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\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 pfiftige Tipps
und Tricks kennen lernen? Dann lies nur weiter!

Ich habe PowerPoint fiir dich vom Kopf auf die

: FiiBe gestellt und hoffe deshalb, dir mit diesem
- Heft die optimale Anleitung an dic 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 Nachsicht, 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*™
iiberhaupt so kann? Na dann schauen wir mal!

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

Die ,,bindiren Schaubilder* werden per Beamer
(ein Video-Projektionsgerit) oder per OH-
Durchlichtaufsatz an die Wand projiziert. Die
Vorfiihrung glinzt 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 herkdmmliche 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 ldsst sich sogar zum
Erstellen deiner Homepage verwenden!

Vorkenntnisse fir 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 Windows aus.

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

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

Falls du hier Liicken hast, empfehle ich dir eines
meiner Windows-Hefte von KnowWare. So
vermeide ich das doppelte Erkldren von
Grundtechniken und habe mehr Platz fiir die
wichtigen Dinge von PowerPoint! Okay?

Uber den Autor

Ich bin 36 Jahre jung. Seit 1996 arbeite ich als
freiberuflicher Autor und schreibe Biicher und
Zeitschriftenartikel zu Microsoft Office, Internet
und Programmrerung

Bel Know Ware habe 1ch blsher (Stand 2004) :
: 25 Hefte veroffentlicht. Am beliebtesten sind

: meine Homepage-Titel und die Hefte zu Word

: und Windows. Dieser Titel ist iibrigens die 2.,

| erweiterte Ausgabe von 2004! Tipp: Gehe doch
i einmal zu www.knowware.de und gib Hanke in
das Suchen Peld emf

Aullerdem g s.ebe ich K.urse an der Volkshoch-
schule Berlin-Friedrichshain.

Leserservice groR geschrieben!

Du hast eine Frage zu meinen KnowWare-
Titeln? Surfe zu www.jchanke.de/knowware,
meiner Scrvice-Seite fiir KnowWare-Leser.

Beachte auch die Schnellreferenz im /nnen- :
i bogen: Auf Seite 31 bis 34 findest du die

. wichtigsten Befehle und Tastenkombinationen
von PowerPomt Z um Heraustrennen‘

Viel Spall und Erfolg mit PowerPoint 2000

wiinscht Johann-Christian Hanke!
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Los geht’s: Die erste Prasentation in fiinf 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 I1-
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 Fahigkeiten und dein Talent. Ich behaupte:

PowerPoint ist das Werkzeug — der Kiinstler
bist du!

Und damit du mir glaubst, wie einfach Power-
Point zu bedienen ist, machen wir ein Experi-
ment. Die erste Prisentation zauberst du in fiinf
Minuten, wetten? Wir starten sofort durch.

......................................................................................................................

: Apropos durchstarten. In den Anhéngen, ab
i Seite 58, zeige ich dir, wie du PowerPoint

: bequem einrichtest. Du lernst u.a. Karl Klammer

. und die Direkthilfe kennen und erfihrst, wie du
| dir die merkwiirdige ,Meniiversteckautomatik®

: abschalten kannst. Also, schau dort mal rein!

PowerPoint starten
Und jetzt geht’s los! Auf die Plitze, fertig ...

i Start ]

2. Zeige auf den Eintrag PROGRAMME.

1. Klicke auf die Taste START.
Das Start-Men klappt hoch.

. Microsoft Access

: % Microsoft Excel
Eavoriten * R

- Miciosoft Outiook
2 dsun

Programme »

& Microsolt PawerPaint
- Micosoft Word
&gy Einstelungen * @8 M5D05 Eingabeaufforderung

3. Klicke nun auf den Eintrag MICROSOFT
POWERPOINT.

Der Autolnhalt-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 Prisentation zu zaubern!
(Die anderen Optionen zeige ich dir ein
Stlickchen weiter hinten.)

T <]

Erstellen einer neuen Présentation -
F[:gé%%!?.?lﬁhélﬁtﬁ&sﬁiﬁﬁ
" Entwurfsvorlage

" Leere Prasentation

% " Offnen einer vorhandenen Prasentation

1. Wir verwenden an dieser Stelle also den
obersten Eintrag. Klicke vor AUTOINHALT-
ASSISTENT! Driicke nun auf [OK].

2. Ein weiteres Dialog-
fenster erscheint, klicke

Weiter > l
hier auf die Schaltflache

[WEITER].

Autolnhalt-Assistent - [Neues Produkt oder Dienstl

Wahlen Sie den gewir

Starten

Alle l

2} Frasentationstyp Allgemein i

FPrasentationsformat Firma }

e

Verkauf fMarketing

Prasentationsoptionen

Fertig stellen

i

Carnegie- Hainer ]

3. Im n&chsten Dialog bestimmst du den Pra-
sentationstyp. Klicke hier einfach auf die
Schaltflache, die deinem Présentationstyp
am nachsten kommt. Klicke im Beispiel auf
[VERKAUF/MARKETING].
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wahlen Sie den gewiinschten Prasentationstyp aus.

alle Meues Produkt oder Dienstleistun
Allgemein icedibersicht
Firma

4. Im rechten Bereich entscheidest du dich
dann fur die konkrete Prasentation. Mar-
kiere beispielsweise den Eintrag
MARKETINGPLAN.

Welche Ausgabeart verwenden Sie?

& Bildschirmprasentation
" webprasentation
" SchwarzweiBe Overheadfolien

5. Klicke wieder auf [WEITER]. Klicke auch bei
der Frage nach den Prasentationsformat
auf [WEITER]. Damit Ubernimmst du die
Einstellung BILDSCHIRMPRASENTATION.
SchlieRlich soll die Show ja am Bildschirm
angezeigt werden, oder?

Prasentationstitel:
ISeminare fFiar Microsoft Office

Elemente auf jeder Prasentation einschliefen:

Fufizeile: ]EanWarel
V¥ Datum der letzten Aktualisierung

V¥ Folignnummer

6. Tippe jetzt den Prasentationstitel in das
entsprechende Feld ein. Falls du eine auf
jeder Folie erscheinende Fulzeile
maochtest, musst du auch dieses Feld
ausfiillen. Du kannst hier auch auswahlen,
ob du das Datum der letzten Aktualisierung
und die Foliennummer wiinschst. Alles
klar? Klicke auf [WEITER]!

7. Der Autolnhalt-
Assistent hat jetzt
die entsprechenden
Informationen von dir bekommen. Klicke
nun ganz unverzagt auf die Schaltflache
[FERTIG STELLEN].

Prasentation vorfiihren

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

Schau dir dein Meisterwerk gleich einmal an.
Und zwar so:

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

Du méchtest eine Seite
vorblattern? Drlicke 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
Tastatur.

Prasentation speichern

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

1. Klicke dazu auf die Schaltflaiche
[SPEICHERN], gut zu erkennen am

Diskettensymbol.
Dateiname: ﬁme—Sermnar! j i_ﬂ___l £
Dateityp:  [Prasentation (*.ppt) = i

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

PowerPoint-Dateien erhalten automatisch
die Nachsilbe ppt.
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Entwurfsvorlage, leere und vorhandene Prisentation

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

......................................................................................................................

- Du méchtest noch keine weiteren Infos, sondern
- willst an deiner eben erstellten Priisentation wei-

| terbasteln? Dann springe zu Seite 11 bzw. 17!

.....................................................................................................................

PowerPont [ %]

-Erstellen einer neusn Prasentation

E‘_}j € Autolnhak-Assistert

é " Gffnen einer vorhandanen Prasentation

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

i DATEI/BEENDEN oder durch Klick auf das obere
i Kreuz!

Offnen einer vorhandenen Show

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

: % %fongnmvvnzhaﬁww&sentaym

i {Weitere Dateien,,,

+ DL \Quickseminare ppt
konvert| Tastprasentation ppt
\Eigene Dateisn!|ratur . ppt L!

1. Klicke vor OFFNEN EINER VORHANDENEN
PRASENTATION.

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

e R e L e
wan, (% offnen einer vorhandenen Prasentatlon

Weitere E':lf‘i-'ll-'l'l

V. \Office- Sem:rrar.p

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

B

Dalsiyp.  {ae PomerPont P asentstonen (% pot * pos, * por® ] Aevechen |
S e, ]

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

Leere Prasentation

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

C Entwurfsvorlage

) G ot

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

Neue Folie

Wahlen Sie ein AutoLayout:
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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.

Motizen hinzuzuflgen

mEoET e
tacoms b o) | meroeen N NOOE A4 2-L-=@F T 1 ¢
3 % M’r‘ tu I w«mm

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

4. AuRerdem 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 néch-
sten Seiten!

Wie du Text in die Platzhalter einfligst und bear-

| beitest, zeige ich dir ab Seite 17. Wie du neue

: Folien einfligst, kannst du ab Seite 20 nachlesen.

i Tipps und Tricks zur Arbeit mit der Gliederung

findest du dagegen ab Seite 13.

Entwurfsvorlage

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

Was zum Kuckuck ist eine ,.Entwurfsvorlage™?

Eine Entwursfvorlage ist eine leere Prasen-
tation mit Hintergrunddesign!

Probieren wir das doch gleich einmal aus!

- Erstellen einer neuen Prasentation —

. " Autolnhalt-Assistent

@ Entwurfsvorlage

1. Starte also PowerPoint erneut, entscheide
dich fir ENTWURFSVORLAGE. Klicke auf
[OK].

Neue Prazentabon HE

fligamen Entwirtsvoriagen | praseckationen | Offics 95-voriagen | Office 97-Vortagen |

i
Schachbrett L ? Lorem ipeum
i 3
ot urt Schigsgel ; g 3 Dakry g somsasaien: ada oG
Sornentage ¥ alwddaw
Stratogie
Srefen
Sumi Malerst
Technologie
Topografe

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

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

In manchen Fallen wirst du jetzt zum
Einlegen deiner CD aufgefordert! Denn viele
Vorlagen sind noch nicht installiert.

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

bestatigen.
2 Miciosolt PowerPoint - [Prasentation1]
] Datei pewberen Ansche Erfogen Foms Egres Sdschrmorssentstion Fenster MTIES
Del@a 8v B e B OO AR 20 5
TresMewRom¥ w24 - F XD S EE® L A A W Agereres - .
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Titel durch
----- hinzuftigen
=
‘4
HEoze f 5
Zwteens [y O Apofamen- \ WOOE A4 -L-Z8@ T & o »
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10 Entwurfsvorlage, leere und vorhandene Prasentation

S. Jetzt landest du also an der gleichen Stelle
wie beim Einfligen 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- '
 trdglich eine Entwurfsvorlage zuweisen. Wie das

i geht, verrate ich dir ab Seite 27.

......................................................................................................................

Oft viel besser: Ohne Startdialog!

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

M Diesen Dialog richt wieder anzeigen;

s

oK Abbrechen t

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.

Wahlen Sie ain Autolayout:

st sesrmrrrsESI
R
s

it o
i |
i
i

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

Und schon haben wir das Ritsel geldst. In die-
sem Fall bietet dir PowerPoint also gleich eine
leere Prisentation an!

Mehr Auswahl per DATEI/NEU

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

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

Datei
O m
& SFfren. .. Strg+0

1.  Wihle im Menu DATE! den Befehl NEu.

Meue Prasentation

Allgemein IEntwurFsvorIagen ]

B || eere Prasentation

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.

Meue Prasentation

Allgemein 5_§!j!§f_\ff{ff§_§{’2ﬁ_ﬁ%§qjl Présentationen |

&l |50er Jahre | & |Geste

f]ﬁufsteigend E?;Eanchspannung

&l ] azur & |1mpressionen

¢l

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

Geheimtipp: Prisentationen!

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 httest
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
genauer an. Du lernst die verschiedenen Ansich-
ten kennen. AuBerdem zeige ich dir, wie das
PowerPoint-Fenster aufgebaut ist.

Die Normalansicht

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

Das sagt dir jetzt alles nichts, weil du zufillig
gerade keine #lteren PowerPoint-Versionen
kennst? Macht nichts. Es reicht, wenn du weif}t:

Die Normalansicht ist die Ansicht, die du
standardmaRig zu Gesicht bekommst.

ar ppt]

----- soft PowerPont - [Othce-S emin.
_%JMWMmMmFMEwammmwa?
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T » Produktverpack
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Die Normalansicht zeigt dir rechts die aktive
Folie. AuBerdem kannst du im unteren Bereich
Notizen eintragen. Links sichst du dagegen die
Gliederung der gesamten Prisentation

Die Gréle der einzelnen Bereiche lasst sich
durch Ziehen an den Trennbalken
verandern.

Normal-Ansicht? Du kannst jederzeit und sehr
bequem wieder in diese Ansicht wechseln.
: Wihle einfach im Menii ANSICHT den Befehl

. NORMAL.

