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Als die Bilder laufen lernten...

...gab es noch kein PowerPoint. Schade eigentlich,
denn schéner und einfacher kann man Fotos keine
Beine machen! Es ist weniger dabei als manch einer
denkt und das Programm ist relativ schnell erlernbar
— zumindest im Vergleich mit Excel, Word und gar
Access.

Stellen Sie sich vor, Sie griinden ein Reisebiro
Diese Situation wird uns durch das ganze Heft be-
gleiten, damit die Beispiele plastischer werden. Ge-
nauso gut kénnten Sie ein Software-Unternehmen,
eine Sprachschule, eine Katzenpension und...
und... und... eréffnen, das Gelernte ist Gbertrag-
bar. Die Ubungsdateien (siehe Seite 33) beziehen
sich aber auf unser Reisebiro.

+Mal eben schnell” eine Présentation zaubern
Kein Problem! Versprochen. Microsoft-Entwickler
scheinen Fans von Fast-Food und Backmischungen
zu sein, daher haben sie einige — mehr oder weni-
ger schéne — ,halbgare” Présentationen erstellt, die
Sie nur éffnen und anpassen missen. Ein Hinweis
fur Umsteiger von Office 2003 aut 2007 bis 2016:
bis einschlieBlich Office 2003 gab es den
Autolnhalt-Assistenten. Den gibt es nicht mehr.

B PowerPoint starten

1. Offnen Sie PowerPoint, indem Sie auf den
Knopf START, die Schaltfléche START oder die
PowerPoint-Kachel klicken. Vielleicht sehen Sie
das PowerPoint-Symbol bereits, sonst gehen Sie
Uber PROGRAMME oder ALLE PROGRAMME (je
nach Betriebssystem) und danach auf
MICROSOFT OFFICE. Spétestens dann sollten Sie
die Schaltfléche finden:

@ Microsoft PowerPoint 2010

Pd

PowerPoint 2016

Beispiele fur die PowerPoint-Symbole in verschiedenen
Versionen

PowerPoint sollte nun gedéfinet sein und Sie sehen in
etwa das hier: (rechte Spalte, oben)

Beispielvorlagen verwenden Sie immer dann, ,wenn
es mal schnell gehen muss”, Sie keine Zeit und Lust
haben, Formatierungen einzustellen oder gar Ani-
mationen einzubauen: die sind schon drin!

Natirlich kénnen sie Extras einfigen und das ganze
individuell einstellen. Man nehme: die oben links
rot hinterlegte Schaltfléche DATEL

Titel durch Klicken hinzufiigen

Whichar) Goe um Notuer NN RRgen
T ]

2. Klicken Sie auf NEU.
Hier finden Sie u.a. BEISPIELVORLAGEN.

EF TS AW

o Fr iz Prasentationl - Microsoft Powe!
M o cenaen e Obounee  snmstonen S

i seeichem

Verfiigbare Vorlagen und Designs

B Speicnem unter
- -
5 Oftnen _ﬁ et

4 scniieten

Informationen L) E g

Zuletzt Leere P Zuletzt d Beispi lagen
verwendet

Drucken Aaj 8 oot

Speichern und Designs Neu aus vorhandenem
Senden

Meine Vorlagen

Office.com-vorlagen
Hilfe

Benchte Diag Enty

Klicken Sie einmal darauf. Sie erhalten einige Vor-
lagen. Haben Sie eine PowerPoint-Version bis
einschliellich 2013, wéhlen Sie die Vorlage
ZEITGENOSSISCHES FOTOALBUM. Sie finden diese ganz
unten.

Arbeiten Sie an einem Laptop, so kann es sein, dass
Sie das Symbol nicht sofort sehen kénnen. In dem
Fall missen sie mit dem Radchen der Maus nach
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unten scrollen. Arbeiten Sie mit der PowerPoint-

Version 2016, sehen die Vorlagen etwas anders

aus.

3. Klicken Sie doppelt auf das ZEITGENOSSISCHE
FOTOALBUM (bis Version 2013).

Projektstatusbericht Quizshew

Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe

2] Optionen

£d Beenden
Rhea-Fotoslbum Schulung

il

Zeitgencssisches Fotoslbum
In der Version 2016 ist diese Vorlage nicht mehr
von Anfang an integriert. Sie kénnen sie problemlos
laden, indem Sie Uber DATEI-NEU gehen und im
Suchfeld Fotoalbum eingeben und mit [Enter]
bestatigen (dafir benétigen Sie eine bestehende
Internetverbindung):

Neu

7Y start.  Fotoalbum

Fotwalbum “Abschluss”, Fotoalbum im Design "B...

