auch
- 50 langsam.
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Die librigen Platzhalter

Widmen wir uns an dieser Stelle einfach mal den
iibrigen Platzhaltern! Oder widmen wir uns ih-
nen am besten nicht.

B. Du méchtest wieder den Gesamtiiberblick
Uber alle Kategorien anzeigen? Dann wahle
in der Clip Gallery die Schaltflache ALLE
KATEGORIEN oder tippe [ALT] + [Pos1]!

Dazu gleich mehr!

il Cli. !ly :

1. Sicher ist dir schon der DIAGRAMM-Platz-
halter aufgefallen? PowerPoint bietet dir
diese Maoglichkeit gleich in drei Kombinatio-
nen an. Ich sage: ,Finger weg“. Diagramme
erstellst du am besten in Excel und kopierst
sie von hier nach PowerPoint. Das
Jpowerpointeigene” Diagramm-Modul ist
umstandlich und bietet weniger Moglich-
keiten. Wie das Einfligen von Objekten
funktioniert, zeige ich dir gleich.

" — e ' Du hast zufillig kein Excel-Heft von Know-
> Sca dir.UTTOSE GEFUIIEES. BIC RAS. - Ware? Im Anhang auf Seite 53 zeige ich dir fix,

;“Ck? es an. Jetzt ffnet sich ein weiteres - wie du mit Excel ein Diagramm erstellst!

7. Wahle hier gleich den obersten Befehl.
Klicke auf CLIP EINFUGEN.

Service mit Biss!

- L g in uns haben Sie
ginen dwen-
starken Partnert

o Produkte mit dem
Hauch des
Dsehungsis.

» Wir gagen: Gut
gebriit, Lowel®

2. Ebenfalls nicht empfehlenswert ist die Op-
tion ORGANIGRAMM. Damit rufst du das Ur-
alt-Modul MS Organigramm auf den Plan,
ein Teil, was nun wirklich ins Software-Mu-
seum gehort. Auf Seite 30 verrate ich Dir im
Zusammenhang mit den Zeichenfunktio-
nen, wie du mit den Verbindern schicke Or-
ganisationsdiagramme zauberst.

Hwa T

8. Die Grafik wird jetzt komplett in den Platz-
halterrahmen gezwangt. Fulle nun den Rest
der Folie aus!

3. Ahnlich hart fallt meine Kritik bei TABELLEN
und den anderen Optionen aus. Tabellen

Mehr Ti d Trick U it Grafi kannst du viel bequemer in Word oder
B = ipps mt Sickesaum | mpang il Ll Excel erstellen. Kopiere sie von hier in Po-

il ey ; ;
ken erfihrst du iibrigens ab Seite 30! werPoint!
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Objekte aus anderen Programmen einfiigen

Schon mal dariiber nachgedacht, warum das Diagramm aus Excel einfiigen
gesamte Programmpaket Microsoft Office heif3t,

und nicht etwas Microsoft PowerPunkt? Weil es
nicht nur PowerPoint gibt, darum!

Zuerst zeige ich dir, wie einfach du ein Dia-
gramm aus Excel einfiigst. Ich gehe davon aus,
dass du zusitzlich Excel gestartet hast. Weiter-
hin nehme ich an, dass du das fertige Diagramm
schon vor deiner Nase hast.

Zur Erinnerung: Im Anhang ab Seite 53 trainiere
. ich mit dir an Hand eines Beispiels, wie du mit
- Excel ein Diagramm erstellst!

Nutze jedes Programm fiir das, was es am besten
kann! Word fiir schick gestaltete Tabellen, Excel
fiir tolle Diagramme. Fiige diese so genannten

Objekte nun ganz einfach in die entsprechende 1

PoweilsintHolia sinl Markiere jetzt das Diagramm in Excel. Dazu

genugt es, wenn du kurz auf das Diagramm

Eine leere Folie einfligen klickst. Du erkennst die Markierung an den

_ . _ . acht kleinen Markierungsvierecken.
Zuerst benétigst du eine leere Folie. Oder eine

Folie, die nur eine Uberschrift besitzt.

% 1. Gehe vor wie oben, klicke also
zuerst wieder auf die Schalt-

flache NEUE FOLIE.

w
Mio. Euro

1 Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4 Quartal |
.

2. Wihle nun die Tastenkombination [STRG] +
[C], um das Objekt in die so genannte Zwi-

2. Wihle jetzt beispielsweise das AutoLayout schenablage zu kopieren. Okay, okay, du
NUR TITEL. Du benétigst das ganze Blatt? kannst natiirlich auch die gewohnte Schalt-
Dann entscheide dich fur das daneben ste- flache [KOPIEREN] anklicken, wenn dir das
hende AutoLayout LEER. lieber ist! Das Excel-Diagramm erhalt jetzt

3. Fuge die Folie zum Schluss wieder ein einen Laufrahmen, das ist normal.

durch Klick auf die Schaltflache [OK].

iTitel durch Klicken hinzufis
; - Text durch Ki
i hinzufligen

3. Wechsle nun zu PowerPoint. Das geht, in-
dem du beispielsweise auf die gleichnamige
Schaltflache in der Taskleiste klickst. Als
fortgeschrittener Computerfreund nutzt du
sicher auch gerne die Tastenkombination
[ALT] + [TAB].

- Du benétigst nicht so viel Platz fiir das Objekt?
- Dann fiige beispielsweise das AutoLayout
- Zweispaltiger Text ein. Markiere den einen
- Platzhalter durch Anklicken. Entferne ihn durch
: Druck auf [ENTF].
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4. Kiicke jetzt in deine Folie. Tippe die Tasten-
kombination [STRG] + [V], um das Objekt
aus der Zwischenablage einzuftigen. Was,
du magst keine Tastenkirzel? Dann wahle
einfach die Schaltfliche [EINFUGEN], das er-
fullt den gleichen Zweck.

Umsatzzahlen

B. Inder Regel besitzt das Objekt noch nicht
die richtige GréBe. Du musst es skalieren!
Fahre dazu Uber eine Kante des Dia-
gramms, bis die Maus zum Doppelpfeil
wird. Klicke die linke Maustaste und ziehe
das Diagramm auf die gewtinschte GréfBe.

Umsatzzahlen

hio. Euro ek

1. Quartal 2 Quartal 3. Quartal 4 Quartal

6. Verschiebe das Diagramm gegebenenfalls
an die gewtinschte Stelle. Klicke auf die
weiBe Flache. Der Mauszeiger muss wie
ein Vierfachpfeil aussehen. Ziehe das
Objekt.

Tabelle aus Word einfligen

Ahnlich einfach fiigst du auch eine Tabelle aus
Word ein.

- Tipp: Um die Tabelle in Word schick zu

¢ gestalten, klicke einfach in die Tabelle. Wiihle
. nun TABELLE/AUTOFORMAT. Suche dir hier den
- entsprechenden Stil aus. :

Und so klappt’s nun mit dem Transport von
Word nach PowerPoint:

‘Umsatzzahlenf]

1. Kiicke in Word 2000 in die Tabelle. Jetzt
erscheint an der linken oberen Ecke ein
Markierviereck. Klicke nun darauf. Die Ta-
belle wird markiert.

2. Kopiere diese Tabelle nun wieder in die
Zwischenablage. Entweder Uber [STRG] +
[C] oder Uber die Schaltflache [KOPIEREN].

3. Flge das Objekt jetzt wieder — genau wie
beim Diagramm - in eine PowerPoint-Folie
ein. Dricke also entweder [STRG] + [V] oder
wébhle die Schaltflache [EINFOGEN].

4. Gegebenenfalls
musst du das Objekt
noch etwas nachbe-
arbeiten. Verandere
die Schriftgré3e und
skaliere bzw.
verschiebe die Tabelle nach Wunsch.

4 Die Umsatzzahlen

Ubrigens: Auf dhnliche Art und Weise kannst du
- praktisch jedes Objekt nach PowerPoint :
- kopieren! Egal, ob es sich um ein Photo aus

- Paint Shop Pro oder eine Zeichnung in Corel _
. Draw handelt! Kopieren und Einfiigen lautet die
- Devise! Fachleute sagen dazu auch OLE, Objekt
- verbinden (linking) und einfiigen (embedding).
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So gestaltest du animierte Folieniibergéange

Jetzt bist du sicher schon ganz wild darauf zu
erfahren wie man diese schicken Ubergangsef-
fekte erstellt.

Das zeige ich dir zuerst. Danach schauen wir
gleich, was es — neben den schon bekannten
Textanimationen — noch so fiir Effektméglich-
keiten gibt

Folientibergang animieren

Die Voraussetzung fiir die niichste Ubung: Du
musst dich in der Foliensortierungsansicht befin-
den. Das ist nicht der Fall? Dann wihle im
Menii ANSICHT ganz fix den Befehl FOLIEN-
SORTIERUNG.

* Produktdefinition

[ ———
Makics .

\\\\\

1. Klicke mit der rechten Maustaste auf die
Folie, der du einen Ubergangseffekt zuwei-
sen mochtest. Rechtsklicke beispielsweise
auf die zweite Folie.

2. Das sogenannte Kontextmenu erscheint.
Wahle hier — wieder mit der linken Mausta-
ste — den Befehl FOLIENUBERGANG.

Fniu:nuhclgg

3. Das Dialogfenster FOLIENUBERGANG er-
scheint. Du erkennst es am beriihmten
Kuhhund!

’ Ohne Ubergang

on links oben Gberdecken
on links unten Uberdecken
irekk

irekk Uber Schwarz
ufldsen

|Uber Schwarz blenden &

4. wanhle hier aus dem Listenfeld einfach den
gewunschten Effekt. Entscheide dich bei-
spielsweise fir AUFLOSEN.

5. Die Vorschau Uber der Auswahlliste zeigt
dir kurz den ausgewahlten Effekt. Du
mochtest ihn noch einmal sehen? Dann
klicke kurz in die Grafik mit dem Kuhhund.

6. Weise den Effekt zu durch Klick auf die
Schaltflache [UBERNEHMEN].

7. Dumochtest gleich alle Folien auf einen
Schlag mit diesem Effekt verzieren? Auch
das ist méglich! Klicke stattdessen auf [FUR
ALLE UBERNEHMEN].

;_E\fon_ aufien einblenden

+

T uide-Serinare !qu;_t\“licrpscr'& !

‘:" SumgagEred, Segmeal
i ki ;
17 e e okt b daeny b st

8. Ubrigens: Den eingestellten Effekt kannst
du auch in diesem Listenfeld in der unteren
Symbolleiste ablesen. Und zwar im linken
Feld. Der Ubergang l&sst sich auch hier
verstellen.

Das erste kleine Symbol am unte-
ren Rand einer Folie deutet auf ei-
nen eingerichteten Ubergangseffekt
hin. Klicke kurz darauf, wenn du
den Effekt noch einmal in einer Vorschau sehen
mochtest!
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Folienwechsel mit Soundeffekt

Tosender Beifall beim Einblenden der Quartals-
ergebnisse? Glockenlduten oder Trommelwirbel,
wenn das Konterfei des Chefs auf dem Bild-
schirm erscheint? Kein Problem! Verpasse Dei-
nen Folieniibergingen einfach einen Soundef-
fekt.

1. Klicke wieder mit der rechten Maustaste auf
die entsprechende Folie, wahle wieder den
Kontextmen(-Befehl FOLIENUBERGANG.

2. Schaueim Dialogfenster Folieniibergang
diesmal in den rechten unteren Bereich, in
den Bereich SOUND.

3. Wabhle hier den gewunschten Klang aus.

4 Kiicke wahlweise auf [UBERNEHMEN], wenn
der Effekt nur fir den Ubergang zu dieser
Folie gelten soll. Wéhle stattdessen [FUR
ALLE UBERNEHMEN], wenn alle Folien auf
diese Weise ausgestattet werden sollen.

Du bist mit den voreingestellten Sounds nicht
einverstanden? Du kannst auch einen eigenen
Sound auf diese Art und Weise einbinden.

- {Glocken
|Quietschende Bremsen
|Schreibmaschine
|Schuss

= Trommelwirbel
“Zerbrechendes Glas =
Zsschen o o

Wiihle den Eintrag ANDERER SOUND. Suche
Deine Klangdatei im Offnen-Dialog heraus!