Du befindest dich momentan gerade nicht in der

Die Foliensortierungsansicht

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

E:‘MI -rosoll PowerPomnt - [Dffice-Seminal ppt]

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 praktlsch Wenn du in der Follensortle- ;
: rungsansicht auf eine Folie doppelklickst,

: schaltet PowerPoint wieder in die vorher einge-
: stellte Ansicht um und zeigt dir diese Folie an.

Der Ansichtenumschalter

Wer hitte das gedacht. Es gibt noch zwei weitere
Ansichten! Beispielsweise die reine
Gliederungsansicht.

i olien
T Grﬁderwxgsansichﬁ

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.

IE.E i _x-:_.r ]
' Folier

r“——' Folienansicht ]

In der Regel bendtigst du jedoch nur die Nor-
mal- und die Foliensortierungsansicht.
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PowerPoint im Uberblick

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

Miciosoft PowerPoint - [Office- Tlte|Zelle

@Q&tm _B_Eal'bﬁ?tﬁl.'i. &ns;cht Einfiigen Format Extras Bildschirmpr asent. M enl'.'lzeil e ...lﬂf‘_)_'-'j
EF T LIS Y CEr v I s

' TimesNewRomar v 44 v F X u s ?'Symbolleisten @ EAY “ﬂg&mms'i’
IEISeminareﬂ]rMicrusuft i g o | |4I|\:|2|||1:||||2”|||4u I.I..SIII...B.II 10 il

Gliederung der Prasentation

2 [ Marktzusammenfassung

* VYergangenheit, Gegenwart i
und Zukunft des Marktes

- + Ubersicht Uber

Symbole zur Fenstersteuerung

& verdnderte Marktanteile,
Marktfuhrer, Konkurrenz,
Marktverschiebungen,

|Symbolleiste Gliederung l | ~ Semminare fiir Microsoft Office
¥ Produktdefinition ' : il

. vertikaler Rollbalken
A 4 + Beschreiben Sie das zu :
5 vermarktende Produkt oder - Johann-Christian Hanke
iy die Dienstleistung. L
4+ 2 Konkurrenz
+ Die Wetthewerbs-sifation:
ot

'Ansichtenumschalter

Konkurrenz. e . p ;
< Sie, . . e
s R S e = Klicken Sie, um Notizen hinzuzufigen Feld fur Notizen I
_ =ORT | ,
Zeichnen - [y 1) AutoForrIStatus- und Infozeile I_é’ "E0E° R ¥ o e i e
e M — G ox

® Symbole zur Fenstersteuerung: Damit kannst du die Fenstergré3e veriindern.

* Titelzeile: Hier findest du den Programm-Namen und den Namen der aktuellen Prisentation.

® Meniizeile: Enthilt die Meniis mit den Befehlen zur Steuerung von PowerPoint. Klicke auf ein
Menii, um es herunterzuklappen. Wiihle den entsprechenden Befehl durch Anklicken.
Symbolleisten: StandardméBig siehst du die Symbolleisten Format und Standard.

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

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

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

® 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.

* 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 bendtigst du die Symbolleiste Gliede-
rung!

Wihle im Menii ANSICHT den Befehl
i SYMBOLLEISTEN. Hake hier den Eintrag

| GLIEDERUNG ab.

Symbolleisten » w{w Standard
Lineal | v Formatierung
Fihrungslinien Animationseffekie

Grafik !!

Jetzt miisste am linken Bildschirmrand die neue
Symbolleiste erschienen sein. Und das kannst du
mit diesem fabelhaften ,,Befehlsriegel” alles an-
stellen:

Kopf- und Fulizeile...

§ 14 7] vertikale Markte

— 15 Z) International
16 JJErfolgskriterien

. twl? ~) Termine

??‘-‘&

+3 Alle Ebenen reduzieren|

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

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
driicke lediglich die Taste [Entf]
auf deiner Tastatur! Losche auf diese
Weise alle nicht bendétigten Folien.

Folien umsortieren

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

sstrategien

1. Klicke wieder auf das Foliensymbol. Halte
dabei die linke Maustaste gedruckt.

...... @YK ommunikalionsstrategien
* ii’ O Verpackung & Sonderlieferungen

¥ ; 2
280 Markteinflihrungsstrategi en

; 9@ Offentlichkeitsarbeit

= WO Werbung

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

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

LE
”-{% wunschgemdl umge-
Alletharas: erweiteril stellt? Dann empfehle ich
dir, auf die Schaltfliche
ALLE EBENEN ERWEITERN zu klicken. Jetzt wird
dir wieder der volle Text aller Folien angezeigt.

Du hast alle Folien

Eintrdge hoher und tiefer stufen

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

Folgende Regeln gelten:

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

* 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 hichsten :

: Ebene mit [Tab] herunterstufst, wird diese Folie
 geldscht. Sie wird mit der nichsten verbunden,

- was hiufig zu unerwiinschten Effekten fiihrt.

. Falls du einen untergeordneten Aufzdhlungs-

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

: auf die héchste Ebene bringst, wird daraus eine

. neue Folie! Das ist eine praktische Methode!

Gliedern per Schaltfliche

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.

reiiEry s EESIEE KAJe
! ) Seminare fir Microsoft Office
Joharn-Chr stian Hanke
2 Z) Marktzusammeniassung
* Verganoenheit, Gagenwart und Zukunft des Markies

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

Falls es fur eine Funktion Tasten gibt, emp-
fehle ich dir grundsatzlich zuerst die Arbeit
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.

+ '#0 Termine

« Wichtige Termine in den
g ndchsten 18 Monaten.
i§: ] Heben Sie Termine hervar,

deren Einhaiung fur den

S Erfalg wesentlich ist.
A
4

Formatierung anzeigen

Wie zeigt man in der Gliederungsansicht
Formatierungen an? Klicke einfach auf die
Schaltfliche 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
Hauptiberschrift der Folie, vor die du die
Kopie einfligen méchtest. Driicke dann
[STRG] + [V], den Tastentrick zum Einfligen.

R CI'UUJIE
Andere Werbemittel

16 O International

4. Raffiniert ist auch die Méglichkeit, eine In-
haltsfolie zu erstellen. Markiere einfach die
Folien, aus denen du eine Zusammenfas-
sung erstellen méchtest. Fahre zum Mar-
kieren beispielsweise in der Gliederungs-
ansicht Gber den Text der entsprechenden
Folien. Klicke jetzt auf die Schaltfliche
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.

Verflixt, wie ng das weh einmalin Wordd? D

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,

Senden an ... PowerPoint!

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

’ ﬁ Maﬁempfanger
Eigenschaften il
Faxemfanger

@_ Microsoft PowerPoint

Senden an

1. Wahle in Word das Menu DATEI. Zeige hier
auf den Punkt SENDEN AN. Klicke schlieRlich
auf den Eintrag MICROSOFT POWERPOINT.

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

&F Mictnsoll Powerboml - [Prasentationd] 0
i der du wieder die entsprechende Vorlage zu- ] g ot goate Gl Fon w:ﬂ:*w-ﬂ: -t =L
i . . A v - FXU & E S A2 ¢ iy g
- weist. Siehe auch das Know Ware-Heftchen DEEI 87 : BT 2
,,Word "000 bzu 2002 ﬁlr Emste1ger i3 Geschaftsbericht
Remes e *  Goldmine GmbH
* - vorgelegt von Harry
Du erstellst nun dcmc Gllederung komplett unter v o T T———
Ausnutzung dieser praktischen Uberschrifts- - ‘DODie _ ,
* Halbjahresergebnis « 1 Halbjahr
Vorlagt‘n. == se | - starkes Umsatzwachstum
: « 1. Haibjahr = — starker Anstieg der Bestellungen
§ - 3 starkes « 2. Halbjahr
Eine UBERSCHRIFT 1 erzeugt nachher i M. Vit T
automatisch eine neue Folie. . ey =startar Anleg dor Shwichiengen
mum
So konnte deine Word-Gliederung aussehen! e
mro=T | ["Em‘: 5
= Zeichoen = [y sporomen- \NOOHAM 2-L-F88 "5 - o
;\ Arial » 16 o F X = Giadening Standarddesgn o
-l\g‘ “‘|-4‘|‘s-n‘5-1-7-|-s-w-3-=-10-|

Ofmatvorlage

Geschaftsbericht Goldmine: GmbH‘ll
*vorgelegtvon-Harry Goldfuchsy ‘1'_‘

'if.lieiHaijahresergebnisse‘ll
';.-Hafbjahrﬂ

: ista rkes‘Umsatzwachstumf

. fstarker'A.nstieg-der-Bestellungsn'H
5 2 -Halbjahry]

: fwaiterwachsa nder-Umsatzy

'fstatker-Ans(ieg-der-ﬁes:ellungen'l

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, weilt du ja noch, oder? Richtig,
liber ANSICHT/FOLIENSORTIERUNG. Qder du
klickst auf den gleichnamigen Miniaturschalter
in der linken unteren Fensterecke.

Umsortieren mit Drag & Drop

Wunderbar, die Foliensortierungsansicht
présentiert 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.

& Miciosolt PowerPoml - [[fice Semmar, ppt]
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Folersortienung

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

Halte wahrend des Schleppvorgangs
zusétzlich die Taste [STRG] gedriickt!

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

+ 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.

Vergangenheit, Produktdefinition
Gegenwart und Zukunft

des Marktes

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

LS% v (3

Graustufenvorschau I

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

* 75%
66%
20%

Konkurrenz

rodukkdefinitior

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

Ubrigens: Wie du Animationen und Folien-
iibergéinge einbaust, zeige ich dir ab Seite 25.



Textfelder als Platzhalter 17

Text in der Hiille: Textfelder als Platzhalter

Zuriick zu unserer Musterprésentation, die wir
mit dem Autolnhalts-Assistenten erstellt haben!
Klar, die Struktur ist schon fertig! Doch von der
inhaltlichen Seite her ldsst die Présentation zu
wiinschen {ibrig. 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 kénntest. 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.

Keine Sorge, wahrend der Vorflhrung
siehst du diese Texifelder natirlich nicht.

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

= Werbung

. SRS TR iy e S

: usfihrung | Y{%

%~ Ubsrsicht der Strategie

- Ubersicht der Medien & Terminierung
Ubersicht der Werbsausgaben

1. Du hast auf der Folie solch ein Textfeld
entdeckt? Dir ist der Beispieltext schnurz-
piep-egal? Klar kdnntest du den Text
Zeichen fiir Zeichen weg loschen 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.

Werbung

%E Text durch Kilicken hinzuﬂ!genm

e

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

=
il

_{?s aneigeﬂ'

fiie

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

3 - ETR I TSP B RIS
Lige Anzelgen schalten im Office-Burier
+ Plakataktion

5. Natiirlich kannst du auch die GréRe dieses
Textfeldes &ndern. Flihre den Mauszeiger
Gber den Rand, driicke nun die linke
Maustaste. Ziehe die Maus bei gedriickter
linker Maustaste in die gewiinschte
Richtung.

- Werbung

i R b

fice-Kurie

nzeigen sche

é* Plakataktion

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

Ab Seite 46 zeige ich dir, wie du im .
: Zusammenhang mit den Mastern das grund- ;
 legende Layout fiir deine Présentation dnderst! |
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Text bearbeiten und gestalten

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

Da sollten wir etwas unternchmen!

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

i 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-Symbolleiste.

Hoppla, bei dir sind immer noch zwei Symbol- .

: leisten zu einer zusammengeschmolzen? Dann
: solltest du aber schleunigst auf Seite 59 nachle-

: sen, wie man diesen Missstand (drei s, ich werde :
i mich nie dran gewdhnen) 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 gedrickter linker Maustaste
Uber den Text fahrst!

el ey s EEWEE AS
- s qyltdefinition

Produkt ie Wucht in

2. Wabhle nun die Wunschschriftart. Klicke auf
die Pfeil-Schaltflache neben dem
Schriftartenfeld. Suche dir aus dem Klappli-

3. Klaro — auch die i u
o e

SchriftgrélRe kannst -
du auf diese Art und 36
Weise verandern. 40
Suche den pas- H_}
senden Wert aus. 24

Oder tippe ihn in das

Feld ein und driicke [ENTER].

‘ FE u ¢lisE =i A

s A
Kursiv

Unser Produkt ist die

Wucht in Tiiten:

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

A s % 5
W

Schriftart verkleinemt

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

m
=1l

it

1kl
a

Zentriert

o

Auch bei den Absatzformaten hat Power-
Point einiges ,auf dem Kasten®. Da wéaren
Linksbilindig, Zentriert und Rechtsbilindig zu
nennen. Nur der Blocksatz fehlt, der ist
jedoch nur bei umfangreichen FlieRtext-
passagen wie in Word interessant.

= A A

R e

J%&%%&ém%ﬁ?’//ﬁ“{/////zxﬁf//zz?’/?’///.-',’//.rﬁf/,-”/:—i

1. Unser Produkt ist die Wucht in
Tiiten!

o ;'r,j:;r Allgemeine

{ll

RN

o

Reicht nicht? Einen ha’'m wa noch! Nie-
mand hindert dich daran, die Aufzéhlungs-
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,
prigen und sogar als Animation gestalten. Hier
ein kleiner Rundgang!