Familienfotoalbum (Desi

onen

Hochzeitsfotoalbum, De...

Wéhlen Sie auch hier das ZEITGENOSSISCHE FOTO-
ALBUM — jetzt haben wir alle die gleichen Bedingun-
gen, um mit diesem Heft optimal arbeiten zu kén-
nen. Klicken Sie auch hier auf die Vorschau und die
Datei l&dt sich aus dem Internet. In den unter-
schiedlichen PowerPoint-Versionen unterscheiden
sich die Folien nicht voneinander, allerdings sieht
das MenUband (die einzelnen Reiter oben auf lhrem
Bildschirm) anders aus. Hier sehen Sie die erste

Folie in der Version 2016:

Zeitgendssisches Fotoalbum

Links in der Navigation sehen Sie die einzelnen
Folien in der Vorschau und sehr viel gréBBer die
aktuelle Folie, die wir nun anpassen.

‘uEel

Wir erstellen fir unser Reisebiiro ein Fotoalbum
Uber Sansibar — bei |hrem letzten Besuch dort
haben Sie keine Sonnenblumen gesehen und Sie
mdchten mit einem anderen Bild die Prasentation
starten.

4. Klicken Sie einmal auf das Bild mit den
Sonnenblumen, um es zu markieren, und
driicken Sie dann die Taste [Entf] auf der
Tastatur. Die Sonnenblumen sind weg,
brigens auch in der Vorschau lhrer Navigation
links oben.

LR Al R T
[ T

P N

Zeitgenodssisches Fotoalbum

5. Wie es weitergeht, steht schon in der Présen-
tation: ,Bild durch Klicken auf Symbol hinzu-
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fugen”. Also klicken Sie einmal autf das
klitzekleine, unscheinbare Symbol in der Mitte
der Folie. Der Explorer &ffnet sich, suchen Sie
das Bild Dhau.jpg.

6. Mit einem Doppelklick auf das Bild figen Sie
es ein. Wenn das neu eingefigte Bild groB
genug ist, wird es passend in den zur Ver-
figung stehenden Platz auf der ersten Folie
eingefigt.

B Text anpassen
Auch hier gilt wie immer:

IErst markieren, dann agieren!

1. Streichen Sie Uber den Text — am besten von
rechts nach links — und Sie haben Ihren Text
markiert. Sie kénnen nun sofort den neuen Text
Urlaub auf Sansibar einfigen.

Wenn lhnen die Schriftart nicht geféllt, kénnen Sie
den Text noch einmal markieren und — wenn Sie
sich mit dem Mauszeiger nicht zu weit weg vom Text
bewegen — erscheint eine Minisymbolleiste mit
haufig verwendeten Befehlen.

2. Hier kénnen sie sehr schnell eine andere
Schriftart wéhlen, ich habe mich hier fir die
Schriftart LTHOS PRO REGULAR entschieden.
Wenn Sie diese Schriftart nicht finden kénnen,
probieren Sie BAUHAUS 93 aus. Die Schriftart
habe ich Gber die Minisymbolleiste auf die
Schriftgréfie 48 angepasst.

R AR R P R

LR
i Latha =
B Lefrist Mono Scrif
O Letter Gothic Std
B 0 LITHOS PRO RECULAR
% Lucida Bright
8 & Lucida Calligraphy
g Lucida Console
~ " Lucida Fax
T Lucida Handwriting
I Lucida Sans
© T Lucida Sans Typewriter _

T A FEGS

3. Nun klicken Sie in das grine Feld rechts: Der
Text verschwindet (Ublich bei Standard-Text-
feldern in PowerPoint).

4. Geben Sie nun den Text Februar ein, der
Text erscheint — wie der
vormalige Text auch —
hochkant. Damit lhr Text
besser erkannt wird,
markieren Sie den Text
(z.B. von oben nach
unten). Wahlen Sie
wieder die Schriftart
LITHOS PRO REGULAR
oder Bauhaus 93 und als
Schriftgréfie 40.