Noch mehr Animationen

Die ganze Animiererei ist ziemlich verwirrend.
Da gibt es die schon besprochene Textanimation,
Eigenschaften, die du direkt markierten Textpas-
sagen zuweist. Wie du die Folieniiberginge ge-
staltest, habe ich dir eben gezeigt.

Und das war noch nicht alles! Du kannst auch
einer Folie direkt einen Animationsstil zuwei-
sen. Und Zwar so:

*Keln Effekt .

FE11G 108 A 1 e W

~ PSRRI S I L R s e

=~ bt o e L e
B ]
Bt oM e ottt Setant ik att
o R

P 10 IS 11

1. Markiere die Folie, der du einen Animati-
onseffekt zuweisen méchtest.

2. Klicke auf den Pfeil neben dem Listenfeld
flr die voreingestellte Animation. Es ist das
zweite Listenfeld in der unteren Symbollei-
ste.

“Horizontal schiieBen
Harizontal Gffnen

Vertkal offnen
Quer dehnen

Von unten dehnen
Won links dehnen
Von rechts dehnen
\on oben dehnen

3. Wahle hier nun den gewiinschten Animati-
onsstil aus, beispielsweise VERTIKAL
SCHLIEBEN.

4. Nach Auswahl zeigt dir PowerPoint sofort
eine Vorschau dieses Effekts.

Was sind nun die Unterschiede zur Textanima-
tion? Dabei wird doch zum gréBten Teil auch
Text animiert. Richtig, das ist ja so verwirrend.
Doch zum einen wire da die groBere Auswahl.
Und zum anderen entscheidet PowerPoint auto-
matisch, welches Objekt wie zu behandeln ist.
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Ein anderes Design auswahlen

Du bist mit dem voreingestellten Design nicht
zufrieden? Dann wiihle doch einfach ein anderes
aus! Der Inhalt selbst wird dadurch zwar nicht
verindert, das Layout Jedoch schon.

3. Kiicke hier wieder das gewulnschte Design
an, beispielsweise BLAUPAUSE. Begutachte
die Vorschau im rechten Bereich.

Makizusummantissung 1 Prodkidsfinitens

; Ubrlgens Was es mit den sogendnnten Mabtem ey | I e
- auf sich hat, verrate ich dir ab Seite 41 S e R | T

Danach zeige ich dir, wie du auch den

Hintergrund einzelner Folien dndern kannst. i ' 4 2
Kerborrens: Offce fhis Kerkurreni: Fi for Gffice i Marktposiion
Anderes Prasentationslayout VRS [Besee il | | IEEREE

Und so gehst du vor, wenn du der Priisentation

generell ein anderes Design verpassen mochtest. ; R s
Fiir die nidchsten Schritte ist es iibrigens egal, in
welcher Ansicht du gerade steckst. 4. Kiicke auf die Schaltflache [Ubernehmen].

Jetzt wird die gesamte Prasentation mit
diesem Design verziert.

Bei den meisten Priisentationslayouts hebt sich
das Design der Titelfolie von den iibrigen Folien
ab. Ansonsten jedoch gilt, dass das Layout der
gesamten Prisentation einheitlich ist.

Weiterhiin w1cht1g zu wissen: Jede dieser so _
. genannten Entwurfsvorlagen veridndert nicht nur
- das Hintergrundmuster. Nein, jedes ‘
- Designbiindel bringt auch ganz bestimmte

- Schriftarten, Schriftfarben und Voreinstellungen
fur Graﬁken und Texttelder mlt'

Das Zuweisen einer anderen Entwurfworlage
hat also weitreichende Konsequenzen!

Hintergrundfarbe fiir einzelne

I shle im Menii Befehl :
1 Wahle im Menl FORMAT den Befe Folien

ENTWURFSVORLAGE UBERNEHMEN.

2 Du mdchtest, dass eine oder mehrere Folien ,,aus

D.U landest im schon bekannten der Reihe tanzen*? Das gelingt nur mit einem
Dialogfenster ENTWURFSVORLAGE Trick

UBERNEHMEN. Voreingestellt ist der Ordner

PRESENTATION DESIGNS Gehe zuerst wieder in die Foliensortierungs-

ansicht (,,Dia-Tisch®).

Entwurfsvorlage ubemehmen

1. Markiere die betreffende Folie durch
i o Anklicken. Du mochtest voneinander
| E“T Baustelle, pot unabhangige Folien auswéhlen? Dann

;e’g“ﬁt —_— musst du zuséatzlich die Taste [Strg]
R} Blaus Dlagonal, gedrickt halten.

: Presentatuun Demgns B

: L@ Expeditio
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B. Kiicke auf die Schaltflache [OK], um die
Einstellung zu Ubernehmen.

6. Bestéatige auch den nachsten Dialog mit
[Ubernehmen].

2. Waihle nun im Menl FORMAT den Befehl
HINTERGRUND.

Hintergrundmuster statt -farbe

Natiirlich kannst du dir auch ein individuelles
Hintergrundmuster fiir deine Folie aussuchen!

Hintergrund

Titel der Folie
Text

1. Gehe so vor, wie oben. Markiere also
wieder die betreffende(n) Folie(n), wahle
wieder FORMAT/HINTERGRUND.

e oo

3. Das Dialogfenster HINTERGRUND erscheint. iy
Setze hier zuerst ein Hakchen bei o
HINTERGRUNDBILDER AUS MASTER
AUSBLENDEN. Das ist der Trick!

2. Entscheide dich hier im Listenfeld nun flr
den Befehl FULLEFFEKTE.

4. suche dir im Listenfeld nun die gewunschte
Farbe aus. Zuoberst werden dir nur die
Farben geboten, die direkt zu deiner
Entwurfsvorlage gehoren.

3. Das Dialogfenster FULLEFFEKTE erscheint
auf dem Bildschirm. Gehe hier
beispielsweise in das Register STRUKTUR.

Fullelfeklr: S50

Gl St | mster | Gk |

5. Du méchtest eine andere Farbe
aussuchen? Dann klicke stattdessen auf
den Eintrag WEITERE FARBEN. Suche dir 58 Bestatige alle Einstellungen.
hier die gewilinschte Farbe aus.

4. Suche dir hier die gewlinschte Struktur aus.
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Arbeit mit ClipArts, Grafiken und Fotos

Wie Du per Platzhalter eine ClipArt-Grafik ein-
fiigst, habe ich dir schon gezeigt. Doch wenn Du
die Grafik vollig ,.frei* auf dein Blatt zichen
mochtest? Oder wenn du statt der mitgelieferten
Clips deine eigenen Bilder auf den Folien plat-
zieren mochtest, beispielsweise eingescannte
Fotos? Was dann?

Hier die Losungen fiir diese Probleme.

ClipArt in die Folie einfiigen

Hier nun, wie man eine ClipArt-Grafik auf die
»~herkommliche Art* in die Folie einfiigt. Dabei
zeige ich dir gleich noch ein paar Tipps und
Tricks zur Clip Gallery!

Gehe vorher am besten in die Ansicht Normal.

iar afik.

1. Kiicke auf den Menupunkt EINFUGEN. Zeige
hier auf den Befehl GRAFIK. Ein weiteres
Meni klappt zur Seite. Klicke hier auf
CLIPART.

2. Jetzt 6ffnet sich wieder die schon bekannte
Clip Gallery.

ClipArt

3. Du suchst Grafiken zu einem ganz be-
stimmten Thema? Tippe das Suchwort
einfach in das Feld CLIPS SUCHEN. Schreibe
im Beispiel Hund und driicke [ENTER].

Lass’ dich nicht von den gelben Vorschaufahnen

- irritieren. Die Vorschlédge sind groBtenteils un-
. sinnig und fiihren nicht zu brauchbaren Ergeb-

nissen. Es handelt sich um eine Fehlfunktion der

. Clip Gallery!

4. Nun listet dir die Clip Gallery alle verfiigba-
ren Grafiken zu diesem Thema auf. Klicke
wieder auf CLIP EINFUGEN.

B. Und schon hast du deine Grafik in die
Prasentation eingeflgt!

Fotos aus Datei einfiigen

Auf fast gleiche Art und Weise kannst du auch
ein gescanntes Foto oder eine andere Fremdgra-
fik einfiigen.

1. wanhle diesmal jedoch EINFU-
GEN/GRAFIK/AUS DATEI.

2. Suche dir aus dem folgenden Dialogfenster
deine Datei heraus. Gehe hier vor wie beim
Offnen von Dateien.
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3. Dumbchtest das Foto einfugen? Dann
klicke auf die Schaltflache [EINFUGEN].

Yerknipfung zu Datei

i e o RN I =sred

4. Du willst stattdessen eine Verknupfung zu
dieser Datei erstellen? Dann klicke auf den
Pfeil neben der Schaltflache [Einflugen].
Wihle im Listenfeld die Option VER-
KNUPFUNG ZU DATEL.

Jetzt wird das Grafik-Objekt eingefiigt.

Verknuipfung oder Einbettung?

Na hoppla, was ist denn der Unterschied zwi-
schen einer Verkniipfung oder einer Einbettung?

Nun, beim normalen Einfiigen von Grafikda-
teien werden die entsprechenden Grafiken im
Dokument eingebettet und gespeichert. Deine
PowerPoint-Prisentation wichst dadurch mit der
Zeit entsprechend an.

Bei Verkniipfungen wird nur ein Verweis auf
diese Datei angebracht. Das Bild wird dadurch
zwar im Dokument angezeigt. Es ist jedoch
nicht im PowerPoint-Dokument gespeichert.

Verkniipfungen sind also immer dann sinnvoll,
wenn du Platz sparen mochtest. AuBerdem
kannst du deine Grafiken so leichter nachbear-
beiten.

Falls du mit Verkniipfungen arbeitest, denke vor

- allem auf Reisen daran: Du musst die Grafiken

. zusammen mit der Prisentation mitnehmen. Das
- Abspeichern der PowerPoint-Datei geniigt nicht.

Grafik skalieren und verschieben

Diese Grafiken lassen sich nun problemlos
nachbearbeiten. VergroBere sie, verkleinere sie,
verschiebe sie an die gewiinschte Stelle!

1. Achte zuerst darauf, dass die Grafik mar-
kiert ist. Klicke auf das Objekt. Du erkennst
die Markierung an den acht Markierungs-
vierecken.

¢ leicht zu kauen

+ pfiegt die Zdhne
+ auch fiir dtere Hunde geeig
* oo a
+ die Tiere fihien sich

2. Fahre mit der Maus Uber einen der Eck-
Markierungspunkte. Die Maus wird zu ei-
nem Doppelpfeil. Dricke nun die linke
Maustaste.

3. Ziehe die Grafik bei
gedruckter
Maustaste auf die
gewlnschte GroBe.
Du kannst somit
sowohl vergroBern
als auch verklei-
nern. Der Fachmann spricht vom Skalieren
der Grafik.

o

S

Achtung: Beim Skalieren von Bitmapgratiken

- wie Fotos kommt es zu Qualititsverlust. Nur

- ClipArt-Grafiken (Vektorgrafiken) kannst du i
 verlustfrei vergroBern.

4. Dy willst das Bild
i verschieben? Klicke
diesmal direkt auf
die Grafik, der
Mauszeiger wird zu
einem Vierfachpfeil.

» : : B. Verschiebe die
Grafik nun bei gedruckter Maustaste an die

gewunschte Position.

Tipps und Infos zum Skalieren

Skaliere die Grafik am besten immer, indem du
an einem Eckpunkt ziehst. Wenn du stattdessen
an einer Kante ziehst, wird das Bild beim Skalie-
ren verzerrt.
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PowerPoint als Grafikprogramm - Zeichenfunktionen nutzen

Die Zeichenmoéglichkeiten von PowerPoint sind
einfach fantastisch! Ich zeige dir an einem Bei-
spiel, wie du fix zum Ziel gelangst. Doch zuerst
ein kleiner Ausflug in die Theorie!