Schattenschrift und Relief

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

praktisch unv erkﬁuﬂich :

o

1. Markiere wieder das gewiinschte Wort oder
die entsprechende Wortgruppe. Nimm bei-
spielsweise eine Uberschrift. Wir gestalten
im Beispiel ein Produkt fur den
JLraditionsbewussten Schuhfreund®.

|

l|I|E|
111
?Ti

4

W
Schattierter Text|

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

3. Du bist heiR auf weitere Effekte? Dann
wéhle doch einfach einmal im Menu
ForRMAT den Befehl ZEICHEN.

Zeichen

Schviitschnit:  Schriftgrag:

]rm;s New Roman . {sxm:l fos

I Tahoma 16 a

Iy Tempus Sans ITC 15

ICursrv

) Timmons 1 [Fett Kursiv

T Trabuchat MS =

i  rochouctalt  —]

I schattien verss: 0 %

i preenen iy I~ Tiefgestelt - PR SO ek B,

wird dieselbe Schriftart verwendst.

Tn.le%’vpe-sdvftat

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

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

Schrift animieren

Versuchen wir es stattdessen einmal mit einer
Animation!

Anim&ionseffekte]

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

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

3. Markiere nun wieder den
zu animierenden Text, beispielsweise die
Hauptliberschrift.

E i A fma i
Ef’ &3( § ! b ;

Scfweibmaschinene‘ffekz

4. \Wahle den gewiinschten Stil aus, klicke
beispielsweise auf Schreibmaschineneffekt.
Gestalte auch die Ubrigen Textpassagen
nach Wunsch.

5. Die Schaltflache ol
ANIMATIONSVORSCHAU |
zeigt dir deinen Effekt
in einem Miniaturfen-
ster. Oft gibt es zuséatzlich einen Sound.

Animationsvorschau
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Folie einfligen 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 Anfang eine leere Priisentation

- ausgewihlt? Dann musst du die Présentation so- !
i wieso durch neue, leere Folien zusammenstellen |

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

Leere Folie einfiigen

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

« Dig Schrlkurse von Office Pius gehen Uber gine
starr

= Ginstg st der vergiechawese nedrioe Preis
5 Z) Konkurrenz: At for Office
« Die Wetthewerhasustion
» Die Kompatiarse von Fit fir Office sebr erfoigresch

I'—-—_ Tt T e ab unsers
'6 2 [Marktposition ;mw
! h kureer Z2it sine feste Posmon auf dem

Markt erobaert,

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

2. Wahle 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
einfiugen mochtest.

4. Wihle auch hier wieder die 3

Schaltfliche NEUE FOLIE. R§
MNeue Fnlie]

Wahlen Sie ein Autolayout: E
=0l [dhiE] (s8] |0l
- . Text (ber Objekt
ER| 4=

=l

[ Diesen Disiog nicht wieder anzsigen

5. Und jetzt erscheint das Dialogfenster NEUE
FoLie. Diesem hochinteressanten Fenster
sollten wir uns nun etwas néher widmen!

Du kannst auch [STRG] + [M] tippen, wenn
du eine neue Folie einfligen méchtest!

Die AutoLayouts

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

wahlen Sie ein Autolayout:

1. Du benétigst eine Titelfolie? Also die erste
Folie der Prasentation bzw. eine wichtige
Folie flr ein neues Prasentationskapitel?
Dann entscheide dich fiir das AutoLayout
TITELFOLIE. Es ist die allererste Auswahi
links oben.

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

pr— Zweispaltiger Text
I

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

Der Name des entsprechenden AutoLayouts
wird dir stets rechts unten angezeigt!

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

ber Mirhewerber

i
hinzufigen

o3 4 SR
& Ei=
= L

¥

5. Du kannst diese Folie nun auf die oben
schon beschriebene Art und Weise ausfiil-
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 ¢in paar interes-
sante Dinge zu entdecken!

_:j i
Sicher ist dir schon diese merkwiirdige Figur
aufgefallen?

Clipart und Text

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

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

1. Klicke auf das entsprechende ; @

AutoLayout und wahle [OK].

['ite]l durch Khcken hinzufiigen

A A A A A AT A P et prr g s e b
+ Text durch Klick

hinzufligen

ClipArt dureh
- Doppelkiicken
g hinzufigen

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

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

;_;_e.ga'm. {

Kategorien 152

"N R —

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 gewlnschte 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 Web-
. browser, also wie z.B. der Internet Explorer. :
. Deshalb reagiert diese ,.Bildersammlung® auch
| so langsam.
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| Die librigen Platzhalter

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

{Alle Kategorien [Alt+Pos1)]

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

i Microsoft Clip Gallery

‘ Ly Clips impottieren @Qﬁps Online

Dazu gleich mehr!

1. Sicher ist dir schon der DIAGRAMM-Platz-
halter aufgefallen? PowerPoint bietet dir
] Bider ] diese Méglichkeit 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
,powerpointeigene” Diagramm-Modul ist
umsténdlich und bietet weniger Méglich-
keiten. Wie das Einfugen von Objekten
funktioniert, zeige ich dir gleich.

E Clips suchen: !Ein Wort oder mehrere 'Worter eingeben. ..

Clips 1 - 680 in _Vorhanden

Du hast zufillig kein Excel-Heft von Know-
. Ware? Im Anhang auf Seite 60 zeige ich dir fix,
. wie du mit Excel ein Diagramm erstellst!

6. Suche dir nun das gewiinschte Bild aus.
Klicke es an. Jetzt 6ffnet sich ein weiteres
Menil.

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

ol

Qrganigramm

Service mit Biss!

= 4s]

+ inuns haben Sie
einen idwen-
starken Partner! i
- Produkte mit dem [
Hauch des
Dschungels.
e ' + Wir sagen: ,.Gut
e : gebriiit, Lowe!™

- |

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 41 verrate ich dir im
Zusammenhang mit den Zeichenfunktio-
nen, wie du mit den Verbindern schicke Or-
ganisationsdiagramme zauberst.

8. Die Grafik wird jetzt komplett in den Platz- i
halterrahmen gezwangt. Fiille nun den Rest 3. Ahnlich hart fallt meine Kritik bei TABELLEN
der Folie aus! und den anderen Optionen aus. Tabellen
kannst du viel bequemer in Word oder
Excel erstellen. Kopiere sie von hier in Po-
werPoint!

Mehr Tipps und Tricks zum Umgang mit Grafi-
ken erfihrst du tibrigens ab Seite 35!
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Objekte aus anderen Programmen einfligen

Schon mal dariiber nachgedacht, warum das
gesamte Programmpaket Microsoft Office heif}t,
und nicht etwas Microsoft PowerPunkt? Weil es
nicht nur PowerPoint gibt, darum!

PowerPoint gewinnt durch die Zusammen-
arbeit mit den anderen Programmen!

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
PowerPoint-Folie ein!

Eine leere Folie einfligen

Zuerst bendtigst du eine leere Folie. Oder eine
Folie, die nur eine Uberschrift besitzt.

=l 1. Gehe vor wie oben, klicke also
t& zuerst wieder auf die Schalt-

”L"’E"_Fﬂﬁel flache NEUE FOLIE.

Mur Titel

! 3 ]
| i i i
.ZJ

2. Wahle jetzt beispielsweise das AutoLayout
NUR TITEL. Du benétigst das ganze Blatt?
Dann entscheide dich fur das daneben ste-
hende AutoLayout LEER.

3. Fuge die Folie zum Schluss wieder ein
durch Klick auf die Schaltflache [OK].

i
H

iTitel durch Klicken hinzufiigen
|+ Text durch Kiicken
i hinzuftigen

. Du bendtigst nicht so viel Platz fiir das Objekt?

i Dann flige beispiclsweise das AutoLayout
: Zweispaltiger Text ein. Markiere den einen
: Platzhalter durch Anklicken. Entferne ihn durch

Druck auf [ENTF].

Diagramm aus Excel einfligen

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

. Zur Erinnerung: Im Anhang ab Seite 60 trainiere
: ich mit dir an Hand eines Beispiels, wie du mit
- Excel ein Diagramm erstellst!

1. Markiere jetzt das Diagramm in Excel. Dazu
genilgt es, wenn du kurz auf das Diagramm
klickst. Du erkennst die Markierung an den
acht kleinen Markierungsvierecken.

Sjgug-‘ B fnscht Erfugen Fomat Evtas Eansemr 2
Deo 8l Vv ER @ 5 L 2 =
- Ard i MmETlEEEn= €Q = =
T e “ Atk
A .
£ | Kopieren| . = f g =

t+ Umsatzzahlen

2 — —

3 Zeitraum  Mio, Eure

4 [1 Quanal 2457 ¥

5 12 Quartal 2614 Mio. Eurn

8 i3 Quartal 262.8 |

1 4 Quartal 845 | 290

8 =1 w4t

g 270 £

ic "

11 2

12 4

13

14

15 ous

it =
17

2. Wabhle nun die Tastenkombination [STRG] +
[C], um das Objekt in die so genannte Zwi-
schenablage zu kopieren. Okay, okay, du
kannst nattirlich auch die gewohnte Schalt-
flache [KopPIEREN] anklicken, wenn dir das
lieber ist! Das Excel-Diagramm erhélt jetzt
einen Laufrahmen, das ist normal.

Microsoft PowerPoint - 8] Hice—Seminar.pptlI

B 3] (3 Micros... |

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].
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© Umsatzzahlen

Klicke jetzt in deine Folie. Tippe die Tasten-
kombination [STRG] + [V], um das Objekt
aus der Zwischenablage einzufiigen. Was,
du magst keine Tastenkiirzel? Dann wéhle
einfach die Schaltflache [EINFUGEN], das er-
fullt den gleichen Zweck.

 Umsatzzahlen

In der Regel besitzt das Objekt noch nicht
die richtige Grofte. 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 gewlinschte GroRe.

. Umsatzzahlen

Mio, Euro R

-4 220

1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. CQuartal

Verschiebe das Diagramm gegebenenfalls
an die gewiinschte Stelle. Klicke auf die
weille Flache. Der Mauszeiger muss wie i

Objekt.

-

| Tipp: Um die Tabelle in Word schick zu

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

Tabelle aus Word einfiigen

Ahnlich einfach fiigst du auch eine Tabelle aus
Word ein.

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

) éUmsatzzahIenﬂ

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

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

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

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

L Die Umsatzzahien

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

. Paint Shop Pro oder eine Zeichnung in Corel

- Draw handelt! Kopieren und Einfiigen lautet die
- Devise! Fachleute sagen dazu auch OLE, Objekt

sin Vierfachpfeil aussehen. Ziehe das verbinden (linking) und eirnﬁigen (embedding).
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So gestaltest du animierte Folienlibergéange

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

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

Folieniibergang animieren

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

Marktzusarmenfassung Proddtdefinition

*vagmngeitnd, © JE. Ausschneiden

Nabie

o G Pare oy Kopieren

_ L Bildschirmprasentation einrichten. ..

5 Folie ausblenden

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 Kontextmeni erscheint.
Wahle hier — wieder mit der linken Mausta-
ste — den Befehl FOLIENUBERGANG.

Fohenubeigang HE

Effekt Fidr alle Ubernehmen
| -
Abbrechen t

i r o
Nachste Folie Sgund
M Bei Mauskiick i[\_‘:hne Sound] L}
T Automatisch nach r

4

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

Ohne Ubergang

Yon links oben Uberdecken
‘Yon links unten Uberdecken
Direkt

[ADirekr (ber Schwarz

Uber Schwarz blenden

4.

6.

v
P—
ES

Wahle hier aus dem Listenfeld einfach den
gewlnschten Effekt. Entscheide dich bei-
spielsweise flir AUFLOSEN.

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

Ubernehmen

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

Fir glle Gbernehmen |

7.

Du mdchtest gleich alle Folien auf einen
Schlag mit diesem Effekt verzieren? Auch
das ist mdglich! Klicke stattdessen auf [FUR
ALLE UBERNEHMEN].

l} Kein Effekt

Folienibergangseffekte

(8]

Cuidk-Serninare for Microsoft |
Office

L m—
Ubrigens: Den eingestellten Effekt kannst
du auch in diesem Listenfeld in der unteren
Symbolleiste ablesen. Und zwar im linken
Feld. Der Ubergang lasst sich auch hier

verstellen.

I Das erste kleine Symbol am unte-

ren Rand einer Folie deutet auf ei-
nen eingerichteten Ubergangseffekt
hin. Klicke kurz darauf, wenn du

den Eftekt 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 Folientibergidngen einfach einen Soundef-
fekt.

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

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

Folienubergang HE

W Bei Mauskick
I™ Automatisch nach =

Wahle hier den gewtinschten Klang aus.

4. Klicke wahlweise auf [UBERNEHMEN], wenn
der Effekt nur fur den Ubergang zu dieser
Folie gelten soll. Wahle 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.