Die erste Folie ist fertig, es geht weiter mit der
zweiten Folie:

1. Dazu klicken Sie links in der Navigation auf die
zweite Folie, die momentan noch Chemikalien
darstellt. Die wollen Sie nicht im Meerwasser
von Sansibar haben, also klicken sie einmal
drauf und driscken wieder die Taste [Entf].

In der Mitte sehen Sie wieder das kleine,

ein wenig unscheinbare Symbol zum

Einfigen von Bildern.

2. Klicken Sie auf dieses Symbol und suchen Sie
das Bild Karte Sansibar.jpg.

DOREYD! Ao crfhan (st vk oy 9450, v i g b o o s

[t ) [ |

Das obige Fenster sieht je nach Betriebssystem
vollig anders aus und hat mit der jeweiligen
PowerPoint-Version wenig zu tun.

Mit einem Doppelklick haben Sie das Bild an
Ort und Stelle.

3. Nun klicken Sie rechts oben in den Text,
l6schen ihn und figen den Text Sansibar:
Viel Platz filir Strand und Sonne ein.

4. Die Schriftart wollen Sie wieder dndern in
LITHOS PRO REGULAR oder BAuHAUS 93.
Markieren Sie den neuen Text (von
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e .

R 20 - A o = O G g P

| Designschriftarten -
" Calibri {Uberschriften)
o & Calibri (Textkorper) =

F L, Zuletzt verwendete Schriftarten
SC O LiITHOS PRO RECULAR
Alle Schriftarten
(} Adobe Arabic e Jaal

| {} Adobe Caslon Pro_ |

unten nach oben bzw. von rechts nach links
funktioniert das immer). Wahlen Sie die
Minisymbolleiste:

Da Sie die Schriftart kiirzlich erst verwendet haben,
steht sie weit oben, und Sie missen nicht erst nach
unten scrollen, um sie zu finden.

5. Solange der Text noch markiert ist, kénnen Sie
weiterhin den Text formatieren, so habe ich die
Schriftgrofe auf 48 gesetzt. Die Minisymbol-
leiste ist weg, obwohl Sie den Text noch mar-
kiert haben? Das passiert. Die Minisymbolleiste
ist schiichtern und verschwindet, wenn man sie
nicht mehr beachtet. Einfach noch einmal
markieren, dann ist die Minisymbolleiste wieder
dal Zusétzlich kénnen Sie alle gewiinschten
Funktionen aus der Minisymbolleiste auch im
Meniband unter dem Reiter START finden.

Merke:
evor Sie Text oder Bilder bearbeiten:
rst markieren, dann agieren!

Die zweite Folie lhrer Présentation steht nun
ebenfalls.

1. Klicken Sie in der Navigation auf die dritte
Folie. Eine Waage hat im Urlaub nichts zu
suchen! Entfernen Sie alle drei Bilder. Drei
Bilder nacheinander einzufigen ist lhnen zu
mUhsam? Mir auch! Daher klicken Sie auf
eines der drei Symbole zum Einfigen von
Bildern (egal welches) und suchen Sie die
gewinschten Bilder in lhrem Ordner mit den
Sansibar-Bildern. Beginnen Sie z.B. mit dem
Bild Algenanbav.jpg und klicken Sie einmal
draut (nicht doppelt, dann ist es schon ein-
gefiigt und Sie mUssten von vorne beginnen).

2. Nun dricken Sie die Taste [Strg], halten Sie sie
gedrickt und klicken Sie einmal z.B. auf das
Bild Beach-Zanzibar.jpg, danach noch immer
bei gedrickter Taste [Strg] auf das Bild
People Zanzibar.jpg. Jetzt kénnen Sie die Taste
[Strg] loslassen und auf EINFUGEN unten rechts
klicken (einmal).

DOORYD s Grafie (.ot ok . D0 1% 19 D g oy . O cF e wens

o (S ]

3. Die Bilder sind am Rand abgeschnitten worden
und nur die Mitte ist zu sehen — lhre Prasenta-
tion ist halt eine Backmischung und kein
Sternemends. Wenn lhnen das so reicht: OK!
Ansonsten...geht es fir die Perfektionisten
weiter:

B Exkurs fir Perfektionisten und kommende
PowerPoint-Profis

1. Rettung naht, Sie kénnen lhre Bilder anpassen.
Momentan sind noch alle drei Bilder markiert.
Klicken Sie irgendwo auBBerhalb der Bilder, um
die Markierungen aufzuheben. Danach wdhlen
Sie das Bild mit den Menschen am Strand.