. Die PowerPoint-Zeichnungsfunktion ist vektoro- :

: rientiert. Was bedeutet das? Deine Grafiken

- werden aus einzelnen Elementen zusammenge-
: setzt, aus Linien, Rechtecken, Ellipsen oder Po-
. lygonen. Jedes dieser Elemente wird beim Ver-
. groBern oder Verkleinern neu berechnet. Der

. Kreis beispielsweise durch den Radius. Eine
 Strecke anhand der Eckpunkte. Deshalb bleibt

: die Qualitidt — ganz im Gegensatz zu Pixelgrafi-

- ken (z.B. Fotos) — auch beim VergroBern gleich.

Zeichnungselemente erstellen

Zum Zeichnen solltest du dich in der Normal-
oder Folienansicht befinden.

Bereit fiir ein Experiment? Zeichne ein-
fach einmal einen Ordner. Dieser setzt
sich aus Rechtecken, Linien und Ellip-
sen zusammen! Wir werden diese mit
einer Farbe fiillen, die Zeichnungsele-
mente gruppieren und das ganze Objekt
sogar drehen und kopieren!

1. bu benétigst zuerst ein Recht-
eck. Klicke dafir auf die
Schaltflache RECHTECK in der
Zeichnen-Symbolleiste.

2. Der Mauszeiger verwandelt sich in ein Fa-
denkreuz.

3. Kiicke jetzt in das Dokument, und
zwar an die Stelle, an der du mit
dem Zeichnen beginnen mdchtest.

e Halte die linke Maustaste gedrickt.

4. Ziehe nun bei gedrickter linker Maustaste
ein Rechteck auf. Es sollte ungefahr 0,75
cm breit und etwa 2,5 cm hoch sein. Orien-
tiere dich am Lineal!

Das unsichtbare Fangraster

Ob du’s glaubst oder nicht: Normalerweise rastet
deine Zeichnung in Abstinden von einigen Mil-
limetern ein. Dabei handelt es sich um ein
»unsichtbares Raster*, welches normalerweise
alle 0,2 cm ,,zuschnappt®.

Priife gleich, ob dieses Raster bei dir aktiviert
ist!

1. Kiicke in der Zeichnen-Symbolleiste auf die
Schaltflaiche ZEICHNEN.

2. Zeige hier auf den Eintrag AUSRICHTEN.
Hier muss die Schaltflache AM RASTER
eingedrickt sein.

3. Raste diesen Knopf jedoch aus, wenn du
das Fangraster ausschalten mochtest.

Du méchtest das Fangraster zwar eingeschaltet
lassen, es jedoch kurzzeitig iiberlisten?
gedriickt!
Jetzt kannst du dein Objekt millimetergenau aus-
richten.

Ausrichtung per Flihrungslinien

Manchmal wire es schon, wenn man selbst
definierbare, magnetische Hilfslinien erzeugen
konnte. Wieso konnte, das kann man doch! Die
so genannten Fiihrungslinien sind genau das

Richtige fiir dich!

. Bei den Fiihrungslinien handelt es sich um ein

. von ,,groBen” Grafik-, Layout und CAD-

: Programmen bekanntes Feature! In PowerPoint
- werden standardmiiBig je eine horizontale und
. eine vertikale Fiihrungslinie angezeigt.
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Du weilit noch nicht genau, wie du mit diesen
mysteridsen Hilfslinien umgehst?

So kommst du klar:

1. Beidir sind keine gestrichelten
Fuhrungslinien sichtbar? Dann klicke mit
der rechten Maustaste auf deine Folie. Das
Kontextmenu erscheint.

2. Hier muss der Befehl FUHRUNGSLINIEN
abgehakt sein. Dann siehst du auch je eine
horizontale und eine vertikale
FlUhrungslinie.

1

3. Du méchtest die Position der Linie andern?
Dann ziehe die Fuhrungslinie bei
gedruckter linker Maustaste an die
gewunschte Stelle. Wahrend des
Schleppvorgangs wird dir die genaue
Position eingeblendet.

4. Falls du noch das Fangraster eingeschaltet
hast, rasten die Fuhrungslinien alle 0,2 cm
ein. Fur eine exakte, millimetergenaue
Ausrichtung musst du auch hier zusatzlich
die [ALT]-Taste drlcken.

5. Du benétigst mehr als eine Fuhrungslinie?
Dann kopiere einfach eine vorhandene!
Klicke sie an. Halte die Maustaste gedruckt.
Dricke zusétzlich die Taste [STRG] auf
deiner Tastatur. Ziehe die Maus!

6. Eine Fuhrungslinie Iéschst du , indem du
sie bei gedruckter Maustaste an den
oberen bzw. seitlichen Folienrand ziehst.

Durch diese Fiihrungslinien wird das Ausrichten
von Zeichnungselementen wirklich leicht
gemacht. Du kannst dir also vor dem Entwurf
dein Blatt zweckmifig einrichten.

Fullfarbe andern

In PowerPoint wird dein Zeichnungselement
sofort beim Erstellen eingefirbt. Das ist eine Be-
sonderheit von PowerPoint und hat etwas mit
den Standardfarben zu tun.

Wir benétigen als Fiillfarbe jedoch grau.

1. Klicke mit dem Mauszeiger auf das
Zeichnungselement. Dadurch wird
es markiert, du erkennst wieder die
acht Markierungsvierecke.

2. Schau jetzt wieder zur
Symbolleiste ZEICHNEN.
Klicke hier auf den Pfeil
neben der Schaltflache
FULLFARBE.

3. Wahle im Listenfeld den Eintrag WEITERE
FULLFARBEN, entscheide dich hier im Regls-
ter STANDARD flr die Farbe GRAU. * pmom

4. Zeichne nun ein weiteres Recht-
eck in das geflllte Rechteck ein.
Es soll das Ruckenschild fur dei-
nen Ordner werden. Wahle als
Fullfarbe WEIB.

5. Erganze auf die gleiche Art
noch eine Linie und eine
Ellipse. Verschiebe und
skaliere diese Elemente,
wenn Position und GroBBe
noch nicht stimmen.
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Weitere Gestaltungsmaoglichkeiten

Schau dich einmal aufmerksam in der Symbol-
leiste Zeichnen um! Hier findest du etliche
Mboglichkeiten, deine Zeichnungsobjekte zu be-
arbeiten! Die erste Voraussetzung: Dein Zeich-
nungselement ist markiert.

Und diese Moglichkeiten stehen dir u.a. zur
Verfiigung:

1. Du machtest die Linienfarbe andern? Klicke
auf den Pfeil neben der gleichnamigen
Schaltflache.

2. Suche dir hier wieder die gewlinschte Farbe
aus.

3. Sehr interessant ist auch die Schaltflache
LINIENART. Klicke hier drauf und wéahle dir
die gewinschte Linienart aus. Ideal, um
beispielsweise die Starke der Linie zu an-
dern.

4. Auf ahnliche Art kannst du auch
die Strichart andern, beispiels-
weise flr eine punktierte Linie.

Zeichnungslement entfernen

Du méchtest ein Zeichnungselement entfernen?
Nichts leichter als das!

1. Markiere zuerst die Linie, das Rechteck, die
Ellipse usw.

2. Klicke nun auf die Taste [Entf]
auf deiner Tastatur. Zack — weg
ist das Zeichnungselement!

Tipps zum Zeichnen

Natiirlich habe ich noch ein paar weitere Tricks
zum Zeichnen fiir dich parat:

Normalerweise kannst du ein Zeichnungse-
lement nur einmal einfiigen.

Wenn du dagegen beispiels-
. weise auf die entsprechende

Schaltfldche doppelklickst,
"“u__&“ kannst du so viele Elemente
hintereinander zeichnen, wie
du mochtest.

Mit [EscC] schaltest du diesen Dauermodus
wieder ab.

Du mochtest einen Kreis zeichnen,
es wird aber partout ein Ei daraus?
Statt eines Rechtecks soll ein
richtiges Quadrat entstehen? Dann
halte beim Zeichnen einfach die [Umschalt]-
Taste gedriickt!

Teste auch gleich einmal die Taste
[Strg] aus! Dadurch werden deine
Zeichnungselemente bei gleicher
.Bewegungsarbeit” gleich doppelt
so grof3!

Zeichnungselemente markieren

Du méchtest deine Zeichnung verschieben? Und
dabei ist bei dir aus Versehen alles verrutscht?

Dann solltest du die Zeichnungselemente zuerst
richtig markieren. Wie du eine einzelne Linie,
ein Rechteck oder einen Kreis markierst, weif3t
du. Durch vorsichtiges Anklicken. Doch das ge-
samte Kunstwerk. Wie geht das? Blatter einfach
um, dann zeige ich’s dir!
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1. Du musst zuerst in
den so genannten
Markiermodus wech-
seln. Klicke dazu auf
die Schaltflache
[OBUEKTE MARKIEREN]. Du erkennst sie am
Pfeil.

Objekte markieren|

2. Ziehe jetzt um dein Objekt ei-
nen Markierrahmen. Dabei
gehe so vor, also ob du bei
gedruckter linker Maustaste
ein groBes Rechteck um das
Objekt zeichnen wirdest.
Lasse genugend Abstand
zwischen Markierungsrahmen
und Objekt, damit du alle einzel-
nen Zeichnungselemente in
deine Markierung mit einbe-
ziehst.

3. Lasse nun die Maus los. Alle
einzelnen Zeichnungselemente
sind dadurch markiert.

Zeichnungselemente gruppieren

Du benétigst ein gleichartiges Zeichnungsob-
jekt? Noch einmal zeichnen? Niemals! Erzeuge
einfach eine Kopie der vorhandenen Zeichnung!

Der Haken an der bisherigen Geschichte: Dein
Objekt besteht aus unzihligen Elementen.
Schnell kann es passieren, dass du die einzelnen
Elemente versehentlich auseinander reift.

Diese Technik nennt sich Gruppieren!

Und so gehst du vor, wenn du mehrere Zeich-
nungselemente gruppieren mochtest:

1. Achte zuerst wieder darauf, dass die zu
gruppierenden Objekte markiert sind.

Gruppierung

2. Klicke jetzt in deiner ZEICHNEN-Symbolleiste
auf die Schaltflache [ZEICHNEN]. Ein Aus-
wahimenu klappt herunter. Wahle hier
gleich den Befehl GRUPPIERUNG.

Und schon hast du aus den vielen
Einzelobjekten ein Gesamtobjekt ge-
macht. Dieses kannst du problemlos
und ohne Reue verschieben bzw. ko-
pieren.

Apropos kopieren, schauen wir uns
schnell mal an, wie einfach du ein
Zeichnungsobjekt duplizieren kannst!

Zeichnungsobjekte kopieren

Du willst ein Zeichnungsobjekt kopieren?

1. Markiere dieses Objekt zuerst. Da der Ord-
ner im Beispiel aus gruppierten Objekten
besteht, genlgt das Anklicken! Falls dein
Objekt noch aus mehreren Einzelelementen
besteht, solltest du einen ,Markierrahmen®
um dieses Objekt ziehen.

2. Klicke die linke Mausta-
ste. Halte diese Taste
gedrickt. Dricke zu-
satzlich die Taste
[STRG] auf deiner Ta-
statur. Der Mauscursor
wird jetzt zusatzlich
durch ein Plus-Zeichen
verziert.

3. Ziehe das Objekt an die gewtinschte Posi-
tion. Lasse zuerst die Maustaste, dann die
Taste [Strg] los.

Richtig, das ist im Prinzip genau die gleiche

Vorgehensweise wie beim Kopieren von
ClipArt-Grafiken.
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Objekte drehen

Und wenn du eines deiner genialen Zeichnungs-
objekte drehen willst? Dann nutzt du die ebenso
geniale Drehen-Funktion, was sonst!

1. Markiere zuerst wieder das zu drehende
Objekt. Wir nehmen im Beispiel den zwei-
ten Ordner, den, den du eben kopiert hast!

1. Klicke beispielsweise auf die Schaltflache
[AuTOFORMEN]. Wahle dir in den Unter-
menus die entsprechenden Effekte aus.

2. Kiicke jetzt auf die Schaltflache
FREIES DREHEN. Du findest diesen
Knopf wieder in der ZEICHNEN-
Symbolleiste.

3. Klicke auf die rechte obere Ecke.
Halte nun die linke Maustaste
gedriickt. Dabei nimmt dein Mauszeiger
jetzt die Form eines Rundpfeils an.

a

2. Ebenfalls sehr interessant ist die Schaltfla-
che 3D. Du findest sie weit rechts in der

4. Drehe das Objekt jetzt mit der linken ZEICHNEN-Symbolleiste. Hier kannst du
Maustaste und mit viel Gefihl. markierten Objekten die vielfaltigsten

Schatteneffekte zuweisen.