% Sgund AT e ST e
i 1Glon:|<en Zi
 |Quietschende Bremsen e

Schreibmaschine

Schuss
Trommelwirbel
Zerbrechendes Glas
Zischen

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 Folieniibergéinge ge-
staltest, habe ich dir eben gezeigt.

Und das war noch nicht alles! Du kannst auch
einer Folie direkt einen Animationsstil zuweisen.
Und zwar so:

Kein Effekt

voreingestelke Animation|

SEPukil Ralation
s BYange £ Aen

Mudepfilnmasmdegion
- idard TR

I} 10 5 11

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

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

Kein Effekt < % B¢
Horizontal schiieRen -
Horizontal Bffnen

Vertikal 6ffnen

Quer dehnen

Von unten dehnen

Won links dehnen

Von rechts dehnen

ion oben dehnen ¥

3. Wihle hier nun den gewiinschten Animati-
onsstil aus, beispielsweise VERTIKAL
SCHLIEREN.

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

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

Die richtige Losung findest du wahrschein-
lich nur durch Probieren!
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Ein anderes Design auswahlen

Du bist mit dem voreingestellten Design nicht 3. Klicke hier wieder das gewiinschte Design
zufrieden? Dann wihle doch einfach ein anderes an, beispielsweise BLAUPAUSE. Begutachte
aus! Der Inhalt selbst wird dadurch zwar nicht die Vorschau im rechten Bereich.

verdndert, das Layout jedoch schon.

......................................................................................................................

: Ubrigens: Was es mit den sogenannten Mastern | ki

: auf sich hat, verrate ich dir ab Seite 46 L

T Y T

Danach zeige ich dir, wie du auch den
Hintergrund einzelner Folien dndern kannst.

Anderes Priasentationslayout

Und so gehst du vor, wenn du der Prisentation
generell ein anderes Design verpassen mochtest. . . ’

Fiir die ni hritte ist es iibrigens egal, in ) , B =
w}:l;:::rrjii:isc:i? dslf zraii;ss[iilts tng e o 4. Klicke auf die Schaltflache [Ubernehmen].
g ' Jetzt wird die gesamte Présentation mit

Format : diesem Design verziert.
A - Bei den meisten Prédsentationslayouts hebt sich
&hings j LT das Design der Titelfolie von den iibrigen Folien
Awsrichtung » ab. Ansonsten jedoch gilt, dass das Layout der

gesamten Prisentation einheitlich ist.

Weiterhin wichtig zu wissen: Jede dieser so :
& : genannten Entwurfsvorlagen verdndert nicht nur |
5 Foleriagot... : das Hintergrundmuster. Nein, jedes :
i Designbiindel bringt auch ganz bestimmte

Schriftarten ersetzen...

Folien-Farbskala. .. i : e i
'_:'"t a:_fd . : Schriftarten, Schriftfarben und Voreinstellungen
FERSIEIRE | : fiir Grafiken und Textfelder mit!
____j Erltﬂurfs PN

vorlage Gbernehmen. ..

Das Zuweisen einer anderen Entwurfsvorlage
hat also weitreichende Konsequenzen!

Hintergrundfarbe fiir einzelne
1.  Wahle im Menii FORMAT den Befehl Folien

ENTWURFSVORLAGE UBERNEHMEN. . ) )
Du mdéchtest, dass eine oder mehrere Folien ,,aus

2. Du landest im schon bekannten der Reihe tanzen*? Das gelingt nur mit einem
Dialogfenster ENTWURFSVORLAGE Trick.
UBERNEHMEN. Voreingestellt ist der Ordner Gehe zuerst wieder in die Foliensortierungs-
PRESENTATION DESIGNS. ansicht (,.Dia-Tisch*).

1. Markiere die betreffende Folie durch
Suchen in: LJ Presentation Designs Anklicken. Du m&chtest voneinander

& | Baustelle. pot unabhangige Folien auswahlen? Dann
@] Berg.pot musst du zusatzlich die Taste [Strg]
@ Blaue Diagonale.pot gedriickt halten.

LET_] Expeditiofpat
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©g Folienlayout. .. 5. Klicke auf die Schaltflache [OK], um die
Folien-Farbskala, ., Einstellung zu Gbernehmen.
g =
E ]— rFSVDrlage Ub f’nem'len‘... ................ SR R R
6. Bestatige auch den nachsten Dialog mit
2. Wahle nun im Menii FORMAT den Befehl [Ubernehmen].
HINTERGRUND.

Hintergrundmuster statt -farbe
“Hintergrundlbereich —  Fix s ibernehmen | Natiirlich kannst du dir auch ein individuelles
| TrelderFolie Hintergrundmuster fiir deine Folie aussuchen!
P Text i
il j o e 1. Gehe so vor, wie oben. Markiere also
' vorschau | wieder die betreffende(n) Folie(n), wahle
] 7 wieder FORMAT/HINTERGRUND.
%q}-intergrwdﬂderausklaste; ausblenden i ; _:_I

3. Das Dialogfenster HINTERGRUND erscheint. - Automatisch w el

Setze hier zuerst ein Hakchen bei i . e g
HINTERGRUNDBILDER AUS MASTER T
AUSBLENDEN. Das ist der Trick! =

1 E J YWeitere Farben...

Fom ot Fulleffekte. .

g s

- e 2. Entscheide dich hier im Listenfeld nun fiir

Ssoen Eovbe. den Befehl FULLEFFEKTE.
Fileffekte. .,

Fulleffekte
4,

Suche dir im Listenfeld nun die gewiinschte
Farbe aus. Zuoberst werden dir nur die Graduell StrLEgUfl Muster ]
Farben geboten, die direkt zu deiner

Entwurfsvorlage gehéren.

3. Das Dialogfenster FULLEFFEKTE erscheint

Fanben HE auf dem Bildschirm. Gehe hier
Standard | anpassen | beispielsweise in das Register STRUKTUR.
Eaoen
b | LI R R B
Graduell  Strukiur lMuster I Grafik l
Strukbur:
S. Du mdéchtest eine andere Farbe 4. Suche dir hier die gewiinschte Struktur aus.

aussuchen? Dann klicke stattdessen auf
den Eintrag WEITERE FARBEN. Suche dir
hier die gewiinschte Farbe aus.

5. Beststige alle Einstellungen.
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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 ziehen
mdchtest? Oder wenn du statt der mitgelieferten
Clips deine eigenen Bilder auf den Folien plat-
zieren mochtest, beispiclsweise eingescannte
Fotos? Was dann?

Hier die Losungen fiir diese Probleme.

ClipArt in die Folie einfligen

Hier nun, wie man eine ClipArt-Grafik auf die
,herkdmmliche 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.

’@ Aus Datei...

1. Klicke auf den Meniipunkt EINFUGEN. Zeige
hier auf den Befehl GRAFIK. Ein weiteres
Menu klappt zur Seite. Klicke hier auf
CLIPART.

2. Jetzt 6ffnet sich wieder die schon bekannte

Clip Gallery.
El ClipArt einfugen
L s B 29 Clips importieren

Hundegebell
Clips suchen: |Hund

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].

i Lass’ dich nicht von den gelben Vorschaufahnen |

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

- nissen. Es handelt sich um eine Fehlfunktion der

. Clip Gallery!

E] ClipAnt einfugen
N |
Clips suchen iHUHd

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

9. Und schon hast du deine Grafik in die
Prasentation eingefugt!

Fotos aus Datei einfligen

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

3 (2 cipart...
’@‘ Aus Datei.. .

| Textfeld

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

Suhenp: | Fotos e QX B ms-
g&*arw.qf i
g‘ve-wm‘m‘
O ne-www. of

Schreibrnaschine. qif

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

Einfigen |~ I
Einfigen

Yerknipfung zu Datei

4. Du willst stattdessen eine Verkniipfung zu
dieser Datei erstellen? Dann klicke auf den
Pfeil neben der Schaltflache [Einfiigen).
Wabhle im Listenfeld die Option VER-
KNUPFUNG ZU DATEI.

Jetzt wird das Grafik-Objekt eingefligt.

Verkniipfung 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 Gratiken 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.

-

: allem auf Reisen daran: Du musst die Grafiken

: zusammen mit der Préisentation mitnehmen. Das
i Abspeichern der PowerPoint-Datei geniigt nicht. :

......................................................................................................................

Grafik skalieren und verschieben

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

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

Falls du mit Verkniipfungen arbeitest, denke vor

sl 173

* leich? zu kauen ]
- pflegt die Zdhne A U
* auch fir ditere Hunde geeigne (i \&y

* urgesund 2 A e ¥
+ dia Tiere fihlen sich pudelw ‘Q‘Vt
i "'ri-- :

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

3. Ziehe die Grafik bei
gedrickter
Maustaste auf die
gewunschte Grofde. °
Du kannst somit
sowohl vergréfern
als auch verklei-
nern. Der Fachmann spricht vom Skalieren
der Grafik.

. Achtung: Beim Skalieren von Bitmapgrafiken
- wie Fotos kommt es zu Qualitdtsverlust. Nur
. ClipArt-Grafiken (Vektorgrafiken) kannst du !
: verlustfrei vergroBern.

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

5. Verschiebe die
Grafik nun bei gedriickter Maustaste an die
gewunschte Position.

Tipps und Infos zum Skalieren

Skaliere die Gratik am besten immer, indem du
an einem Eckpunkt ziehst. Wenn du stattdessen
an einer Kante zichst, wird das Bild beim Skalie-
ren verzerrt.
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Die PowerPoint-Schnellreferenz

PowerPoint starten

START/AUSFUHREN: por@érpnt {iippén und '[Enter] @ 1
START/(ALLE)PROGRAMME/MICROSOFT POWERPOINT o
~ Doppelklick aut das selbst anzulegende Symbol POWERPOINT auf dem Desktop

Microsoft PowerPaint

Hilfe aufrufen/Office-Assistent

p i—iilfe, ﬁii'g'e'meii'{':"'I';ﬁnktiénstast’em['?1'"]" _F1 __
@ Ofﬁce-Assmtent Mmu" Betehl OFFICE ASSISTENTENANZEIGEN .

Prﬁsentation erstellen mit Platzhalter-Inhalten

| Nach Start von PowerPomt AUTOINHALT ASSISTPM wahlen Aligemein i€r*wfsvnrlaamlg
e DATEI/NEU, Dialogfenster Neue Prisentation erscheint % |
'® Register ALLGEMEIN, Option AUTOINHALT-ASSISTENT

== A— —— i

Leere Prasentation erstellen

‘e Nach Start von PowerPoint LEERE PRASENTATION wéhlen ” m] it 3
e DATEI/NEU, Dialogfenster Neue Prdsentation "'
'® Register ALLGEMEIN, Option LEERE PRASENTATION

Neue Folie hmzufugen

o Symbollelste Schaltfliche NEUE FOLIE wihlen

i
e Menii: Menii EINFUGEN, Befehl NEUE FOLIE [%
~» Tastentrick: [Strg]+[M] eue Folie

Anderes Follenlayout auswadhlen (AutoLayout)

e Nach Emtugen einer Folie erscheint Dlalogfenste; F ahenlavout
e Ansonsten Rechtsklick auf Folie, Befehl Folienlayout
. Gewunschtes Fohenlayout durch Ankht.ken auswah]en

Verschiedene Ansichten wahlen

' Normalansicht: ANSICHT/NORMAL - =
* Foliensortierung: ANSICHT/FOLIENSORTIERUNG B nermal [

* Gliederungsansicht: befindet sich im linken Bereich M
N Bl Hogzensete =i

Anderes Prasentatlonsde5|gn auswahlen (Entwurfsvorlage)

| i Lorem [prm |
~® Passendes Desmn ausw ahlen Vorschau im rechten BC]’CICh | T r———
|

lwu.-

* Zuweisen durch Doppelklick B =L

S — — pa—— - e —— e s il
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Follen bearbeiten i in der Gllederungsansmht

o Reglster Gllederung “Textbereich ergénzen bzw. lschen
e Eintrige tiefer stufen: [Tab] bzw. Schaltfliche

¢ Eintrige hoher stufen: [Umschalt] + [Tab] bzw. Schaltfliche
e Folien umgruppieren: Durch Ziehen am ,,Késtchensymbol* .
o Folien loschen/einfiigen: Per Kontextmenii-Befehl L

y 3 Verpackung & Sonderlieferungen

- 182 Markteinfiihrungsstrategien

Follensortlerungsansmht

2@ Offentlichkeitsarbeit
| 103 Werbung

o Menu ANSICHT/FOLIE\ISORTIERLNG
. Ansnchtenumschalter Schaltﬂache FOLIFNSORTIERLNG links unten

.