Jetzt arbeiten wir das erste Mal mit den Reitern
(oder Registern), die es ab der Version 2007 gibt
und in denen die allermeisten Funktionen von
PowerPoint ordentlich sortiert sind. Oben ist ein
zuséatzlicher Reiter FORMAT mit der pinken (Version
2016: roten) Uberschrift BILDTOOLS entstanden.
Diese zusétzlichen Reiter kommen und gehen. ..
abhéngig davon, was markiert ist bzw. an was Sie
gerade arbeiten.

2. Ziemlich weit rechts finden Sie das Symbol Zu-
SCHNEIDEN, klicken Sie hier auf das untere
Drittel der Schaltfliche: Ein Men( klappt sich
auf, wahlen Sie hier die letzte Méglichkeit:
EINPASSEN.

st Swran s
iy iy e

- -l

Das markierte
L= Bild wird so
»ganz” darge-
stellt, allerdings
ist es jetzt sehr
viel kleiner und
oberhalb und
unterhalb des
Bildes ist Platz
verschwendet.

B % .
. kD '

3. Hm... auch keine Lésung? Dann dricken Sie
die Tastenkombination [Strg] +[z] und der letzte
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Schritt wird riickgéngig gemacht. Wahlen Sie
nochmals das untere Drittel der Schaltfléche
ZUSCHNEIDEN (Bild muss weiterhin markiert
sein), aber jetzt klicken Sie auf die zweite
Funktion von unten: FULLBEREICH. Die Gréfe
des Bildes bleibt erhalten, aber Sie kénnen den
Ausschnitt des Bildes wahlen.
Aktueller Stand
Merke: Wenn mal etwas nicht geklappt hat: mit
[Strg] +[z] kénnen Sie die letzten Schritte rick-
gdngig machen (z = zurick)! Funktioniert in
i Fiaker Sis 2B, ar dem roshiten schwarzen PowefPoini, aber auch in Word, Excel, Outlook
Strich (siehe Pfeil) und verschieben Sie den und vielen anderen Programmen.
Ausschnitt ein wenig nach rechts, dann noch B In welcher Version arbeite ich Gberhaupt?
den linken Strich ein wenig nach links ziehen In den Beispielen arbeiten wir mit der Version
und zum Aufheben der Markierung irgendwo BowsrPoint 2010 und 2014, diessich von
auflerhalb dgr Bildt_ar einmc_l H"d"‘f"”' Damit PowerPoint 2007 und 2013 nicht allzu sehr
kdnnen Sie die E??reﬁe“des Bildes cmdern. SO“_ unterscheiden. Anders bei Apple-Fans: Auf Beson-
S der AUSSShnIﬁ gedndert werden, ziehen Sie derheiten der fir Mac-Rechner erstellten
iy der ged’“‘ik‘?“ Mausiaste mitieh C_’Uf derr_1 PowerPoint-Version werde ich nicht gesondert
Blald d?n Ausschnitt nach rechts oder links, wie hinweisen, die Unferschiede sind gréBer,
Sie mogen. . wenngleich sich getbte PowerPoint-Anwender auch
5. Wenn Sie wollen, kénnen Sie zum Uben in der Mac-Version zurechtfinden werden.
genauso den Ausschnitt der anderen Bilder B el ) . . )
vertinderm - st alles sine Frage des Sie sind sich nicht sicher, in welcher Version Sie
Csschimacks urid der Zeib; dis e arbeiten? Driicken Sie die Taste [F1] und es 6ffnet
Vet steht, sich das Hilfefenster. Hier erkennen Sie schnell, in
6. Eine Neuerung in PowerPoint 2016 sind die welcher Version Sie arbeiten.

7.

verbesserten Hilfslinien beim Verschieben von
Bildern. Probieren Sie es aus: Schieben Sie ein
Bild bei gedrickter linker Maustaste ein wenig
nach oben oder unten und es werden ge-
strichelte, rote Linien sichtbar, die Ihnen helfen,
das Bild an der optimalen Stelle einzufigen.