Erstaunlich, was PowerPoint alles leistet, findest

diiaicht? Textfelder zur Beschriftung

AutoFormen Du benoétigst einen ,, Textkasten** zur Beschrif-
" : y tung deines Zeichnungsobjektes? Zeichne ein-

Apropos erstaunlich. Schau dir unbedingt auch fach ein Textfeld! :

einmal die so genannten AutoFormen an! Hier P—— -

kannst du deine PowerPoint-Folien mit allerlei B4 >-

interessanten Effekten aufpeppen.

Egal ob Smileys, Spruchbiinder, Herzchen, Le-

genden usw. — alles ist moglich. _ _
1. Klicke in der Zeichnen-Symbolleiste auf die

Schaltflache TEXTFELD.
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2. Wahle jetzt die gewiinschte Fiill- und Lini-
enfarbe. Gehe so vor, wie bei der Gestal-
tung eines Rechtecks.

3. Auch Schriftart und -gréf3e kannst du nun

ganz problemlos verandern! Wahle die ge-
wunschten Eigenschaften aus den entspre-

chenden Listenfeldern aus!

Innenrand abschalten!

Eine Eigenschaft der Textfelder nervt jedoch
entsetzlich!

Textfelder besitzen ei

1. Klicke mit der rechten Maustaste auf ein
Textfeld. Wahle den Kontextmenu-Befehl
TEXTFELD FORMATIEREN.

T exlfld for

2. Klicke hier auf die Registerzunge TEXTFELD.

Links: .-;.f'f:_]l:l,lcm 3‘

4,

Stelle im Bereich INNERER SEITENRAND die
gewunschten Werte ein. Setze alles bei-
spielsweise auf 0,1 cm.

Bestatige deine Einstellungen mit [OK]

Reihenfolge und Transparenz

Wausstest du schon, dass du deine Zeichnungs-
objekte (und auch Textfelder) auf Ebenen plat-
zieren kannst?

Das Objekt (hier das Textfeld) wird durch
ein anderes verdeckt? Rechtsklicke darauf.

Wiéhle im Kontextmeni einfach REI-
HENFOLGE/IN DEN VORDERGRUND.

Ebenfalls interessant ist jetzt die Moglich-
keit, den Hintergrund trotzdem noch durch-
scheinen zu lassen!

Klicke dazu auf den Pfeil neben den Sym-
bol FOLLFARBE. Wahle hier WEITERE
FULLFARBEN. Setze ein Hakchen bei
HALBTRANSPARENT.

Klicke auf [OK].
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Ein Organisationsdiagramm erstellen

Wausstest du, dass du mit PowerPoint mit
wenigen Mitteln ganz flott ein tolles Organi-
sationsdiagramm zaubern kannst? Dabei helfen
dir die so genannten Verbinder.

Hier also ein paar schnelle Tipps und
Anregungen fiir den schnellen Erfolg.

Textfelder erstellen

Mein erster Tipp: Teile dir die entsprechende
Folie durch die oben beschriebenen
Fiihrungslinien bequem auf. Zeichne jetzt
Textfelder an die gewiinschten Stellen.

Du hast ein Textfeld mit Wunscheinstellungen

- wie Schriftart, Rahmenstil, Schattenart usw.

- versehen? Dann kopiere dieses Textfeld einfach, :
- um so bequem die Eigenschaften zu iibertragen.

o KnowWare-Verlag

| Lektorat l B [ Layout | Korrektorat

Positioniere die Textfelder an den gewiinschten
Stellen, trage den entsprechenden Text ein.

Die Verbindungen

Jetzt brauchst du nur noch die Verbindungen.
Klicke in der Zeichnen-Symbolleiste auf
AUTOFORMEN, zeige auf den Befehl
VERBINDUNGEN.

Ein weiteres Menii klappt zur Seite. Docke
dieses Auswahlmenii am besten ab. Klicke dafiir
auf die Titelleiste und ziehe dieses Feld bei
gedriickter Maustaste an die gewiinschte Stelle.

'/ =y

/are-Verlag |

Welchen Verbindungstyp benétigst du? Klicke
auf die entsprechende Schaltfliche. Wihle im
Beispiel GEWINKELTE VERBINDUNG.

Verbindungen erstellen

Und jetzt entfalten diese Verbinder erst richtig
ithr phanomenales Talent!

Know\Ware-Verlag

l

Korrektorat

] Layout

Zeichne jetzt einfach solche Verbindungslinien
zwischen den einzelnen Textkdsten ein. Du wirst
merken: Die Verbinder rasten ganz automatisch
an bestimmten Stellen der Textfelder ein. Sie
nehmen auch automatisch die vorgegebene Form
an.

Know\Ware-Verlag

Lektorat

Layout Korrektorat

Fertig ist das schicke Organigramm!

Um einen Verbinder zu entfernen, klicke die ;
- Linie einfach an. Driicke die Taste [Entf].
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Tolle Texteffekte mit WordArt erzeugen

Wie wiire es mit einem tollen Texteffekt? Nutze
die so genannte WordArt-Funktion. Keine
Sorge, WordArt hat nichts mit Microsoft Word
zu tun. Auch in PowerPoint steht dir diese
raffinierte Gestaltungshilfe zur Verfiigung. o

WordArt-Grafik einfligen

Bist du bereit zum Experimentieren? Dann mal G < G

"4' ' mx bearber:en

4. Fertig! Oder fast. Du kannst deine Grafik
nun noch nach allen Regeln der Kunst
nachbearbeiten. Dazu dient die Symbollei-
ste WORDART, die jetzt extra erschienen ist.
Klicke beispielsweise auf die Schaltflache
WORDART-FORM.

1. Klicke in der Symbolleiste Zeichnung auf
die Schaltflache WORDART EINFUGEN.

o -
— words,, Wordhl Noraart| "V
Art Wordliet brorann ; e
R et o
WordAn : :
gisu_@.;
B ® 5. Wahle dir das gewunschte Format aus.
Atbrechen Klicke beispielsweise auf WELLE 1.
z ib =
2. Der WordArt-Katalog erscheint. Wahle dir & aa ﬁ&g &
hier den entsprechenden Stil aus. Klicke auf s R
Miordart als vertikaler Text
[OK].
"‘"“"”‘*“' b""’ . _. 1 i 6. Dukannst deine
hritart; Textkunstwerke nun
!’ﬁ’l"’”ad drehen, die Buch-

Iext: stabenanordnung und

- -breite manipulieren und
Knowwa re 48 _; sogar den horizontalen in @
vertikalen Text
umwandeln!

Es ist schon erstaunlich, in
welch kurzer Zeit du
ansprechende Texteffekte
erzeugen kannst!

3. Tippe in das nachste Dialogfenster den ge-
winschten Text ein. Suche dir hier auch die
entsprechenden Formate wie Schriftart,
Schriftgrad usw. aus. Klicke auf [OK].
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Sounds und Videos einbinden

Eine Variante zum Einbinden von Hintergrund-
klingen hatte ich dir ja schon gezeigt. Und zwar
im Zusammenhang mit dem Folienwechsel.
Blittere zur Seite 25, um dich zu informieren.

Doch wie bindest du auf ganz gewdhnliche Art
und Weise eine lumpiges Multimedia-Dateichen
in die Prisentation ein?

: PowerPoint versteht von Hause aus die

- gingigsten Klangformate. Das sind

- beispielsweise WAVE oder MIDI. Sogar

- einzelne Stiicke einer Audio-CD lassen sich
- wihrend der Prisentation abspielen.

Doch zuerst zeige ich dir einmal, wie du unter
Windows eine WAVE-Datei aufnimmst!

WAVE-Datei erzeugen

Windows 95/98 bietet dir einen wunderbaren
Audiorecorder. Du hast Soundkarte und
Mikrofon angeschlossen? Dann kann es
losgehen! Fiir die nidchsten Schritte bendtigst du
also ausnahmsweise kein PowerPoint!

1. Wahle START/PROGRAMME/ZUBEHOR/UNTER-

HALTUNGSMEDIEN. Klicke schlieBlich auf den
Eintrag AUDIORECORDER.

2. Der Audiorecorder erscheint. Klicke hier auf
die Schaltflache AUFNEHMEN und zeichne
die gewunschten Klange auf.

3. Fertig mit der Aufzeichnung? Dann klicke
auf die Schaltflache WIEDERGABE BEENDEN.

4. Mit der .Play-Taste", hier WIEDERGABE
genannt, kannst du dein Stuckchen noch
einmal abspielen und tUberprifen.

. lauwer(28%9

D. Das Aufnahmeprogramm von Windows
besitzt auch ein paar Effektfilter. Klicke
einfach auf den Menlpunkt EFFEKTE und
schaue dich um!

| Audin~hudiolecu er
Datei Beabeiten Effekte 2

6. Vergiss nicht, die Datei auf Festplatte zu
speichern! Wahle dazu DATEI/SPEICHERN.

Ubrigens: Falls du ein besseres Programm zu
Aufnehmen besitzt, solltest du natiirlich dieses
auch nehmen! Denn hiufig wird bei einer
Soundkarte ein weit komfortableres Programm
mitgeliefert.
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Sounddatei aus Gallery einfligen 3. Kilicke den Wunschsound an. Wahle

Du hast zufillig gerade kein Mikrofon? Oder du beispielsweise WIEDERGEBEN, wenn du dir
mochtest lieber auf die mitgelieferten das Musikstiickchen vorher anhoren
Klangdateien von PowerPoint zuriickgreifen? méchtest.

Kein Problem! Egal, ob selbstgebaut oder
eingebaut, so gehst du vor. Ich zeige dir zuerst
die Variante ,,Sounds aus Gallery

Fur dte nachsten Schntte qolltest du dlch am
- besten in der Normalansicht befinden. In der

- Foliensortierungsansicht funktioniert der Service 4. Mit der Schaltflache CLIP EINFUGEN holst du
leider nicht. dir den Sound dagegen auf die
entsprechende Folie.

Jetzt wirst du gefragt, ob der Sound bei
Aufruf der Folie automatisch
wiedergegeben werden soll. Wahle am

1. Wahle EINFUGEN/FILM UND SOUND. Ent-
besten [JA].

scheide dich hier flir SOUND AUS GALLERY,

wenn es ein vorgefertigter Klang sein soll. 6. Du hast [NEIN] gesagt?

Dann kannst du den Sound
durch Klick auf das
Lautsprechersymbol starten.
Dieses Symbol wird
standardmaBig eingeflgt, wenn du einen
Sound auf deine Folie holst.

ound einfugen

Sounds aus Datei einbinden

Gesundheit und... Haushalt Heim unc

Das Einfiigen der Klidnge aus einer Datei
e ¢ i funktioniert ganz dhnlich.
MenscKicken Sie um "Musik iy ethaten [Nl
= 1 =

2. Dulandest in der Ansicht SOUND der schon
bekannten Clip Gallery. Die meisten Sound-
dateien findest du nun in der Kategorie

MuUSIK. ! 3 TN
- Waiihle einfach wieder EINFUGEN/FILM UND

(=™ Y I SOUND. Entscheide dich hier aber fiir Sound aus
% % + & -b _ Datei. Suche den gewiinschten Medientrack jetzt
samaiabest | | sumosphisch | - \t; ot | | 2 aus dem entsprechenden Ordner heraus.

-y E Wh P Fur ein CD Stuckchen musst du den Befehl CD—
% - | PN AUDIOSPUR WIEDERGEBEN auswihlen. -

Diister Verspielt o
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Videodateien einflugen

Gut zu wissen: PowerPoint unterstiitzt die
bekanntesten Videoformate wie AVI, MOV
(Quicktime von Apple) oder MP2.

1. Hier wéahlst du EINFUGEN/FILM UND SOUND.
Du entscheidest dich dann entweder flir
FiLm Aus DATEI oder FILM AUS GALLERY.

2. Suche wieder die gewiinschte Datei heraus.

Alle anderen Schritte sind ganz ahnlich wie
das, was du bisher gemacht hast.