Foliensortierungsansicht

Hyperhnk emfugen (Querverwets)

o Text markieren bzw. EINFUGEN/HY PERLINK [STRG] (K]
e Verweisziel aussuchen

Follenubergange animieren

e In Fohensorherungsansmht echen: ANSICHT/FOLIENSORTIERU\IG
~® Rechtsklick auf Folie, Befehl FOLIENUBERGANG
e Effekt aus dem Listenfeld auswihlen

Dlagramm elnfugen

o Direkter Weg EINFUGEN/DIAGRAMM
‘e Via AutoLayout: Layout mit Diagrammplatzhalter wihlen
o Aus Excel: Diagramm in Excel erstellen

Dateityp oder Webseite:
Ihttp: fwnans tretlager.de E

‘e Kopleren Mlt [Strg] +[ ]kopleren und [Strg] [ ] ei.!lﬁ%.g‘.f.f.‘l}‘_

Medlaobjekte per Clip Gallery emfugen

‘e EINFUGEN/GRAFIK/CLIPART
e C(Clip Gallery erscheint mit vielen Kategorien

~* Clip Gallery: ideal zum Suchen und Organisieren von Clips
‘e Einbinden: durch Anklicken und Befehl CLIP EINFUGEN

Fotos Sounds und Videos aus Datel emfugen

‘e EINFUGEN/GRAFIK/AUS DATEI
o EINFUGEN/FILM UND SOUND/ ... AUS DATEI
e Objekt aus Dateisystem heraussuchen

Graflk mit Datei verknupfen

‘e Pfeil neben EINI—U(JI:N dann MIT DATEI VERKNUPFEN
o Verkniiptte Objekte werden nicht in PowerPoint eingebettet

Yerknupfung zu Date
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Hintergrundmuster und —farbe zuweisen
‘e FORMAT/HINTERGRUND
‘e Farbe bzw. Fiilleffekt auswéhlen im Listenfeld Hintergrundfibereich -
‘e Evtl. Hikchen vor Hintergrundbilder aus Master ausblenden |® e L
Zeichenfunktionen nutzen
e Symbolleiste Zeichnen: ANSICHT/SYMBOLLEISTEN DO@
e Zeichenwerkzeug auswihlen und Objekt zeichnen = :
~® Fiillfarben und —effckte zuweisen Rechteck]
Tabellen einfligen
‘o Direkter Weg: EINFUGEN/TABELLE —
‘s Via Folienlayout: AutoLayout mit Tabellenplatzhalter wihlen T —
‘» Aus Word: Tabelle in Word erstellen e o
‘e Kopieren: Mit [Strg] + [C] kopieren und [Strg] + [V] einfligen 3
Grundlayout bearbeiten per Folien- und Titelmaster
‘e ANSICHT/MASTER/FOLIENMASTER bzw. TITELMASTER 2 S
Siieed Harvdzetteimaster

'® Master bearbeiten: Folienmaster wirkt auf alle Folien

Prasentation vorfiihren

"o Menii: ANSICHT/BILSCHIRMPRASENTATION
e Tastatur: Starten mit [F5], Navigieren mit [Bild], Stopp mit [Esc]
' » Navigation: Per Kontextmenii, Befehl GEHE ZU

Prasentation drucken

‘e Druckdialog aufrufen: DATEV/DRUCKEN
‘e Tastatur: [STRG] + [P]

¢ Handzettel: im Listenfeld Drucken auswihlen Drucken (Strg+F)
Priasentation mit Einblendzeiten und Sprache versehen
"o BILDSCHIRMPRASENTATION/NEUE EINBLENDZEITEN TESTEN e 000

‘e BILDSCHIRMPRASENTATION/ERZAHLUNG AUFZEICHNEN

e BILDSCHIRMPRASENTATION/BILDSCHIRMPRASENTATION EINRICHTEN

Bidschirmprasentation varfiren FS
22 1cue Einblendezeten testen

Erzahlung aufzeichnen. ..

Prasentation als Webseite speichern

‘e DATEI/ALS WEBSEITE SPEICHERN
‘e Vorfiihren: Schaltfliche GANZER BILDSCHIRM PRASENTATION

_ﬁ als

Pack &.Go..,

Prasentation als Weitergabe-Version speichern

e DATEVPACK & GO

Pack & Go...
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Zeichenfunktionen

Tastenkombinationen fiir PowerPoint

Aligemeine Befehle

Neue Prasentation erstellen
[Strg] + [N]

Prasentation 6ffnen

[Strg] + [O]
Prasentation speichern
[Strg] + [S]

Prasentation schlieRen
[Strg] + [W]

PowerPoint beenden

[Alt] + [F4]

Prasentation bearbeiten

‘Neue Folie einfligen

[Strg] + [M]

Markierte Folie kopieren
[Strg] + [D]

Absatz ausrichten

Linksbiindig ausrichten
'_ [Strg] + [L]

Zentriert ausrichten
[Strg] + [E]

Rechtsbiindig ausrichten
[Strg] + [R]
| Text formatieren
Fett

[Strg] + [Umschalt] + [F]
Kursiv

[Strg] + [Umschalt] + [K]
Unterstreichung

[Strg] + [Umschalt] + [U]

'Dialog Text formatieren
[Strg] + [T]

Prasentation vorfiihren

Vorfiihrung starten
[F5] bzw. [Umschalt] + [F5] (von aktueller Folie)

Zur nachsten Folie
[Bild unten] oder [Enter]

Zur vorherigen Folie
[Bild oben]
Anfang bzw. Ende der Prisentation
[Pos1] bzw. [Ende]
Vorfiihrung beenden
[Esc]
Befehle in der Gliederungsansicht
Gliederungspunkt tiefer stufen
[Tab]

Gliederungspunkt héher stufen
[Umschalt] + [Tab]

Kopieren, Ausschneiden, Einfligen
Kopieren
[Strg] + [C]
Ausschneiden
[Strg] + [X]
Einfligen
[Strg] + [V]

Sonstige Tastaturbefehle

Befehl zuriicknehmen
[Strg] + [Z]
Befehl wiederherstellen
[Strg] + [Y]
Befehl wiederholen
[F4]

Zum nachsten Teilfenster wechseln
[F6]
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PowerPoint als Grafikprogramm — Zeichenfunktionen nutzen

Die Zeichenmdglichkeiten 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-

grofern oder Verkleinern neu berechnet. Der
Kreis beispielsweise durch den Radius. Eine

: Strecke anhand der Eckpunkte. Deshalb bleibt

1

: die Qualitit — ganz im Gegensatz zu Pixelgrafi- :
: ken (z.B. Fotos) — auch beim VergréBern 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- O
mente gruppieren und das ganze Objekt |
sogar drehen und kopieren!

Blende die Symbolleiste ZEICHNEN ein, Uber
ANSICHT/SYMBOLLEISTENI!

:Rechteckl

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

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

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

"= Halte die linke Maustaste gedrickt.

4. Ziehe nun bei gedriickter 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 Absténden von einigen Mil-
limetern ein. Dabei handelt es sich um ein
Lunsichtbares Raster™, welches normalerweise
alle 0,2 cm ,,zuschnappt*.

Priife gleich, ob dieses Raster bei dir aktiviert
ist!

w Teichnen

-y

zm'r%c.} AgtoFormEnV\ \DO‘

Reihenfolge »

Ausrichten

el

1. Klicke in der Zeichnen-Symbolleiste auf die
Schaltfladche ZEICHNEN.

Pragisionsausrichtung >

e
5
'g
3

2. Zeige hier auf den Eintrag AUSRICHTEN.
Hier muss die Schaltflaiche AM RASTER
eingedrlckt sein.

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

Du méchtest das Fangraster zwar eingeschaltet
lassen, es jedoch kurzzeitig iiberlisten?

Halte zusatzlich die Taste [Alt] gedruckt!

Jetzt kannst du dein Objekt millimetergenau aus-
richten.

Ausrichtung per Fiihrungslinien

Manchmal wire es schdn, wenn man selbst
definierbare, magnetische Hilfslinien erzeugen
konnte. Wieso konnte, das kann man doch! Die
so genannten Fithrungslinien sind genau das
Richtige fiir dich!

Bei den Fiihrungslinien handelt es sich um ein
. von ,,groBen’ Grafik-, Layout und CAD-Pro-

. grammen bekanntes Feature! In PowerPoint

. werden standardmiBig je eine horizontale und
i eine vertikale Fiihrungslinie angezeigt.

......................................................................................................................
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Du weif3t noch nicht genau, wie du mit diesen
mysteridsen Hilfslinien umgehst?

So kommst du klar:

-8 enfugen
¥ Lnea

&g Folienlayout..,
Folien-Farbskala, ,.

1. Bei dir sind keine gestrichelten
Fuhrungslinien sichtbar? Dann klicke mit
der rechten Maustaste auf deine Folie. Das
Kontextmen( erscheint.

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

|

3. Du méchtest die Position der Linie &ndern?
Dann ziehe die Flhrungslinie bei
gedriickter 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 Fiihrungslinien alle 0,2 cm
ein. Fir eine exakte, millimetergenaue
Ausrichtung musst du auch hier zusatzlich
die [ALT]-Taste drlicken.

5. Du benétigst mehr als eine Fithrungslinie?
Dann kopiere einfach eine vorhandene!
Klicke sie an. Halte die Maustaste gedriickt.
Driicke zuséatzlich die Taste [STRG] auf
deiner Tastatur. Ziehe die Maus!

6. Eine Fuhrungslinie I6schst du , indem du
sie bei gedriickter 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 zweckmiiBig einrichten.

Fillfarbe dndern

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

Wir benétigen als Fiillfarbe jedoch grau.

1. Kilicke 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.

S.. I

i 4
| e i

Fullfarbe

3. Wadhle im Listenfeld den Eintrag WEITERE
FULLFARBEN, entscheide dich hier im Regis-
ter STANDARD flir die Farbe GRAU. |* —

4. Zeichne nun ein weiteres Recht-
eck in das gefiillte Rechteck ein.
Es soll das Ruickenschild fiir dei-
nen Ordner werden. Wahle als
Fallfarbe WEIR.

N N“JO® 5. Ergénze auf die gleiche Art
e noch eine Linie und eine
Ellipse. Verschiebe und

skaliere diese Elemente,
o0 wenn Position und GréRe
== noch nicht stimmen.
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Weitere Gestaltungsmaoglichkeiten

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

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

Linienfarbe ]

1. Du méchtest die Linienfarbe dandern? Klicke
auf den Pfeil neben der gleichnamigen

Schaltflache.
2. Suche dir hier wieder die gewlinschte
Farbe aus.
o : a
- oo BEER
==c08
" 14 pt
% Pt
3/4 Pt
1Pt
1'% Pt
2%a Pt

Weitere Linien...

3. Sehrinteressant ist auch die Schaltflache
LINIENART. Klicke hier drauf und wahle dir
die gewlinschte Linienart aus. ldeal, um
beispielsweise die Starke der Linie zu an-
dern.

[% 4. Auf dhnliche Art kannst du auch

' die Strichart &ndern, beispiels-
Strichart weise fiir eine punktierte Linie.

Zeichnungslement entfernen

Du mochtest 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!

Entf

Tipps zum Zeichnen

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

Normalerweise kannst du ein Zeichnungse-
lement nur einmal einfligen.

Wenn du dagegen beispiels-

— L — weise auf die entsprechende
\‘\ Z2x. Schaltfldche doppelklickst,
[k 7 H"-‘. kannst du so viele Elemente

‘] hintereinander zeichnen, wie

du méchtest.

Mit [EsC] schaltest du diesen Dauermodus
wieder ab.

Du méchtest einen Kreis zeichnen,
es wird aber partout ein Ei daraus? (
Statt eines Rechtecks soll ein I
richtiges Quadrat entstehen? Dann

halte beim Zeichnen einfach die [Umschalt]-

Taste gedriickt!

Zeichnungselemente markieren

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

Du mdchtest 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, weil3t
du. Durch vorsichtiges Anklicken. Doch das ge-
samte Kunstwerk. Wie geht das? Blitter einfach
um, dann zeige ich’s dir!
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1. Dumusstzuerstin
den so genannten N
Markiermodus wech- Rf
seln. Klicke dazu auf
die Schaltfliche
[OBUEKTE MARKIEREN]. Du erkennst sie am
Pfeil.

Obijekke markieren

2. Ziehe jetzt um dein Objekt ei-
nen Markierrahmen. Dabei :
gehe so vor, also ob du bei '
gedrlckter linker Maustaste

ein groRes Rechteck um das
Objekt zeichnen wiirdest.
Lasse geniigend Abstand sy N
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 bendtigst ein gleichartiges Zeichnungsob-
Jjekt? 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 reif3t.

Fasse die einzelnen Zeichnungselemente
Zu einem einzigen zusammen.

Diese Technik nennt sich Gruppieren!

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

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

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

~ Reihenfolge

i
=3

HE Gitternetz, .
&m Raster ausrichten 3

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, geniligt 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 =g o
gedrickt. Driicke zu-
satzlich die Taste a & |
[STRG] auf deiner Ta- i

statur. Der Mauscursor
wird jetzt zusétzlich
durch ein Plus-Zeichen
verziert.