Merke: Perfektion dauert! Wenn es mal schnell
gehen soll: Lassen Sie die Details weg, kimmern
Sie sich um den Inhalt und passen Sie Einzel-
heiten spéter an! Eine gute Prasentation unter-
streicht die Qualitét der Rede — viele schlechte
Reden werden hinter aufwéndigen Prasenta-
tionen verborgen, das sollte nicht |hr Ziel sein.

Nun kénnen Sie noch den unteren Text anpas-
sen: Gréfle und Schriftart nach Geschmack
(hier: LITHOS PRO REGULAR und Schriftgréfie
44 und 20).

Word 2016 Hilfe

=) a

B Ganze Folien I6schen

Klicken Sie auf die vierte Folie in der Navigation
und driicken Sie die Taste [Entf]. Damit haben Sie
die gesamte vierte Folie und nicht nur einzelne
Bilder geléscht. Die Folien in der Navigation
werden neu durchnummeriert. Léschen Sie auf
gleiche Art und Weise die ,neue” Folie 4.

B Eine kleine Wiederholungsibung

Auf der nun letzten Folie |6schen Sie alle Bilder wie
bereits gelernt und figen Sie Uber die gedrickte
[Strg]-Taste mehrere Bilder gleichzeitig ein. Wenn
Sie méchten: Passen Sie ein oder zwei Bilder Uber
ZUSCHNEIDEN - FULLBEREICH oder EINPASSEN an.
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Aktueller Stand

B Einfigen von Textfeldern
Auf der letzten Folie macht es Sinn, das ein oder
andere Bild mit Text zu versehen.

1. Gehen Sie oben im PowerPoint-Fenster auf den
Reiter EINFUGEN und dort auf TEXTFELD.

m Start Einfugen Entviurf Ubergange i Bilgschirmp
B 1 i \ % =}
1 G| (36| (a4 o Y 4= ﬁ Al
Tabelle: Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum Formen Smartart Diagramm o, Akl Texiteld

Tahelien Bilder HHustrabonen Hypertinks

Der Mauszeiger hot sich in eine Art Schwert
verwandelt. Ziehen Sie bei gedrickter linker
Maustaste ein Textfeld von links nach rechts
auf, schreiben Sie einen Text hinein und
formatieren Sie wie gehabt den Text nach
Geschmack.

Designfarben
Ol mEE=@mas=

4
Standardfarben
L B EEERE

Zuletzt verwendete Farben

Calibri(T~ 24 ~« ; #  \Weitere Farben

IrsEERA- 2 T

DasalteFort - |

i
o

Als Schriftfarbe empfiehlt sich hier weifl (wéhlen
Sie einen maglichst hohen Kontrast), fett und
z.B. Schriftgréfe 24.

2. Wenn Sie ein Textteld verschieben méchten,
fahren Sie mit dem Mauszeiger an den Rand
des Textfeldes (NICHT auf die weiBen Kreise
oder Quadrate) und ziehen Sie bei gedriickter
Maustaste das Textfeld an die gewUnschte
Stelle.

« Das alte Fort -

B Textfelder verdoppeln

Wir wollen hier schnell arbeiten, also verzichten wir
darauf, ein véllig neuves Texifeld einzufigen und
den Text wieder von vorne anzupassen.

1. Stellen Sie sicher, dass das Textfeld noch
markiert ist (heller Rahmen drumrum mit
Kreisen und/oder Quadraten an den Seiten).
Dricken Sie jetzt die Tastenkombination
[Strg]+[d], dadurch verdoppelt sich Ihr Textfeld.
Ziehen Sie es wie gehabt autf ein neues Bild
und passen Sie den Text an.

2. Ziehen Sie an den weiflen Quadraten oder

Kreisen (je nach Version) links und rechts, um

das Textfeld in der Gréfle zu verdndern und

stellen Sie die Textfarbe z.B. auf rot.

coe

3. Verdoppeln Sie |hr Textfeld noch zweimal und
schieben Sie es auf die entsprechenden Bilder.

%Merke: Mit [Strg]+[d] kénnen Sie ein markiertes
‘?’2@5 Obijekt verdoppeln (d = doppel)!

ya1eyds

_)1.