Erwarte nicht zu viel. Die in der Gallery
vorhandenen ,,Videos* sind nichts weiter als

animierte GIF-Dateien fiir das World Wide Web.

Tricks zum Abspielen

Die Sache mit den eingefiigten Sounds hat mal
wieder einen ganz groBen Haken!

e Der Medienclip gilt normalerweise nur fiir
die Folie, auf der er eingefiigt wurde

e Jede Sound- bzw. Videodatei wird durch ein
moglicherweise storendes Symbol
reprasentiert.

Und hier habe ich ein paar Lésungen fiir dich
erforscht:

Beim Einfiigen wirst du gefragt, ob die Datei
beim Aktivieren der Folie automatisch
abgespielt werden soll oder nicht.

Falls du abgelehnt hattest, musst du das
Mediensymbol erst anklicken, um den Clip zu
starten. Schauen wir mal, welche Einstellungen
sich dahinter verstecken!

1. Klicke mit der rechten Maustaste auf das
Mediensymbol. Wahle den Befehl
BENUTZERDEFINIERTE ANIMATION.

2. Schaue ins Register REIHENFOLGE &
ZEITLICHER ABLAUF. Auf der linken Seite
siehst du den Medienclip. Falls es mehrere
sind, markiere den entsprechenden Clip
durch Anklicken.

3. Rechts kannst du dich beispielsweise
zwischen BEI MAUSKLICK oder AUTOMATISCH
entscheiden.

4. Bestatige deine Einstellungen mit [OK].

Jetzt haben wir das erste Problem gelost.

Sound lUiber mehrere Folien

Doch wie erreichst du, dass sich beispielsweise
die Abspieldauer der Klangdatei iiber mehrere
Folien erstreckt?

Dann gehe einfach ins Register MULTIMEDIA-
EINSTELLUNGEN. Wiihle hier die Option BILD-
SCHIRMPRASENTATION FORTSETZEN. Stelle
auBerdem die Folienzahl ein, tiber die sich der
Sound erstrecken soll.

Soundsymbol verstecken

Gleich noch ein Trick an dieser Stelle!

Stort es dich auch, dass das Soundsymbol immer
zu sehen 1st? Das ist doch unnotig, vor allem
dann, wenn dein Clip automatisch abgespielt
wird!

Dic Losung: Ziche das Symbol einfach bei
gedriickter linker Maustaste aus der Folie heraus
auf den Randbereich. Der Sound wird somit
,wunsichtbar®, erklingt aber trotzdem.

PowerPoint 2000 Tysk
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PowerPoint fur Profis — Folien und Titelmaster im Griff

Kommen wir endlich zu diesen mysteriésen
»Mastern“. Ob du’s glaubst oder nicht: Das Ver-
halten deiner Pridsentation wird von bis zu vier
so genannten Mastern beeinflusst. Es handelt
sich um den Folien-, den Titel-, den Handzettel-
und den Notizenmaster.

Besonders interessant sind die ersten beiden
Vertreter threr Zunft. Schauen wir uns die Sache
einmal gemeinsam an!

Den Folienmaster aufrufen

Ehe wir loslegen, zeige ich dir fix, wie du zu
diesen Mastern gelangst! Rufen wir im Beispiel
den wichtigsten Master auf, den Folienmaster.

; Em Mas?er ist eine Art schabam”

- Und wieso gibt es einen Folien- und einen Ti-

- telmaster? Der Folienmaster wirkt auf alle Fo-
~.lien einer Présentation, nicht jedoch auf die Ti-

. telfolie oder die Titelfolien. Eine Titelfolie ist in
- der Regel die erste Folie der Priisentation. (Du

- kannst per AutoLayout Titelfolie jedoch auch :
- zwischendrin Titelfolien einfiigen.)

1. Kiicke auf den Menupunkt ANSICHT, zeige
auf den Befehl Master.

2. Entscheide dich fiir den gewunschten Mas-
ter. Klicke im Beispiel auf FOLIENMASTER,

fier khicken, um Master-
telformat zu bearbeiten

Hier klicken, um Master-Textformat ]
zu bearbeiten :

dwieite Ebene

0 Drifle Ebens
— Viagrte Ebene
* Fusnfle Ebane

... O e oy sl ayonts |

3. Nun siehst du den sogenannten Folienmas-
ter vor dir.

Das leisten die Master

Und was leistet solch ein Master nun so GroBar-
tiges?

Im Klartext: Alle Einstellungen, die du bei-
spielsweise im Folienmaster vornimmst, wirken
sich gleichermaBen auf alle Folien deiner Pri-
sentation aus. Ein Master steuert u.a.

e Schriftart der Prisentation

e Stil der Aufzdhlungszeichen
¢ Grafiken und Hintergrund

e Position der Elemente

Prasentationslayout per Master
andern

Probiere die Wirkungsweise des Folienmasters
ruhig einmal aus.

2 Titelformat zu b:,arba,ztm

T BV s oy

1. Duméchtest die Schriftart andemn? Klicke in
den entsprechenden Platzhalter.

i

E T Chiller
. T Colonna MT

{ ® CONGA & #’icken, um

| % Cooper Black

i }

- & COPPERPLATE GOTHIC B Eﬁgzzﬁgfﬂi;
% COFPPERPLATE GOTHIC LI :ken, urm Mas




42 Folien- und Titelmaster

2. Nimm jetzt die entsprechenden Einstellun-
gen vor, wahle Schriftart und -gréBe nach
Wunsch.

3. Du méchtest stattdessen alle Platzhalter auf
einen Schlag markieren? Dann klicke zuerst
neben die Folie. Wahle jetzt die Tasten-
kombination [STRG] + [A], das steht flr
walles Markieren®.

« Hier kiicken, um Master-
zu bearbeiten

4 Der stil des Aufzéhlungszeichens behagt
dir nicht? Markiere den umzugestaltenden

Aufzahlungspunkt, hier im Beispiel ist der
der Platzhalter-Text ,Zweite Ebene”.

Hier klic : .Ej i
CUAsssssssssassssssssssssss,

. Mier Klicki
Zu bearbe:

Wéhle FORMAT/AUFZAHLUNGEN UND
NUMMERIERUNG. Das gleichnamige Dialog-
fenster erscheint. Hier solltest du dich im
Register AUFZAHLUNGEN befinden. Suche
dir im folgenden Dialogfenster den passen-
den Aufzahlungsstil aus.

6. Nicht zufrieden mit der Auswahl? Dann
schaue einmal in den rechten unteren Fen-
sterbereich. Klicke hier auf die Schaltflache
[BILD].

7. Jetzt ffnet sich die schon bekannte Clip
Gallery in einer Sonderansicht. Suche dir
hier das entsprechende Bildaufzahlungszei-
chen heraus.

- Hier klicken, um Master.”
- zu bearbeiten

wZweite Ebene
=Diritte Ebene
»Vierte Ebane
»Fiinfle Ebene

8. So kannst du jede Aufzéhlungsebene ganz
individuell bearbeiten.

Grafiken und Hintergrund steuern

Gut, dass du dich gerade auf einem Master be-
findest, hier kannst du auch Grafiken und Hin-
tergrund bestimmen.

1. Der Hintergrund
setzt sich aus den
schon bekannten
Zeichnungsob-
jekten zusammen.
Markiere das oder
die Objekte durch Anklicken. Lésche sie
durch Druck auf [ENTF].

Hier klicken,

zu bearbeiten

2. Nutze die Zeichnungsfunktionen, um bei-
spielsweise durch Rechtecke, AutoFormen,
Fullfarben, Grafiken bzw. Fllleffekte ganz
individuelle Prasentationsmuster zu
schaffen.

Sarvice mit Biss!
= 5

1 2 3

. Hier siehst du iibrigens ganz deutlich, dass die
. Einstellungen auf dem Folienmaster keine Aus-
- wirkungen auf die Titelfolie haben. Dazu musst
du den Titelmaster dndern.
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Navigationsschalter

An dieser Stelle schnell noch ein paar
Anregungen, was du mit den Mastern alles
anstellen kannst. Wie wire es mit schicken
Navigationsschaltern, die auf jeder Folie
auftauchen?

Service mit Biss!

I uns haben Sie
einen iCwen-
starken Pariner!

- Produkte mit dem
Hauch des
Urwalds!

- Gut gebriiit,
Ldwe!"

Das gelingt dir ganz wunderbar in den Mastern.

Nimm folgende Einstellungen im Folienmaster
vor. Falls Du auch auf der Titelseite solche
Navigationsschalter wiinschst, musst du auch
den Titelmaster bearbeiten.

1. Gehe in den entsprechenden Master,
beispielsweise liber ANSICHT/MAS-
TER/FOLIENMASTER.

2. Klicke auf den Menupunkt
BILDSCHIRMPRASENTATION. Zeige hier auf
INTERAKTIVE SCHALTFLACHEN.

7 Interakkive Schaltflache: Zuriick oder ﬂiorher@e(r}]
4 =

3. Hier sind jetzt die Kndpfe <]
INTERAKTIVE SCHALTFLACHE...
interessant. i

4. Zeichne jetzt beispielsweise die erste
Navigationsschaltflache.

onseinstellungen

5. Nach dem
Zeichnen o&ffnet
sich sofort das
Dialogfenster
AKTIONSEINSTEL-
LUNGEN.
Eingestellt ist in
der Regel HYPERLINK ZU: VORHERIGE FOLIE
bzw. NACHSTE FOLIE.

6. Bestatige die jeweilige Einstellung mit [OK].

Kopf- und FuBzeilen

Auch die so genannte Kopf- bzw. FuBzeile ist
mastergesteuert. Doch tatsichlich haben diese
Elemente mit ,.klassischen* Kopf- und FuBzeilen
nichts zu tun. Es sind frei verschiebbare
Platzhalter fiir Datum/Uhrzeit, Foliennummer

UsSw.

Du kannst sie frei umherschieben, gestalten oder
auch entfernen.

. Platzhalter fehlen? Das ist nicht schlimm! Wihle
- einfach FORMAT/MASTERLAYOUT. Schaue nach, :
- ob alle Hiikchen gesetzt sind. Am :
. interessantesten sind vor allem DATUM, :.
- FOLIENNUMMER und FUBZEILE.

Eine Entwurfsvorlage erstellen

Du hast mit Hilfe der
Master ein schickes
Layout erstellt, welches
wieder verwertet
werden soll? Mache
eine Entwurfsvorlage
daraus! Wiihle
DATEI/SPEICHERN UNTER, stelle im Feld
DATEITYP die Einstellung ENTWURFSVORLAGE
(*.POT). Du findest diese Vorlage jetzt wieder,
wenn du DATEI/NEU wiihlst

Meue Prasentation

¢ 5 AutoInhalt-Assistent

IC8=C

Eﬁ inar, pok
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So druckst du deine Prasentation aus

Du benotigst deine Priisentation auf Papier?
Kein Problem! Gerade hier bietet dir PowerPoint
etliche praktische Moglichkeiten an!

Prasentation drucken

Und so gehst du vor, wenn du deine Présentation
ausdrucken mochtest. Wie wire es mit einen
Packen Handzettel fiir deine Zuhorer?

1. Wahle im Menii DATE! einfach den Befehl
DRrRuckeN. Das Dialogfenster DRUCKEN er-
scheint.

2. Schaue zuerst zum Abschnitt DRUCK-
BEREICH. Wahle hier, ob du alle oder nur
ausgewahite Folien ausdrucken mochtest.

3. Du willst die ersten sechs Folien ausdruk-
ken? Tippe in das daneben liegende Feld
einfach ein: 1-6.

4. Auch die Anzahl der gewlinschten Exem-
plare kannst du in diesem Dialogfenster
einstellen.

:_]Ha_ndzettel _ :j .

[Foien
Notizenseiten

5. Du bendtigst einen Packen Handzettel?
Dann schaue einmal in den Bereich
DRUCKEN. Wahle hier im Listenfeld einfach
den Eintrag HANDZETTEL.

6. Entscheide dich rechts daneben fiir die ge-
wiinschte Anzahl der Folien pro Seite.

7. Schaue auch in den unteren Bereich dieses
Dialogfensters. Hier kannst du weitere Op-
tionen fur dein Layout einstellen. Wahle
beispielsweise GRAUSTUFEN, weise einen
FOLIENRAHMEN zu usw. usf.