3. Ziehe das Objekt an die gewiinschte 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!

— I3
Freies Drehenl

s

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

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

o

4. Drehe das Objekt jetzt mit der linken
Maustaste und mit viel Gefahl.

Erstaunlich, was PowerPoint alles leistet, findest
du nicht?

AutoFormen

Apropos erstaunlich. Schau dir unbedingt auch
einmal die so genannten AutoFormen an! Hier
kannst du deine PowerPoint-Folien mit allerlei
interessanten Effekten aufpeppen.

Egal ob Smileys, Spruchbinder, Herzchen, Le-
genden usw. — alles ist méglich.

[agorormen~ N\ % Qoa%g

Standardformen

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

2. Ebenfalls sehr interessant ist die Schaltfla-
che 3D. Du findest sie weit rechts in der
ZEICHNEN-Symbolleiste. Hier kannst du
markierten Objekten die vielfaltigsten
Schatteneffekte zuweisen.

Textfelder zur Beschriftung

Du benétigst einen ,, Textkasten™ zur Beschrif-
tung deines Zeichnungsobjektes? Zeichne ein-
fach ein Textfeld!

B4l &-
=

Textfeld

1. Klicke in der Zeichnen-Symbolleiste auf die
Schaltflache TEXTFELD.
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Innerer Seitenrand

Links: |G,1cm E‘. Oben: fbjlcm i
Rechts: Iﬁjlcm E‘ Unten: 10,25 cm .E‘_

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

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

m— Reihenfolge und Transparenz
.................

Comic SansMS </ 15 v F WI'JSS'IESI du schon, dass du deine‘Zeichmmgs—
objekte (und auch Textfelder) auf Ebenen plat-
zieren kannst?

4. Bestatige deine Einstellungen mit [OK]

ot

Schriftart

Or r

D X Ausschneiden

Kopieren

(B Einfugen
3. Auch Schriftart und -gréRe kannst du nun u‘_q%E' i

ganz problemlos verdndern! Wahle die ge-
winschten Eigenschaften aus den entspre-
chenden Listenfeldern aus!

Gruppierung »

Reihenfolge

1. Das Objekt (hier das Textfeld) wird durch

Innenrand abschalten! ein anderes verdeckt? Rechtsklicke darauf.
Eine Eigenschaft der Textfelder nervt jedoch 2. Wahle im Kontextmeni einfach REI-
entsetzlich! HENFOLGE/IN DEN VORDERGRUND.
Textfelder besitzen einen typischen Innen- 3. Ebenfalls interessant ist jetzt die Maglich-
rand keit, den Hintergrund trotzdem noch durch-

; scheinen zu lassen!
Und so schaltest du diesen Innenrand ab:

1. Klicke mit der rechten Maustaste auf ein - W[Rgaébgramparent
Textfeld. Wéhle den Kontextmenii-Befehl N
TEXTFELR FARNITIEREN, 4. Kiicke dazu auf den Pfeil neben den Sym-

bol FULLFARBE. Wale hier WeTeRe

ey FULLFARBEN. Setze ein Hakchen bei
x”'tkl HALBTRANSPARENT.

Farben und Linien } Grofe } Position ]

2. Klicke hier auf die Registerzunge TEXTFELD. 5. Kiicke auf [OK].



Organisationsdiagramm 41

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.

KnowWare-Verlag

Lektorat | [ Layout

' Korrektorat

Positioniere die Textfelder an den gewliinschten
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.

agorormen \ WO E 4 2 d-Z-A-S=

B=——————as = e
% Linen 4
H Yerbindungen ’

"0 Standardformen 4

»
»

N\ W
nL u,ﬂdeedasm,mesbszdésm[
t

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.

YerbindungeBd
e

g o
i
— Gewinkelte \v‘erbindung[

Jare-Verlag |

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

Verbindungen erstellen

Und jetzt entfalten diese Verbinder erst richtig
ithr phanomenales Talent!

{ KnowWWare-Verlag

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
nchmen auch automatisch die vorgegebene Form
an.

KnowWare-Verlag

Lektorat Layout Korrektorat

Fertig ist das schicke Organigramm!

- Um einen Verbinder zu entfernen, klicke die
i 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.

WordArt-Grafik einfligen

Bist du bereit zum Experimentieren? Dann mal
los!

"gm&'ﬁ-é_-g

WordArt einfﬂgen‘

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

WordAul Kalalog (71 %]

WordArt-Format auswahien:

Werdint ,,,,.wf worda,, ‘Mﬂ WordAr!
5 v

wﬂ Word Art WCJ'" ihrd ‘,

|mw it

CRITETS |

2. Der WordArt-Katalog erscheint. Wahle dir
hier den entsprechenden Stil aus. Klicke
auf [OK].

WordArt-Text bearbeiten

Schriftart: Schriftgrad:
iﬂrlmpact j 36 Ev' —EJ ﬂ
Text! 3% =

40
KnowWare =

54

60 =

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

4l Textbearbeiten... [g %Nﬁﬁg Ay mN |

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.

Ao

—QAVAVGS
~OSAvOS
®MMwrad,.. e

PAAV SN \

5. Wihle dir das gewiinschte Format aus.
Klicke beispielsweise auf WELLE 1.

G A BN
&)

WordArt als vertikaler Text

6. Du kannst deine
Textkunstwerke nun
drehen, die Buch-
stabenanordnung und
-breite manipulieren und
sogar den horizontalen in <o
vertikalen Text
umwandeln!

Es ist schon erstaunlich, in
welch kurzer Zeit du
ansprechende Texteffekte
erzeugen kannst!
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Sounds und Videos einbinden

Eine Variante zum Einbinden von Hintergrund-
klangen hatte ich dir ja schon gezeigt. Und zwar
im Zusammenhang mit dem Folienwechsel.
Blittere zur Seite 26, um dich zu informieren.

Doch wie bindest du auf ganz gew6hnliche Art
und Weise eine lumpiges Multimedia-Dateichen
in die Présentation ein?

: PowerPoint versteht von Hause aus die

| gingigsten Klangformate. Das sind
i-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!

3 4 & IntemetPogramme  *
& Intemet Explorer U4 Kommunikation >
Mictosoft Access @ﬁ Systemprogramme »
ig Microsoft Excel B Uniethahungsmedien w

3 Microsoft Outlook

3 Adressbuch &4 D Wiedergabe
Mictasoft PowerPoint

@ Editor ‘&g Evalustionspeogramme

1. Waihle START/PROGRAMME/ZUBEHOR/UNTER-
HALTUNGSMEDIEN. Klicke schliel3lich auf den
Eintrag AUDIORECORDER.

j 44~ Audio - Audiorecorder
Datei Beabeiten Effgkte 2
o e
10,79 Sek. 31,51 Sek.
|| » | = |8
AN
Aufnehmen

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

4} Audio - Audiorecorder

Datei Bearbeiten Effekte 2

- Postion.
3,00 5ek.

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

1o

4. Mit der ,Play-Taste“, hier WIEDERGABE
genannt, kannst du dein Stiickchen noch
einmal abspielen und Uberprifen.

Effekte 2
Lauter (25%)
Leiser

Schneller [100%)
Langsamer

E cho hinzufugen N

Biickwarts wiedergebe

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

«}- Audio - Audiorecorder

 Datei Beatbeten Effekte ?

Speichern gntg...

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 einfiigen

Du hast zufillig gerade kein Mikrofon? Oder du
mdchtest lieber auf die mitgelieferten
Klangdateien von PowerPoint zuriickgreifen?
Kein Problem! Egal, ob selbstgebaut oder
eingebaut, so gehst du vor. Ich zeige dir zuerst
die Variante ,,Sounds aus Gallery*.

......................................................................................................................

Fiir die nidchsten Schritte solltest du dich am
besten in der Normalansicht befinden. In der

: Foliensortierungsansicht funktioniert der Serwce

: leider nicht.

Grafik »

Textfeld

Film und Sound Film aus Gallery, .,

g Diagrarmm. .., Film aus Datei. ..
= Tl
Sound aus Gallery. ..

Obiekt..,
Sound aus Datei. .,

1.  Waihle EINFUGEN/FILM UND SOUND. Ent-
scheide dich hier fir SOUND AUS GALLERY

1

wenn es ein vorgefertigter Klang sein soll.

Bl Sound eintugen

= 5 -;'%_%Eﬁp-s importieren ’;ﬁé};li;
Eﬂmsuchen.l "'! 18 _'3

3= Sounds ]

Kategorien 1 - 26

Gesunlﬂhert und... Haushalt Heim une
Me"n:-cl'l Klicken Sie, um "Mus;k“fm erhalten. [Nal
N
[ - [ T I

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

MUSIK.
& - J = [e=
= | == T B
Jamaik ahsal Atmospharisch | ﬁ wingt | ¢
=5 Y E—
5 _ 3 e Cip wisdergeben|
- R 3, E
Diuister Verspiel ngvoll [Gel

3. Klicke den Wunschsound an. Waihle
beispielsweise WIEDERGEBEN, wenn du dir
das Musikstiickchen vorher anhéren
mochtest.

Atmospharizch

s L

4. Mit der Schaltflache CLIP EINFUGEN holst du
dir den Sound dagegen auf die
entsprechende Folie.

Miciosoft PoweiPoint

‘P mochen Sie, dass [br Sound in der Bildschermprasentation automatisch wiedergegeben
\:4) wird? Wenn nicht, beginnt die Wisdergabe, wenn Sie darauf Kicken,

5. Jetzt wirst du gefragt, ob der Sound bei
Aufruf der Folie automatisch
wiedergegeben werden soll. Wahle am
besten [JA].

-z5 6. Du hast [NEIN] gesagt?

| ‘{Jj Dann kannst du den Sound

durch Klick auf das
Lautsprechersymbol starten.
Dieses Symbol wird
standardmaRig eingefiigt, wenn du einen
Sound auf deine Folie holst.

Sounds aus Datei einbinden

Das Einfiigen der Kldnge aus einer Datei
funktioniert ganz dhnlich.

Textfeld |

Film und Sound

Filmn aus Gallery. .,

ﬂ Diagramm, ., Eilr aus Datei. ..
[ 1abelie... '
Sound aus Gallery, .,

Ohijekt. ..
3 J j Sound aus Datei, ..

CD-Audiospur wiederge

e T

Wiihle einfach wieder EINFUGEN/FILM UND
SOUND. Entscheide dich hier aber fiir Sound aus
Datei. Suche den gewiinschten Medientrack jetzt
aus dem entsprechenden Ordner heraus.

......................................................................................................................

 Fiir ein CD-Stiickchen musst du den Befehl CD- ;
{ AUDIOSPUR WIEDERGEBEN ausw dhlen. :

.....................................................................................................................
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Videodateien einfligen

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

Textfeid |
Filmn aus Gallery...

Diagramm...
T 1abete...
Objekt...

1. Hier wahlst du EINFUGEN/FILM UND SOUND.
Du entscheidest dich dann entweder flr
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 grofen 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
représentiert.

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!

a Benutzerdefinierte Animation. ..
Oy Grafik formatieren. .

o %’ﬁ_.ﬂ:i” :
o i "0

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

Rehenfolge & zeticher Ablauf | Effekte | Diagrammettekte | Multmedaenstelingen |

Arimationstshenfolge - Animation starten
o el Mauskick

g
e OO Automatisch,

1 R g

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 geldst.

Sound (iber mehrere Folien

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

m&mw] Effekee | Mmm‘fakxel pre————

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

Soundsymbol verstecken

Gleich noch ein Trick an dieser Stelle!

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

Die L8sung: Ziehe das Symbol einfach bei
gedriickter linker Maustaste aus der Folic heraus
auf den Randbereich. Der Sound wird somit
,unsichtbar®, erklingt aber trotzdem.
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PowerPoint fiir Profis — Folien und Titelmaster im Griff

Kommen wir endlich zu diesen mysteridsen
»~Mastern®. Ob du’s glaubst oder nicht: Das Ver-
halten deiner Prisentation 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 ihrer 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.

;‘gﬁ“éicht

i 12} Mormal

; Fofiensartierung
2] Notizenseite

! Bl?ds;hifmpfasentatmn FS

v Titelmaster !

Handzettelmaster
Notizenmaster

P Schwarzweiiansicht
Minjaturbild

Sumhnliricten

1. Klicke auf den Meniipunkt ANSICHT, zeige
auf den Befehl Master.

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

—
4 Hier klicken. um Master-

ormat zu bea Iiv ~

Hier f-:gia:kan um Master Textformat 5;

: zu hearbeiten A |

L enZweite Ebene
JDritte Ebene

Viefts Ehene
» Funfie Fhene

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

Das leisten die Master

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

Ein Master ist eine Art Schablone fiir alle
wichtigen Elemente deiner Prasentation.

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 Aufzéhlungszeichen
e QGrafiken und Hintergrund

e Position der Elemente

- 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 Prisentation. (Du
. kannst per AutoLayout Titelfolie jedoch auch :
: zwischendrin Titelfolien einfligen.)