6. Klicke auf [OK], wenn du deinen Druckauf-
trag losschicken mdchtest.

Papierformat und Foliennummer

Das Papierformat stimmt noch nicht? Du mch-
test die Seitenriinder iindern? Einverstanden, fiir
eine normale Bildschirmprisentation ist das si-
cher nicht nétig. Doch bei den Handzetteln sieht
die Sache schon anders aus.

Wiihle einfach DATEI/SEITE EINRICHTEN.

Hier kannst du deine Einstellungen individuell
vornehmen.

 Im linken unteren Bereich kannst du sogar die
. Foliennummern veridndern. Beginne ;
- beispielsweise mit 4 statt 1.
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So wird’s ein Erfolg: Prasentation vorfiihren

Die Prisentation ist fertig? Prima. Wie du deine
Prisentation vorfiihrst, ist dir sicher klar. Driicke
auf [F5]. Nutze die Bild-Tasten zum Vor- und
Zuriickbewegen.

Die Prasentation vorfiihren

Du musst die Prisentation vor einem anspruchs-
vollen Auditorium vorfiihren? Hier nun alles,
was du als erfolgreicher Showmaster wissen
musst!

Gehe fiir die nichsten Experimente am besten in
die Foliensortierungsansicht.

1. Die Taste [F5] startet die Prasentation stets
mit der ersten Folie. Du mdchtest mit einer
anderen Folie starten? Markiere diese Fo-
lien in der Foliensortierungsansicht. Klicke
jetzt auf die Schaltflache BILDSCHIRM-
PRASENTATION.

2. Du mdchtest zu einer bestimmten Folie?
Tippe einfach die Nummer dieser Folie auf
der Tastatur ein, beispielsweise 5. Dricke
nun auf [ENTER]. Schon bist du an dieser
Stelle!

3. Mit der Taste [Pos1] gelangst du stets zur
ersten Folie der Prasentation. Mit [ENDE]
springst du dagegen zum letzten Dia.

Foliennavigator

e o

41, Seminare fir Microsoft Office - :

42, Marktzusammenfassung i S
3. Service mit Biss! Eaana
S. Schuhanzeher aus Bakelt

4. Pfiffig ist auch der Foliennavigator. Rechts-
klicke auf die Folie, wahle GEHE
ZU/FOLIENNAVIGATOR. Hier siehst du
nun ein ,Inhaltsverzeichnis® aller Folien auf
einen Blick. So gelangst du fix zur ge-
winschten Folie.

= Die Kompaktkurse von
Fit for Office sind sehr
erfolgreich.

b i ane, PO

= Die Kosten sind ]edocﬁ"*‘5

5. Du bendétigst einen ,Stift“, um etwas hervor-
zuheben. Auch hier hilft dir der Rechtsklick.
Wahle ZEIGEROPTIONEN/STIFT. Hebe die
wichtigen Passagen optisch hervor. Beim
nachsten Folienwechsel verschwindet die
Zeichnung wieder.

6. Du méchtest den Bildschirm weil3 einfar-
ben? Dann tippe einfach den Buchstaben
W wie white. Ein B wie black farbt deinen
Schirm dagegen schwarz wie die Nacht.

. {Unser Service wurde in der letzten Ausgabe der Zeitschrift
* {"Kundenkaonig” mit "Ausgezeichnet” bewertet, Wir erhielten
{10 von 10 Goldkronen.

7. Du willst die Notizen zu einer bestimmten
Seite lesen? Klicke wieder mit rechts auf
eine Folie. Wahle hier den Befehl|
VORTRAGSNOTIZEN. Hier hast du ubrigens
auch die Moglichkeit, schnell noch Notizen
zu verfassen..

8. Mit [Esc] beendest du deine Prasentation!
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Vorfuhrung im Dauermodus

Du mochtest Deine Prisentation im Dauermodus
abspielen? So, dass sie wie von Geisterhand
ganz automatisch hintereinander heruntergenu-
delt wird? Dann — und nur dann!!! — musst du
sie zuerst mit Einblendzeiten versehen.

Wie das geht, zeige ich dir jetzt!

1. Wahle zuerst BILDSCHIRMPRASENTA-
TION/NEUE EINBLENDZEITEN TESTEN.

2. Starte jetzt die Vorfliihrung, zeige jede Folie
so lange, wie du sie im Endeffekt anzeigen
mochtest. Du kannst die Vorfihrung auch
mit Hilfe der Schaltflache ANHALTEN unter-
brechen.

3. Du bist fertig mit der Vorfihrung? Dann
ubernimm die Voreinstellungen, indem du
am Schluss das entsprechende Dialogfens-
ter bestatigst. Klicke also unverzagt auf JA.

4. Wahle nun BILDSCHIRMPRASENTA-
TION/BILDSCHIRMPRASENTATION EINRICHTEN.
Entscheide dich hier fir die Option ANSICHT
AN EINEM KIOSK.

Deine Prisentation wird nun beim néichsten Auf-
ruf immer wieder von vorne abgespielt und kann
nur durch [ESC] unterbrochen werden.

Soll diese Schau wieder ,,normal* vorgefiihrt
werden, musst du in Schritt 4 stattdessen
PRASENTATION DURCH EINEN REDNER
AUSWAHLEN!

Nicht dumm: Folien verstecken

Gleich noch ein paar raffinierte Tricks aus der
PowerPoint-Schatztruhe. Angenommen, du
hiltst einen Vortrag und weiflt schon vorher,
dass immer ganz bestimmte Fragen auftauchen.
Was machst du da? Du bereitest die Antworten
einfach schon vor.

Auf einer Folie natiirlich, wo sonst.

~ Der Trick: Verstecke diese Folie einfach!

Die versteckte Folie holst du nur im Fall der
Fille heraus.

Wie kannst du eine Folie verstecken? So!

- Mein Tipp: Stelle diese ,,Antwort-Folie* bzw.

- die ,,Antwort-Folien* am besten ans Ende der
- Prisentation. So kannst du dir auch die Folien-
- nummer leichter merken.

1. Gehe zuerst am besten in die
Foliensortierungsansicht.

& Micro

rsoft PowerPoint - [Dilice Se

2 21

2. Markiere die Folie oder die Folien, die du
ausblenden, also verstecken méchtest.
Tipp: Das Markieren mehrerer nicht
zusammenhangender Folien gelingt, wenn
du zusatzlich die Taste [STRG] gedrickt
haltst.

3. Kiicke nun auf die Schaltflache FOLIE
AUSBLENDEN. Alternativ kannst Du auch im
Men( BILDSCHIRMPRASENTATION den Befehl
Ausblenden WAHLEN.
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e Armwosten sof die Frage
P T gt Lode g
i

$:00 53]

4. Du erkennst eine ausgeblendete Folie an
einem speziellen Symbol in der rechten
unteren Ecke. Die Foliennummer ist
durchgestrichen. Im Beispiel handelt es sich
um die letzte Folie, die Nr. 22.

Und nun keine Bange. In einer normalen
Prisentation wird diese Folie jetzt nicht
angezeigt.

Doch wenn du dieses ,,Antwort-Dia* ganz fix
benotigst? Dann hast du zwei Moglichkeiten :

1. Tippe wahrend der Prasentation einfach die
Foliennummer, im Beispiel also 22. Driicke
jetzt die Taste [Enter] auf deiner Tastatur.
Schon wird das ,versteckte Dia“
hervorgezaubert.

2. Du hast vergessen, welche die versteckte
Folie war? Nicht so schlimm! Denke an den
Foliennavigator, den du durch Rechtsklick
und GEHE zU/FOLIENNAVIGATOR aufrufst.

_ 19, Termine
120, Markkzusammenfassung
{21, Service mit Biss!

- Letzte betrachtete Folie —
| 1. Seminars Fir Microsoft Office

3. Hier werden dir alle Folien angezeigt. Eine
versteckte Folie erkennst du an der
eingeklammerten Foliennummer.

Zielgruppenorientierte Schau

Du brauchst mehrere Fassungen deiner
Prisentation? Fiir lingere Vortrige die
Langfassung, fiir Kurzportrits dagegen die
»Schnellvariante™?

Dann ist die zielgruppenorientierte Prisentation
genau das Richtige fiir dich!

Und so erstellst du eine oder mehrere so
genannte zielgruppenorientierte Prisentationen:

1. Wahle im MenU BILDSCHIRMPRASENTATION
den Befehl ZIELGRUPPENORIENTIERTE
PRASENTATIONEN.

3. Im néchsten Dialogfenster musst du nun
einen Namen vergeben. Schreibe
beispielsweise Kurzfassung.

4. Markiere auf der linken Seite des Fensters
nun die Folien, die du in deiner Kurzfassung
sehen mochtest. Klicke auf die Schaltflache
HINZUFUGEN. Die ausgewahlten Dias
rutschen nun in den rechten Bereich.

B. Bestatige deine Auswahl mit [OK]. Du
benotigst eine weitere zielgruppenorien-
tierte Présentation? Dann beginne das
Spielchen von vorne, indem du auf die
Schaltflache NEu klickst.

Und wie fiihrst du diese Priisentationen nun vor?
Wihle wieder BILDSCHIRMPRASENTATION
/ZIELGRUPPENORIENTIERTE PRASENTATIONEN.,

Markiere die gewiinschte Prisentation und
klicke auf die Schaltfliche [VORFUHREN].
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Prasentation sofort starten - Achte zuerst unbedingt darauf, dass du dir die

- Nachsilben der Dateinamen eingeblendet hast.

- Wiihle dafiir in Windows 98 START/EINSTEL-

. LUNGEN/ORDNEROPTIONEN. Klicke hier auf die
. Registerzunge ANSICHT. Entferne das Hikchen

Stort es dich auch, dass jedes Mal, wenn du
deine Prisentation startest, erst PowerPoint
sichtbar erscheint?

Und dabei hast du schon alles versucht. Du hast ' bei DATEINAMENERWEITERUNGEN BEI :
die PowerPoint-Show im Windows-Explorer . BEKANNTEN DATEITYPEN AUSBLENDEN.
oder Arbeitsp]atz herausgesucht und darauf R o R SR o s (O s s Il S e R e
doppelt geklickt. Doch ach — jedes Mal startet Und so klappt’s jetzt mit dem Umbenennen.

zuerst PowerPoint.

Da gibt es zwei Tricks:

: " L. . Office-Seminar. pot
1. Suche die Prasentation im Windows-

Explorer oder Arbeitsplatz heraus.
P P 1 Du erkennst eine Prasentation an der

Nachsilbe pot, PowerPoint Presentation.

2. Markiere die Datei, dricke die
Funktionstaste [F2]. Damit ,,6ffnest” du den
Dateinamen.

mbenennen

2. Nein, nicht doppelt klicken. Klicke
stattdessen mit der rechten Maustaste auf
diese Datei. Das Kontextmenu 6ffnet sich.

Office-Seminar.pps

3. Wahle hier den Befehl ANZEIGEN.
Schwuppdiwupp — schon wird die

Préasentation sofort abgespielt. 3. Ersetze jetzt die Endung pot durch pps.
Und der zweite Trick? Verpasse der Datei Bestatige die folgende Meldung durch Klick
einfach die Endung pps an Stelle von pot. auf [JA].

Wie geht das genau? So!

Ordneroptionen

i0ffice-Seminar. ppsi

4. Alles hat seine Richtigkeit. Das siehst du
schon daran, dass sich jetzt auch das
Symbol der Verknupfung andert.

_ e 5 Nach einem Doppelklick startet die
2 ] Dateten und Ordner

A Arvishbcplioiion R j6dén Do peichin Prasentation sofort im Vollbildmodus.

[ Dateiattribute in der Detalansicht anzeigen
Dateinameremweiterung bei bekannten Datetypen ausblenden

% MNamen in Grofibuchstaben ermnglichen

[¥ Popup-Informationen fur Objekte in Ordnern und auf dem Desktop

[0 Schaltflache fur Metzlaufwerkzuoidnung in der Symbolleiste anzeig
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Prasentation als Webseite speichern

Zuerst die gute Nachricht: Mit PowerPoint ist es
sehr einfach, eine ansprechende Webseite zu er-
zeugen. Jede Prisentation ldsst sich in weniger
als 10 Sekunden in eine ,,Online-Prisentation*,
in eine Homepage umwandeln.

Und die schlechte? Die Webseite sieht nur im
Internet Explorer ab Version 4 optimal aus.

Prasentation als Webseite spei-
chern

Und so gehst du vor, um deine aktuelle Prasen-
tation als Webseite zu speichern.

- Bevor du speicherst, empfehle ich dir die
- Webseitenvorschau. Wihle im Menii DATEI den
- Befehl WEBSEITENVORSCHAU. Jetzt kannst du

. dir vorab von dem Ergebnis ein Bild machen.

1. Wahle im Meni DATEI einfach den Befehl
ALS WEBSEITE SPEICHERN.

-' 1 Office-Seminar. htm|

Daetegyp !_‘vf-.fel_:_us_eite (*.htm; *.htmi)

2. Ubernimm den voreingestellten Dateinamen
oder trage einen eigenen Namen ein.

_ Webseiten erhalten die Endung htm.

3. Klicke auf die Schaltflache [SPEICHERN].

it ist ideal, wenn am Vor-
owerPoint vorhanden ist

Die Prasentation vorfiihren

Jetzt zeige ich dir noch fix, welche Vorfiihrmdog-

lichkeiten dir der Internet Explorer bietet.
So viel schon vorweg: Selbst Folieniiberginge,
- Animationseffekte oder Sounds werden weitest-
- gehend erhalten. :

1. Starte die Prasentation durch Doppelklick
auf die entsprechende HTM-Datei. Im Bei-
spiel ist es die Datei Office-Seminar.htm.

2. Du mdchtest zur ndchsten Folie? Klicke auf
die Schaltflache NACHSTE FOLIE am unteren
Fensterrand.

3. Die Gliederung stort? Blende sie durch die
Schaltflache GLIEDERUNG EIN-/AUSBLENDEN
einfach aus!

- {Ganzer Bildschim Prasentation]

4. Auch im Internet Explorer gibt es einen
Vollbildmodus. Wahle die Schaltflache
GANZER BILDSCHIRM PRASENTATION in der
rechten unteren Fensterecke.

PowerPoint ist also auch ideal, um deine eigene
Homepage zu erstellen.
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Mit Pack & Go eine Runtime-Version erstellen

Die ganze Sache hat mal wieder einen Haken.
Was machst du beispielsweise, wenn du am
Zielort zwar einen PC zur Verfiigung hast, aber
kein PowerPoint darauf installiert ist? Na?

Dann gibt es — Gott sei dank — die so genannte
Runtime-Version.

Der Pack & Go-Assistent

Bei dieser fabelhaften Runtime-Version
(Laufzeit-Version) wird die Prisentation zu-
sammen mit dem so genannten PowerPoint Vie-
wer in einer Datei zusammengefasst. Und in der
Regel ist diese so klein, dass du sie auf Diskette
oder auf Disketten mitnehmen kannst.

Der Pack & Go-Assi hilft dir gern! Und so be-
reitest du die Prisentation auf die ,,groBe
Tournee* vor.

Dieser Assistent hilft Thnen dabei, Thre
_gesamte Prasentation so
* zusammenzuf assen, dafi Sie sie auf i
{ minem anderen Computer wiedergeben -
- konnen. ety

1. wahle im Menii DATEI den Befehl PACK &
Go. Der Pack & Go-Assistent meldet sich
zu Diensten! Klicke auf [WEITER].

2. Belasse es im nachsten Schritt bei der
Voreinstellung AKTIVE PRASENTATION, klicke
auf [WEITER9.

3. Méchtest du die Datei auf Diskette
kopieren? Dann wéahle einfach die
Einstellung A:\ LAUFWERK.

4. Du wiinschst eine andere Ausgabeart?
Klicken vor den Eintrag ZieL WAHLEN. Uber
die Schaltflache [DURCHSUCHEN] kannst du
diesen Speicherort einstellen. Klicke wieder
auf [WEITER].

5. Die Option TRUETYPE-SCHRIFTARTEN
EINBETTEN sichert, dass die Présentation
auch auf dem fremden Rechner ungefahr
so aussieht, wie auf dem Ursprungs-PC.

6. Entscheide dich im nachsten Schritt
unbedingt fir PROJEKTOR FUR WINDOWS 95
UND NT. Nur so kann die Prasentation auch
auf einem Rechner abgespielt werden, auf
dem kein PowerPoint installiert ist.

7. Kiicken wieder auf [WEITER] und auf
[FERTIGSTELLEN]. In der Regel wirst du jetzt
zum Einlegen der Office-CD aufgefordert.
Geduld, das Zusammenpacken dauert eine
Weile. Gegebenenfalls musst du weitere
Disketten einlegen.

\{)Ww
8. Bestatige die Meldung bl i o
Uber das erfolgreiche =
Zusammenfassen der \_“;; -
Prasentation mit OK. %
Geschafft!

Und wie startest du nun deine Prisentation?
Aktivieren dazu einfach die Datei
PNGSETUP.EXE auf deiner Diskette. Alles
weitere ergibt sich von selbst.

Queliordner A
Zivlovdner. [C\PRAGENTATION

n-tmmkn—mﬂmu—u Unhr
_& U MHMEQMW
=

Richte dir beim Entpacken der Priisentation am
besten einen eigenen Ordner ein.
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Anhang 1: Hilfe per Office-Assistent und Direkthilfe

Du hast es langst gemerkt: Karl Klammer oder
einer seiner Freunde stehen dir mit Rat und Tat
zur Seite!

Der Assistent hilft!

Der Assistent schaut dir beim Schreiben auf die
Finger und versorgt dich mit Tipps und Tricks!

1. Ab und an wirst du vom Office-Assistenten
Uber interessante Funktionen und
Maéglichkeiten zur Arbeitserleichterung
informiert.

2. Manchmal ist ein Tipp auch mit konkreten
Empfehlungen verbunden. Folge den
Hinweisen oder klicke auf ABBRECHEN.

3. Wenn ein Tipp weniger
wichtig ist, macht dich der
Office-Assistent dezent durch
eine GlUhbirne darauf
aufmerksam.

4. Kiicke einfach auf die Glihbirne, wenn du
den Tipp lesen méchtest. Falls nicht, kannst
du diese Anzeige auch ignorieren.

B. Der Office-Assistent geht dir auf die
Nerven? Dann klicke
einfach auf die Schaltflache
SCHLIEBEN in der rechten
oberen Ecke.

4

6. Der quirlige Geselle kann jederzeit wieder
Uber die Funktionstaste [F1] aufgerufen
werden!

Ich bin sicher, du wirst viel Spal mit dem
Office-Assistenten haben!

Eine Frage stellen

Natiirlich kannst du Karl Klammer auch eine
Frage stellen. Gehe so vor:

1. Klicke direkt in Karl Klammer. Eine
Spruchblase mit Eingabefeld erscheint. Hier
steht: GEBEN SIE HIER IHRE FRAGE EIN, UND
KLICKEN SIE AUF "SUCHEN".

2, Tippe nun einfach deine Frage (oder eine
entsprechende Wortgruppe) in dieses Feld
ein. Der Platzhalter-Text wird jetzt
Uberschrieben. Tippe beispielsweise Wie
kann ich speichern?.

-

Klicke jetzt auf die Schaltflache [SUCHEN].

4. Der Office-Assistent listet dir jetzt etliche
Fundstellen auf. Klicke im Beispiel auf den
Eintrag SPEICHERN EINES DOKUMENTS.

5. Nun landest du in einem weiteren Hil-
fefenster, wo du dich ausfihrlich Gber das
Thema informieren kannst.

Wenn du fertig bist, solltest du alle Hilfe-Fenster
per SCHLIEBEN-Schaltfliche wieder
»zuklappen®.

Anderen Assistenten auswahlen

Du bist mit Karl
Klammer nicht einver-
standen? Dann suche dir
doch einen anderen
Assistenten, einen, der
besser zu dir passt!

Klicke einfach mit der rechten Maustaste in Karl
Klammer. Wihle den Befehl ASSISTENT
AUSWAHLEN. Suche dir im néchsten
Dialogfenster deinen Lieblings-Assi heraus, lege
die CD ein und klicke auf [OK].

Direkthilfe

Was verbirgt sich hinter dieser Schaltfliche?
Was zum Kuckuck bedeutet diese Option oder
dieser Meniibefehl? Du weilit es nicht? Dann
solltest Du einen Blick auf die pfiffige
Direkthilfe werfen!

1. Halte die Taste [UMSCHALT]
gedrtickt, tippe dazu [F1]. Der -
Cursor ,schnallt sich nun ein
Fragezeichen auf den Ricken®.

2. Klicke auf das Element, wozu du
Informationen benétigst.
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Anhang 2: PowerPoint bequem einrichten

Und, wie kommst du so klar mit der Materie?
Hast du dir PowerPoint schon richtig bequem
eingerichtet? Das solltest du, denn Microsoft
baute in Office 2000 einen ziemlichen Unsinn
ein, der zu heftigem Missmut unter den treuen
Office-Freunden gefiihrt hat. Was ich meine?
Die komische Meniiversteckautomatik!

Und wenn du das Problem mit Bravour ge-
meistert hast, zeige ich dir noch, wie du Power-
Point demnichst noch schneller starten kannst.

Grundeinstellungen

Zuerst empfehle ich dir also, die ,,Meniiversteck-
Automatik* abzuschalten. Dabei solltest du
auBerdem die neuerdings ,,zusammenge-
backenen* Symbolleisten wieder auseinan-
derziehen.

StandardmiBig rutschen haufig verwendete

- Befehle neuerdings automatisch im Menii ganz
- nach oben. AuBlerdem klappt nicht das ganze

- Menii, sondern nur ein Teil davon herunter. Zwei :

- Symbolleisten sind zu einer verschmolzen. Da-

- durch werden wichtige Schaltflichen verdeckt.

Mein Vorschlag: Richte dir PowerPoint wieder
so ein, wie jedes andere verniinftige Programm.

Wihle im Menii EXTRAS den Befehl ANPASSEN.
Klicke hier auf das Register OPTIONEN. Entferne
hier die Hakchen bei STANDARD- UND
FORMATSYMBOLLEISTE TEILEN SICH EINE ZEILE
und bei MENUS ZEIGEN ZULETZT VERWENDETE
BEFEHLE ZUERST AN.

Eine Verknlipfung erstellen

Wenn du PowerPoint hiufig aufrufen musst, ist
die zu Beginn des Heftes beschriebene Methode
recht miihselig: START/PROGRAMME/MICRO-
SOFT POWERPOINT — irgendwann bekommst du
unter Garantie einen Krampf im Finger.

Erstelle stattdessen einfach eine Verkniipfung
auf dem Desktop.

1. Wahle wieder die Taste START. Das Start-
Men klappt hoch.

2. Klicke nun mit der rechten Maustaste auf
den Eintrag MICROSOFT POWERPOINT.

3. Ziehe diesen Eintrag bei gedruckter rechter
Maustaste auf den Desktop. Lasse die
Maustaste los.

Bestiitige deine Einstellungen durch Klick auf
[OK]. Nun siehst du wieder das von alten
PowerPoint-Versionen und von anderen
Windows-Programmen vertraute Bild!

4. Jetzt sffnet sich ein Kontextmeni! Wahle
hier (wieder mit der linken Maustaste) den
Befehl VERKNUPFUNG(EN) HIER ERSTELLEN.

5. Nun verflugst du Gber eine
praktische Verknupfung zu
PowerPoint. Wenn du das
Programm starten méchtest,
doppelklickst du einfach auf
MICROSOFT POWERPOINT!

PowerPoint
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Anhang 3: Ein Saulendiagramm mit Excel erstellen

Klar, am liebsten wiirde ich dir hier eines der
wunderbaren Excel-Know Ware-Heftchen von
Palle Gronbek empfehlen! (Oder mein dreihun-
dertseitiges ,,PC Seminar Excel 2000 mit CD).
Mache ich aber nicht. Stattdessen zeige ich dir
flugs, wie man ein flottes Sidulendiagramm er-
stellt!

Alles klar? Dann starte mal Excel iiber
START/PROGRAMME/MICROSOFT EXCEL.