Prasentationslayout per Master
andern

Probiere die Wirkungsweise des Folienmasters
ruhig einmal aus.

A,

Hier klicken, um Master-
1 1tdlf0£ll]cit zu bearbeiten

N,

Hier ki!cken, um Master-Textfo

1. Du méchtest die Schriftart andern? Klicke in
den entsprechenden Platzhalter.

unw. BT . a4 . 'Fxus 15 E = 1=
| Chiller i
¥ Colonna MT

7 CONGA &

it Cooper Black
| ' COPPERPLATE GOTHIC B
. % COPPERPLATE GOTHIC LI¢

icken, um
rmat zu b

;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;

ken, um Mas
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2. Nimm jetzt die entsprechenden Einstellun-
gen vor, wahle Schriftart und -gréfte nach
Waunsch.

3. Du mdchtest stattdessen alle Platzhalter
auf einen Schlag markieren? Dann klicke
zuerst neben die Folie. Wahle jetzt die
Tastenkombination [STRG] + [A], das steht
far ,alles Markieren®.

+ Hier klicken, um Master-
zu bearbeiten

4. Der Stil des Aufzahlungszeichens behagt
dir nicht? Markiere den umzugestaltenden

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

~ Hier klic : 0
Titelfor1 -
g Hier kiick: | >
? v : >

5. Wihle 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.

. i} Zeichen... |

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

E] Bildaufzahlungszeichen

3 4
& Bider lfgn vwi
Cips1-80

7. Jetzt 6ffnet sich die schon bekannte Clip

Gallery in einer Sonderansicht. Suche dir
hier das entsprechende Bildaufzahlungszei-
chen heraus.

- Hier klicken, urm Master-
zu bearbeiten

+Zweite Ebene

Dritte Ebene
+Vierte Ebene
> Funfie 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. Losche sie

durch Druck auf [ENTF].

Hier kli

e lo

. Klicken, ur

zu bearbeiten

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

Service mit Biss!

L&

b

1 2

: 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 3. Hier sind jetzt die Knépfe Q
An dieser Stelle schnell noch ein paar INTERAKTIVE SCHALTFLACHE... I
Anregungen, was du mit den Mastern alles interessant. ™

anstellen kannst. Wie wire es mit schicken
Navigationsschaltern, die auf jeder Folie
auftauchen?

Service mit Biss! %  blgeh dam

Zgu:hnen offnet Mausklck | Mauskontakt |
sich sofort das

4. Zeichne jetzt beispielsweise die erste
Navigationsschaltflache.

In uns haben Sie

sinen lowen- Aktion beim Klicken e
starken Pariner! Dialogfenster € Keine
: iﬁﬁi?“ e AKTIONSEINSTEL- € pperinkau]
Urwalds! LUNGEN. - |vorherige Folie
< piubaebeGi, Eingestellt ist in
= S der Regel HYPERLINK ZU: VORHERIGE FOLIE
- ﬁ bzw. NACHSTE FOLIE.
Das gelingt dir ganz wunderbar in den Mastern. 6. Bestatige die jeweilige Einstellung mit [OK].
Nimm folgende Einstellungen im Folienmaster
vor. Falls du auch auf der Titelseite solche Kopf- und FuBzeilen

Navigationsschalter wiinschst, musst du auch

dony T ialmmeter himbe ey Auch die so genannte Kopf- bzw. FuB3zeile ist

mastergesteuert. Doch tatsdchlich haben diese

1. Gehe in den entsprechenden Master Elemente mit , klassischen™ Kopf- und FuBzeilen
beispielsweise {iber ANSICHT/MAS- nichts zu tun. Es sind frei verschiebbare
TER/FOLIENMASTER. Platzhalter fiir Datum/Uhrzeit, Foliennummer

usw.

Bildschirmpr &sentation [ .
&1 Bildschirmprasentation vorfithren FS /
i@ Neue Einblendezeiten testen

s 114

o W o Du kannst sie frei umherschieben, gestalten oder
Bildschirmpr &sentation (bertragen »
Bildschirmprasentation einrichten... aUCh entfemen'

] 5 %
RS Interaktive Schaltflachen

s ' Platzhalter fehlen? Das ist nicht schlimm! Wihle |

Ve : . einfach FORMAT/MASTERLAYOUT. Schaue nach, |

% Berutzerdefinierte Animation. . . ob alle Hakchen gesetzt sind. Am :
S | interessantesten sind vor allem DATUM,

- FOLIENNUMMER und FUBZEILE.
2. Klicke auf den Mentipunkt

BILDSCHIRMPRASENTATION. Zeige hier auf .
TR CENAE L Tt AR Eine Entwurfsvorlage erstellen

Du hast mit Hilfe der

Master ein schickes :

Allgemein lEntwurfsvorlagen
Layout erstellt, welches
wieder verwertet @Leere Prasentation
werden soll? Mache &Y AutoInhalt-Assistent
eine Entwurfsvorlage

I hll , s

~ Interaktive Schaltflache: Zuriick oder Harherige(rﬂ daraus! Wihle .

T O DATEV/SPEICHERN UNTER, stelle im Feld

| = DATEITYP die Einstellung ENTWURFSVORLAGE
i (*.POT). Du findest diese Vorlage jetzt wieder,

wenn du DATEI/NEU wihlst

TNaAavrrmcma alweINNN TY
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So druckst du deine Prasentation aus

Du benétigst deine Prisentation auf Papier?
Kein Problem! Gerade hier bietet dir PowerPoint
etliche praktische Mdoglichkeiten an!

Prasentation drucken

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

1. Waihle im Meni DATE! einfach den Befehl
DRUCKEN. Das Dialogfenster DRUCKEN er-
scheint.

i __-due-Fmimwmn mdiuder dm
- Bﬁspasl: Ll

2. Schaue zuerst zum Abschnitt DRUCK-
BEREICH. Wéahle hier, ob du alle oder nur
ausgewahlte Folien ausdrucken méchtest.

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

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

einstellen.
Duden:  cHandeeitdl——
Handzettel ﬂ Fa‘&&‘:p_rnﬁe&e I [
'FuElsn :
| Raﬂ'ienfoiqﬁ f“ Mimﬁ&‘
Notizenseiten s

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

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

Der Handzettelmaodus hilft dir auch, Papier
Zu sparen

W Graustufen ™ an Papiergrife anpassen
I™ Reines Schwarzweil ¥ Folienrahmen

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 méchtest.

Papierformat und Foliennummer

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

Wihle einfach DATEI/SEITE EINRICHTEN.

Seite einnichten

Paplerformat: ~Crientilerung ok

IBidschirmprésentation :J e el e e
& hod Abbrechen

Ereits: ! Hpahiorsich

¢ Heam : & Querformat

Hohe: i - Notizen, Handzettel und Glisderung - '

ilB Ecm &} chformat

Hummerigrung beginnt beit T Querformat

o3 -

Hier kannst du deine Einstellungen individuell
vornehmen.

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

Die Présentation 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 Pridsentation vor einem anspruchs-
vollen Auditorium vorfiihren? Hier nun alles,
was du als erfolgreicher Showmaster wissen
musst!

Gehe fiir die ndchsten Experimente am besten in
die Foliensortierungsansicht.

~ Bildschirmprasentation i

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 Schaltfliche BILDSCHIRM-
PRASENTATION.

2. Du méchtest zu einer bestimmten Folie?
Tippe einfach die Nummer dieser Folie auf
der Tastatur ein, beispielsweise 5. Driicke
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.

Folicnnavigator B
Varfihren: Gehe 2u
'J Abbrechen

Folientitel:

1, Seminare fir Microsoft Office &

2, Markezusarimeanfassung

3. Service mit Biss!

5. Schuhanzieher aus Bakelit

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-
wilinschten Folie.

= Die Kompaktkurse von
Fit for Office sind sehr
erfolgreich.

e O
= Die Kosten sind ]edocﬁm‘

5. Du bendtigst 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 weild einfar-
ben? Dann tippe einfach den Buchstaben
W wie white. Ein B wie black farbt deinen
Schirm dagegen schwarz wie die Nacht.

Vortragsnolizen HE

Folie: 3

Unser Service wurde in der letzten Ausgabe der Zeitschrift
"Kundenkonig" 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 Méglichkeit, schnell noch Notizen
zu verfassen..

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

Du méchtest 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!

Bildschirmprasentation Fenster ?

& Bildschirmprasentation vorfﬁhreg

@ Neus Einblendezeiten teste
Erzahlung aufzeichnen...

F5

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

Probelauf

» Il 0:0007 & 0.00:07
5

e
Anhalten I

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

Microsoft PowerPaint

Die Bidschirmpr asentation dauerte insgesamt 01:20 Minuten. Solen die neuen
5 Wn%tuﬂb&d&%d«%mmw%

i e |

3. Du bist fertig mit der Vorfiihrung? 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 flr die Option ANSICHT
AN EINEM KIOSK.

Deine Prisentation wird nun beim niichsten 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 weiBt 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!

......................................................................................................................

Meln 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.

1 Miciosolt PowerPoint - [Difice-5 eminar. ppt]

D@ &@mbdd w-

B Vertka blenden ~ Ken Effokt

1

BEROEY |
Folersortierung

Markatingplan ox

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

3. Klicke nun auf die Schaltfliche FoLIE
AUSBLENDEN. Alternativ kannst du auch im
MenU BILDSCHIRMPRASENTATION den Befehl
Ausblenden WAHLEN.
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18 Ardaortsn oof dis Frage

500

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
Préasentation wird diese Folie jetzt nicht
angezeigt.

Doch wenn du dieses ,,Antwort-Dia“ ganz fix
bendtigst? 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

20, Marktzusammenfassung

21, Service mit Biss!

i 22,0 Die Ankbworken auf die Faane

~Letzte betrachtete Folie
1. Seminare 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 ldngere 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 Présentationen:

1. Wahle im Menii BILDSCHIRMPRASENTATION
den Befehl ZIELGRUPPENORIENTIERTE
PRASENTATIONEN.

Zielgruppenonentierte Prasentationen

Zielgruppenorientierte _Eré-'sentatinnen:

2. Klicke auf die Schaltfliche NEu.

Zielgiuppenonentierte Prasentation definieren

Name der Bildschirmprasentation: lKurzfassungI

3. Im né&chsten Dialogfenster musst du nun
einen Namen vergeben. Schreibe
beispielsweise Kurzfassung.

Zielgiuppenorienhierte Prasentation defimeren

Name der Bldschirmprasentation: |Kurzfassung]

Folien in der
Zielgruppenprasentation:

6. Konkurrenz
7. Marktposition

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

5. Bestatige deine Auswahl mit [OK]. Du
bendtigst eine weitere zielgruppenorien-
tierte Prasentation? Dann beginne das
Spielchen von vorne, indem du auf die
Schaltflache NEU klickst.

Und wie flihrst du diese Prisentationen nun vor?
Wihle wieder BILDSCHIRMPRASENTATION
/ZIELGRUPPENORIENTIERTE PRASENTATIONEN.

Markiere die gewiinschte Prdsentation und
klicke auf die Schaltflaiche [ VORFUHREN].
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Prasentation sofort starten

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
die PowerPoint-Show im Windows-Explorer
oder Arbeitsplatz herausgesucht und darauf
doppelt geklickt. Doch ach — jedes Mal startet
zuerst PowerPoint.

Da gibt es zwei Tricks:

1. Suche die Prasentation im Windows-
Explorer oder Arbeitsplatz heraus.

{itfnen
. Neu
e Drucken
i
T —
Senden an »

e.ﬂusschmdcn

Mappel Kopieren

. Yekniipfung erstellen
a Loschen
== Umbenennen
New Sel
File Ol  Eigenschaften
PGP 4

T =
2. Nein, nicht doppelt klicken. Klicke

stattdessen mit der rechten Maustaste auf
diese Datei. Das Kontextment 6ffnet sich.

3. Wabhle hier den Befehl ANZEIGEN.
Schwuppdiwupp — schon wird die
Prasentation sofort abgespielt.

Und der zweite Trick? Verpasse der Datei
cinfach die Endung pps an Stelle von ppt.
Wie geht das genau? So!

Oidneroptionen [ 7] x]
Algemeine Informationen  Ansicht | Diateiypen |
Ordneransicht
_J Sie konnen das Erscheinunghild der Ordner vererhaithichen,

| [[lle Grane: zuicksetzen |

Erweiterte Einstelungen
Datesen und Ordner -
Ansichtoptionen fur jeden Ordner speichein
[0 Dateiattribute in der Detailansicht anzeigen

Datenamenerweterung bel bekannten D ateitypen ausblenden

%Nameﬂ in Grofibuchstaben ermoglichen
[¥] Popup-Intormationen fir Objekte in Ordnem und auf dem Desktop &
O Schakflache hur Netzlauiwerkzuordnung in der Symbolleiste anze

....................................................................................................................

Achtc zuerst unbedingt darauf, dass du dir die

;  Nachsilben der Dateinamen eingeblendet hast.

. Wihle dafiir in Windows 98 START/EINSTEL-

. LUNGEN/ORDNEROPTIONEN. Klicke hier auf die
i Registerzunge ANSICHT. Entferne das Hikchen
: bei DATEINAMENERWEITERUNGEN BEI BE-

: KANNTEN DATEITYPEN AUSBLENDEN. Unter

: Windows XP gehst du in den Arbeitsplatz oder

Wmdnws Explorer. Dort wihlst du EXTRAS/
ORDNEROPTIONEN und gehst ins Register

; . Ansicht. Schaue in den Bereich Erweiterte Ein-
: stellungen. Nimm das Hikchen weg bei Erwei-
: terungen bei bekannten Dateitypen ausblenden.

Und so klappt’s jetzt mit dem Umbenennen.

1. Du erkennst eine Prasentation an der
Nachsilbe ppt, PowerPoint Presentation.

'5 eminar_ pp

Office-Seminar.ppt Dffice

2. Markiere die Datei, driicke die Funk-
tionstaste [F2]. Damit ,6ffnest” du den
Dateinamen.

Umhbenennen E

Wenn Sie die Dateinameneiweiterung andem, wird die D atei moglichesweise

Machten Sie sie trotzdem andern?

e | Nen |

Dffice-Seminar pps

3. Ersetze jetzt die Endung ppt durch pps.
Bestatige die folgende Meldung durch Klick
auf [Ja].

| 3

‘Office-Seminar. pps:

4. Alles hat seine Richtigkeit. Das siehst du
schon daran, dass sich jetzt auch das
Symbol der Verknipfung &ndert.

5. Nach einem Doppelklick startet die
Prasentation sofort im Vollbildmodus.
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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.

Die Prasentation vorfithren

Jetzt zeige ich dir noch fix, welche Vorfiilhrmog-
lichkeiten dir der Internet Explorer bietet.

......................................................................................................................

So viel schon vorweg: Selbst Folientibergénge,
- Animationseffekte oder Sounds werden weitest-
- gchend erhalten.

Diese Mdglichkeit ist ideal, wenn am Vor-
fahrort kein PowerPoint vorhanden ist

Und die schlechtg? Die Webseite sieht nur im 1.
Internet Explorer ab Version 4 optimal aus.

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

Prasentation als Webseite spei-

chern

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

....................................................................................................................

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

: dir vorab von dem Ergebnis ein Bild machen.

Und jetzt geht's los:

. ¢ leuo]m[Arb &

2. Du méchtest zur nachsten Folie? Klicke auf
die Schaltfliche NACHSTE FOLIE am unteren
Fensterrand.

Datei Bearbeiten Ansicht Einflge
O neu... Strg+N

Markteinfiihr

S Notizer
&)  [Gledenng ein-/ausbienden]

Glledd:@ng =

1.  Wahle im Meni DATEI einfach den Befehl

ALS WEBSEITE SPEICHERN. 3. Die Gliederung stort? Blende sie durch die
Schaltfliche GLIEDERUNG EIN-/AUSBLENDEN
Seitentitel: PowerPoint-Prasentation einfach aus!
Dateiname: lOFFice-Seminar.html -3
Dateityp: lwebseite {* . htm; *. html) [%(

[ Ganzer Bildschiim Prasentation|

2. Ubernimm den voreingestellten

Dateinamen oder trage einen eigenen 4. Auch im Internet Explorer gibt es einen

Namen ein.

Webseiten erhalten die Endung htm.

3. Klicke auf die Schaltflache [SPEICHERN].

Vollbildmodus. Wé&hle die Schaltfliche
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 ,,grof3e
Tournee* vor.

Pack & Go-Assistent

Diesar Assictant hift Thnen dabai, Thre
Qgesamie Prasentation sa
nusammenzufassen, dafl Sie sie auf
einem anderen Computer wiedergeben
konnen.

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 [WEITERS.

In welches Laufwerk soll die Datei kopiert werden?
© Fitades
«%:l Laufwerk

€ Zisd wahian:
|

Purchsuchen, .,

3. Méchtest du die Datei auf Diskette
kopieren? Dann wahle 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].

W Yerkniipfte Dateien einschiiefen
I TrueType-Schriftarten einbetten

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

" Projektor nicht hinzufiigen
ﬁ_&mwf&m%mm

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

7. Klicken 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.

8. Bestatige die Meldung e
Uber das erfolgreiche = J
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.

Zmiordner: [C\PRASENTATION | |

Dar Cetrabseren kann ein paa Mawsten dauern. Untes
ﬁ - wesden Swm dary . medare
= Drmketten swnsegen

S

Richte dir beim Entpacken der Prisentation am
besten einen eigenen Ordner ein.
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Ubungsteil: Ubungen zum Erstellen von Priasentationen

Priife dein Wissen! In diesem Abschnitt findest du ein paar Ubungen zum Wieder- \@
holen und Festigen. Ideal fiir PowerPoint-Seminare an Bildungseinrichtungen und " ﬁ v

Volkshochschulen. Gut geeignet aber auch fiir das Selbststudium.

Teil A, Basisiibungen

Die Ubungen aus dem Basisteil wiederholen die Grundfunktionen von PowerPoint. Du kannst also
schon komplette Prisentationen erstellen und bearbeiten.

Ubung A1: Schulungsprisentation per Autolnhalt-Assistent erstellen

Erstelle eine Grundprisentation fiir eine Schulung. Wihle dafiir den richtigen Eintrag im Autolnhalt-
Assistenten aus.

Ubung A2: Priasentation speichern

Speichere die Prisentation unter dem Namen PPSCHULUNG.PPT.

Ubung A3: Prasentation vorfiihren

Fiihre die Prisentation vor. Versuche dabei, nur mit der Tastatur zu arbeiten.

Ubung A4: Priasentation anpassen per Gliederungsbereich

Passe die Inhalte der Schulung an, und zwar im Gliederungsbereich. Bringe deinen Zuhorern bei, wie
du per Autolnhalt-Assistent eine Prasentation erstellst.

Ubung A5: Nicht gewiinschte Folien I6schen
L&sche Folien, die du nicht mehr benétigst.

Ubung A6: Urkunde erstellen mit dem Autolnhalt-Assistent

Rufe den Autolnhalt-Assistenten auf. Entscheide dich fiir den Eintrag Urkunde. Erzeuge also die
Grundstruktur einer Urkunde. Dabei sollst du deinem Nachbarn die erfolgreiche Teilnahme am
PowerPoint-Grundkurs bestitigen. Wie viele Folien werden eingeblendet?

Ubung A7: Erfolgreiche Teilnahme — Uberschiissige Folien 16schen!

Du bendtigst nur eine einzige Folie, und zwar die fiir die erfolgreiche Teilnahme. Losche die
liberzdhligen Folien. Passe aullerdem die Texte so an, dass sie auf deinen Nachbarn zur linken (Freund,
Bekannten) passen. Vergiss nicht, die Folien zu speichern, und zwar unter dem Namen
URKUNDE.PPT.

Ubung A8: Neue Prisentation auf Grundlage einer alten erstellen

Erstelle eine weitere Urkunde fiir den Nachbarn zur rechten. Verwende dabei jedoch nicht den
Autolnhalt-Assistenten. Nutze die alte Urkunde als Vorlage. Wie geht das? Speichere die neue
Urkunde dann unter dem Namen URKUNDE2.PPT.

Ubung A9: Gruppenhomepage mit PowerPoint

PowerPoint bietet auch eine fix und fertige Vorlage fiir eine Homepage an. Probiere den Eintrag
Gruppenhomepage des Autolnhalt-Assistenten. Was ist das Besondere an diesem Présentationstyp?
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Teil B: Fortgeschrittene Ubungen

In diesem Ubungsteil frage ich das fortgeschrittene PowerPoint-Wissen ab.

Ubung B1: Gliederung fiir Kurzlebenslauf erstellen

Selbstvermarktung wird immer wichtiger. Erstelle deinen Lebenslauf als PowerPoint-Prisentation.
Bereite in dieser Ubung erst einmal vier Folien vor:

e Titelfolie mit Uberschrift, Namen und Geburtsdatum

» Aushbildung: Zihle die Stationen deiner schulischen und beruflichen Ausbildung auf

* Berufserfahrungen: Liste hier die Stationen deines Werdegangs auf

® Besondere Kenntnisse: Auf dieser Folie g]th du besondere Kenntnisse (Fremdsprache u. a) an

Wenn du mochtest erstel]st du dle (_rllederung in Word und sendest sie an PowerPomt'

Ubung B2: Text bearbeiten und gestalten

Bearbeite und ergidnze deinen Text. Arbeite dafiir am besten in der Gliederungsansicht.

Ubung B3: Textpassagen formatieren

Formatiere die Passagen nach Wunsch. Beachte, dass das Format fett am besten am Bildschirm zur
Geltung kommt.

Ubung B4: Priasentationslayout auswihlen

Wihle fiir deinen Lebenslauf ein geschmackvolles und neutrales Layout (Entwurfsvorlage) aus.

Ubung B5: Zusitzliche Folie fiir Abschlusszeugnis einfiigen

Fligen zwischen den Folien Ausbildung und Berufserfahrungen eine weitere Folie ein. Stelle hier die
wichtigsten Ergebnisse deiner Abschlusszeugnisse vor.

Ubung B6: Foto einfiigen

Fiige auf der Startseite ein Portritfoto von dir ein.

Ubung B7: Ubergangseffekte wihlen

Versieh die Folien mit einem méglichst nicht zu schrillen Ubergangseffekt.

Ubung B8: Navigationsschaltflichen einfiigen

Baue in deine Présentation Navigationsschaltflichen ein. So kann ein Benutzer per Mausklick vor und
zuriick navigieren.

Ubung B9: Lebenslauf als Handzettel drucken

Drucke deinen Lebenslauf aus. Nutze die Funktion zum Drucken von Handzetteln. Dabei sparst du
Papier, weil mehrere Folien auf einer Seite ausgedruckt werden kénnen.

Ubung B10: Prisentation fiir Ansicht an einem Kiosk (Dauermodus) einrichten

Richte deine Présentation so ein, dass sie im Dauermodus abgespielt wird. Arbeite dafiir mit
Einblendzeiten. Wéhle eine Ansicht, die dem Benutzer praktisch jeglichen Eingriff in den
Priasentationsablauf verbietet.
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Anhang 1: Hilfe per Office-Assistent und Direkthilfe

Du hast es ldngst 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. Abund an wirst du vom Office-Assistenten
Uber interessante Funktionen und
Maglichkeiten 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 p
wichtig ist, macht dich der 3 —
Office-Assistent dezent durch @ =
eine Gluhbirne darauf s N
aufmerksam.

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

5. Der Office-Assistent geht dir auf die
Nerven? Dann klicke k;
einfach auf die Schaltflache .
SCHLIEREN in der rechten

oberen Ecke.

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

Ich bin sicher, du wirst viel Spal3 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 ausflihrlich Uber das
Thema informieren kannst.

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

Anderen Assistenten auswahlen

3 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. Wiihle den Befehl ASSISTENT

AUSWAHLEN. Suche dir im nidchsten

Dialogfenster deinen Lieblings-Assi heraus, lege

die CD ein und klicke auf [OK].

Direkthilfe

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

1. Halte die Taste [UMSCHALT]
gedriickt, tippe dazu [F1]. Der o
Cursor ,schnallt sich nun ein
Fragezeichen auf den Rucken®.

2. Klicke auf das Element, wozu du
Informationen bendtigst.
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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 hiufig verwendete

. Befehle neuerdings automatisch im Menii ganz
: nach oben. Aulerdem klappt nicht das ganze ;
Menti, 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.

Anpassen

Symbolleisten | Befehle  Optionen |
Personalisierte Meniis und Symbolleisten —
[ Standard- und Formatsymbolleiste teilen sich eine Zeile |
[} Menus zeigen zuletzt verwendete Befehie zuerst an

F7 timei bupoay Varsbasrons woller Srdios Mardis anzeins
o Blmen Wy Mavzdoerung woist Snoane Mepus angegen

Zurlicksetzen 1

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

Eine Verkniipfung erstellen

Wenn du PowerPoint hdufig 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.

% Programme

] Miciosolt Access

e : [ Microsolt Excel

) B * 15 Microsoht Outiook

4‘ Dokumerte » E Microzoft PowerPoint
sl Microsoft Word 3

Einstellungen

%%%3%

P 8B M5.D05 Engsbeauffordening

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

Hierher yerschieben
Hierher kopieren
Yerknipfung(en] hier erstelen

Wy

Abbrechen

4. Jetzt 6ffnet sich ein Kontextmen(! Wahle
hier (wieder mit der linken Maustaste) den
Befehl VERKNUPFUNG(EN) HIER ERSTELLEN.

Achtung: Bei Windows XP steht dieser Befehl
. nicht mehr zur Verfligung. Wihle als Ersatz
: deshalb HIERHER KOPIEREN.

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

=l

PowerPaint
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