Die Tabelle schreiben

Schreibe in Zelle Al den Text Umsatzzahlen.
Als Uberschrift. Gehe jetzt mit den Pfeil-Tasten
in Zelle B3 und tippe Zeitraum. Schreibe dann
1. Quartal, 2. Quartal usw.

________ cafeemb o B e
1 Umsatzzahlen
i Zeitraum  Mio. Euro
1. Quartal 2457
2014
|l o...2828
4 Quartal |

2845

Trage in die rechte Spalte die entsprechenden
Werte ein. So also soll deine Beispieltabelle aus-
schauen.

=
Umsatzzahlen

Fertig abgeschrieben? Wunderbar! Dann
markiere die Tabelle. Klicke auf die Zelle B3
und halte die linke Maustaste gedrickt.
Ziehe die Maus nun mutig bei gedrickter
linker Maustaste bis Zelle C7. Bis auf die
erste Zelle erkennst du die Markierung an
der Grauférbung.
‘g 110% & | 2. Klicke nun auf die
S Schaltflache
DIAGRAMM-ASSISTENT.

Diagramm'—ﬁs%iﬁkéﬁt |

f Diagramm-Assistent - Schritt 1 von 4 - Diaglémmlyp

3. Der Diagramm-Assistent meldet sich nun
mit Schritt 1 von 4. Die Voreinstellung DIa-
GRAMMTYP SAULE und der erste Diagram-
muntertyp sind perfekt.

4. Kiicke auf die Schaltflache [WEITER]. Klicke

noch einmal auf [WEITER], und zwar so
lange, bis du bei Schritt 3 von 4 angelangt
bist!

Diagramm-Assistent - Schritt 3 von 4 - Diagrammoptionen

Pdic. Eure

B. Kiicke hier noch auf die Registerzunge
LEGENDE. Nimm das Hakchen weg bei
LEGENDE ANZEIGEN, du bendtigst im Beispiel
keine Legende!

e e
msatzzahlen

Zeitraum
1 Quartal
{2 Quartal
3 Quartal |
4 Quartal

e 1 Quartal 2 Quartal 3 Quartal 4 Quartal

47 —

6. Kiicke wieder auf [Weiter], zum Schluss auf
[Fertig stellen]. Dein Diagramm wird jetzt in
die Tabelle eingefligt. Du kannst es wie
eine Grafik skalieren und verschieben.
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Stichwortverzeichnis

Animationen
fiir Folieniiberginge, 25
mehr Effekte, 26
Anpassen von Word, 54
Ansichtenumschalter, 12
Audiorecorder, 39
Aufzihlung, 18
AutoFormen, 35
AutolInhalt-Assistent
ohne Startdialog, 10
per Startdialog, 6
AutoLayouts
als Folienmuster, 20
mit ClipArt-Platzhalter, 21
Titelfolie, 20
Beenden von PowerPoint, 5
Blocksatz, 18
Clip Gallery, 21
Sounddatei, 40
Tipps und Tricks, 29
ClipArts in PowerPoint, 29
Dauermodus, 47
Design. Siehe
Entwurfsvorlage
Design fiir Priasentation, 27
Diagramm
aus Excel einfiigen, 23
in Excel erstellen, 54
Direkthilfe, 52
Drehen von Objekten, 35
Drucken, 45
Einbetten, 30
Entwurfsvorlage, 44
Eigenschaften, 27
Erkldrung, 9
nachtriglich dndern, 27
per Startdialog, 8
Excel
Diagramm einfiigen, 23
Diagramm erstellen, 54
Fangraster, 31
Fenstersteuerung, 12
Fett, 18
Folie
AutoLayouts, 20
Fiilleffekte, 28
Hintergrundfarbe, 27
leere Folie einfiigen, 20
Folien
kopieren, 14
umsortieren, 13
Folienmaster, 42
Foliennavigator, 46
Foliennummer, 45
Foliensortierungsansicht, 11;
16
Folieniibergénge, 25
Fotos einfiigen, 29
FuBzeilen, 44
Fithrungslininen, 31
Fiilleffekte, 28
Fiilltarbe, 32

Gliedern
der Folieneintrige, 13
Gliederung aus Word, 15
per Schaltfliche, 14
Tipps und Tricks, 14
Gliederung aus Word
importieren, 15
Gliederung-Symbolleiste, 13
Grafik
einbetten, 30
in Folie einfiigen, 21
verkniipfen, 30
verschieben und skalieren,
30
Grundeinstellungen von
Word, 54
Gruppieren,
Zeichnungselemente, 34
Handzettel drucken, 45
Handzettelmaster, 42
Hervorheben durch Stift, 46
Hilfe per Direkthilfe, 52
Hilfe per Office-Assistent, 52
Hintergrundfarbe, 27
Hintergrundmuster, 28
Homepage mit PowerPoint,
50
HTML, 50
Inhaltsfolie, 14
Interaktive Schaltflichen, 44
Karl Klammer, 52
Kopfzeilen, 44
Kopieren
mit Drag & Drop, 16
Objekte aus anderen
Programmen, 23
von Folien, 13; 14
von Zeichnungsobjekten,
34
Kursiv, 18
Leere Folie einfiigen, 20
Leere Folie, einfiigen, 23
Leere Prisentation
aufrufen, 8
ohne Startdialog, 10
Leserservice, 5
Linienart, 33
Linienfarbe, 33
Linksbiindig, 18
Léschen
einer Folie, 13
von Text, 17
Zeichnungselemente, 33
Markieren,
Zeichnungslemente, 33
Master, 42
Meniiautomatik abschalten,
53
Meniizeile, 12
Muster. Siehe
Entwurfsvorlage
Navigationsschalter, 44

Normalansicht, 11
Notizen, 12
Notizenmaster, 42
Nummerierung, 18
Office-Assistent, 52
OLE, 24
Organisationsdiagramm, 37
Papierformat, 45
Platzhalter
fiir ClipArts, 21
fiir Diagramm, 22
fiir Organigramm, 22
fiir Text, 17
POT, 44
PowerPoint
Ansichten, 11
beenden, 5
im Uberblick, 12
starten, 6
Uberblick, 5
Priisentation
Folien verstecken, 47
Foliennavigator, 46
im Dauermodus, 47
leere, 8
mit Entwurfsvorlage, 9
speichern, 7
Stift beim Vorfiihren, 46
Tipps zum Vorfiihren, 46
vorfiihren, 7
vorhandene 6ffnen, 8
zielgruppenorientiert, 48
Priisentationslayout per
Master dndern, 42
Rechteck, 31
Reihenfolge der
Zeichnungslemente, 36
Rollen, 12
Schrift vertikal stellen, 38
Schriftart, 18
Schrifteffekte, 19
Schrifteffekte mit WordAurt,
38
Skalieren, 30
Soundeffekt bei
Folienwechsel, 26
Sounds, 39
aus Datei einbinden, 40
aus Gallery, 40
Tipps zum Abspielen, 41
Speichern der Prisentation, 7
Startdialog abschalten, 10
Starten von PowerPoint, 6
Statuszeile, 12
Stift beim Vorfiihren, 46
Struktur, 13
Symbolleisten, 12
Tabelle aus Word einfiigen,
24
Text bearbeiten und gestalten,
18
Texteffekte, 38

Textfelder
als Platzhalter, 17
einfiigen und gestalten, 35
fiir Organigramm, 37
Innenrand abschalten, 36
Titelmaster, 42
Titelzeile, 12
Transparenz, 36
Umsatzzahlen im Diagramm,
54
Umsortieren
per
Foliensortierungsansicht
, 16
von Folien in Gliederung,
13
Unterstrichen, 18
Verbindungen in
Organigramm, 37
Verkniipfen, 30
Verkniipfung erstellen, 53
Verschieben
mit Drag & Drop, 16
von Folien, 13
von Grafiken, 30
Verstecken einer Folie, 47
Videos, 39
Vorfiihren. Siehe Priisentation
Vorfiihren, Tipps und Tricks,
46
Vorlage, 44
WAVE-Datei aufnehmen, 39
Webseite, 50
Word
Gliederung importieren, 15
Tabelle einfiigen, 24
WordArt, 38
Ubergangseffekte, 25
Zeichnen
AutoFormen, 35
Drehen von Objekten, 35
Fangraster, 31
Fiihrungslinien, 31
Gestaltungsmoglichkeiten,
33
in PowerPoint, 31
Rechteck, 31
Reihenfolge der Elemente,
36
Tipps und Tricks, 33
Transparenz, 36
Zeichnungselemente
gruppieren, 34
Zentriert, 18
Zielgruppenorientierte
Priisentation, 48
Offnen der Prisentation, 8
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Nachbestellung
Nachbestellung Stck Nr |KnowWare DM
Dein Zeitschriften-/Buchhandler 100 |Nutze Deinen PC optimal 5,-
oder Kiosk kann alle Hefte, die 104 |Was ist denn DOS? 5,-
nicht ausverkauft sind, bei seinem 105 |Start mit Windows 3.11 5,-
Lieferanten ohne Probleme und 108 |Start mit Modem 6,-
Risiko nachbestellen. 111 |Soundkarten - Musik auf dem PC 6,-
Schweiz: bei Bonner Presse, Seite 2 112 |Weiter mit Excel (Ver. 5/7) 6,-
113 |Weiter mit Word (Ver. 6/7) 6,-
114 |Games, Spiele auf dem PC 6,-
117 |Windows 95 on tour 6,-
122 |WWW - Homepages selbst erstellen i
125 |Batchprogrammierung DOS 7,-
126 |Excel VBA Makro-Programmierung 7,
127 |Start ins Internet 7,
Siehe auch www.knowware.de 128 |Start mit WordPerfect 7 6,-
wo Du online bestellen kannst. 129 |Word 7 fir Anfanger 7.-
130 |Start mit CorelDraw 5 6,-
131 |Start mit Datenbanken und SQL 7,-
132 |Word 7 fur Fortgeschrittene 7
Hiermit bestelle ich: 133 |Intranet, HTML und Java 7,-
134 |dBase flr Windows 7,-
__ Bitte anrufen, wenn die 135 |Excel 7 fir Anfénger Y
Hefte da sind 136 |Windows NT 4.0 fur Einsteiger 7,-
__ lch komme wieder vorbei 138 |Word fur Studenten Ver. 7/97/2000 7,-
__ Per Post schicken, Porto trage ich 139 |Start mit Windows 95 7,-
140 |Start mit PowerPoint 7 7,-
141 |PC Aufristen, vol. 1 7,-
Datum: 142 |Voice Type T
143 |Rund um den PC (flr Anfanger) 7,
Name. Anschrift + Tel: 144 |Web Design 7.-
145 |Start mit Excel (Ver. 7, aberauch 5und 97) | 7,-
146 |Start mit Access 7/97 7,-
147 |Word 97 fur Anfanger 7,-
148 |Windows 95 fur Einsteiger 7,-
149 |Nutze das Internet optimal 7,-
150 |Excel 97 fur Einsteiger 7,-
151 |Windows 98 flr Einsteiger 7,-
152 |Internet Explorer 4 fir Einsteiger 7,
153 |Linux fdr Einsteiger 7,-
154  |Access 97/2000 fur Fortgeschrittene 7,-
155 |Excel 97 fur Fortgeschrittene Tam
KnowWare PLUS
1 Windows-Tuning mit der Registry 7,
2 |Windows Tips und Tricks 7,-
Geplante Hefte Dez. 1999: 8 PC Tuning mit Erfolg optimieren 7,-
Excel 2000 (Einst.), StarOffice 5.1, 4  |HomePages fir Einsteiger 7,-
Paint Shop Pro 5, Outlook 5 (Einst.) 5 |Word Tips & Tricks 7,-
6 |JavaScript fir Einsteiger s
7 Windows schneller machen 7,-
KnowWare EXTRA
1 Word 2000 fur Einsteiger 7,
KnowWare SPECIAL
1 PowerPoint 2000 fiir Einsteiger 7,-

Hefte kénnen auch hier bestellt werden:

Bonner Pressevertrieb, Moeserstr. 2-3, 49074 Osnabriick

Frau Schulte, schu@bpv-online.com
Tel.: (0541) 33145-20, Fax: (0541) 33145-33
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