Ppies uaq epjey) pikag
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B Textfelder drehen

Fahren Sie mit dem Mauszeiger auf den grinen
Kreis (bis Version 2013) bzw. auf den weiflen,
gedrehten Pfeil in der Mitte der oberen Linie des
Textfeldes (Version 2016). |hr Mauszeiger wird zu
einem Kringel. Wenn Sie die Maustaste jetzt
bewegen, verdndert sich |hr Mauszeiger wieder und
wird zu einem Vierfachpfeil. Jetzt kénnen Sie das
Textfeld nach Belieben drehen oder in Gréfle, Text
und Format dndern.

B Die Bildschirmprasentation abspielen.

1. Drucken Sie auf lhrer Tastatur die Taste [F5]
und die Prasentation startet. Von alleine
werden weitere Folien nicht angezeigt, Sie
mussen die [Leertaste] driicken. Statt der
Leertaste kénnen Sie z.B. auch mit der Taste
[Enter] oder der Taste [Bild abwarts] auf die
nachste Folie gelangen, aber die Leertaste ist
die grofBte Taste auf der Tastatur und bei einem
Vortrag kénnen Sie sie schnell finden.

2. Zum Schluss erscheint ein schwarzer Bildschirm,
da dricken Sie noch einmal die [Leertaste], und
Sie sind wieder zurick in lhrer Présentation und
Sie kénnen lhre Préasentation abspeichern.

Wir haben jetzt in kurzer Zeit eine ansprechende
Prasentation erstellt und schon einige Feinheiten
kennengelernt, die viele Kollegen und Freunde
sicher noch nicht kennen!

Ubung

Schritt fur Schritt hat es bis hierher gut geklappt?
Nun kénnen Sie zeigen, was in lhnen steckt: Von
den Knowware-Seiten haben Sie sich bereits die
Bilder von Sansibar heruntergeladen, im gleichen
Paket sind die Bilder von Sylt dabei, die Sie jetzt
bendtigen. Uber DATEI | NEU suchen Sie in den
BEISPIELVORLIAGEN die PowerPoint-Datei Klassisches
Fotoalbum heraus. Fir die Version 2016 gilt: Laden
Sie diese Datei wie oben beschrieben mit dem
Suchbegriff Fotoalbum aus dem Internet.

Bearbeiten Sie die ersten drei Folien wie folgt:

Vergessen Sie nicht, Textfelder auf die drei Bilder
auf der letzten Folie einzufigen und den Text auf
ieder Folie in Schriftart und SchriftgréBe anzu-

passen. Die restlichen Folien kénnen Sie |6schen.

SAMIIBAR CIAT CS AUCHALUFR §YLT...

HINMIT
DER BAHN

UND
DANMN AB

ALIFS
FAHRRAD

T T T

WILLMNESS ALC HEOR MINMSCHEN
COHNL PELEZAMANTEL!
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Prasentationen speichern

Sicher ist sicher! Bevor Sie Folie iber Folie gestalten
und lhr Rechner — warum auch immer — abstirz:
abspeichern! Ich zeige lhnen hier zwei Speicher-
varianten, die von lhrer Version abhdngig sind. Die
Versionen 2013 dhnelt ein wenig der Version 2010
und ein wenig der Version 2016.

B Speichern mit PowerPoint 2016
1. In PowerPoint 2016 klicken Sie links oben auf

DATEL...
ailn
Einflgen

-

... und wahlen dann SPEICHERN UNTER:
©
Informationen

Speichern unter

Neu

Offnen B OneDrive

Speichem =) :
{[] DieserPC
Speichem unter

Dirucken “% Ort hinzufigen

Freigeben

Durchsuchen

Wenn Sie |hre Dateien in eine Microsoft-Cloud
legen méchten, wahlen Sie ONEDRIVE, wenn Sie
einen Ort wahlen, den Sie kirzlich verwendet
haben, wéhlen Sie DIESER PC. Uber ORT HINZU-
FUGEN kénnen Sie einen neuen Zugang zu einer
Cloud anlegen. Fir die meisten von uns wird nach
wie vor gelten: DURCHSUCHEN auswdhlen! Hier
haben Sie die Méglichkeit, ganz herkémmlich in
lhrem Windows Explorer einen Speicherplatz fir lhre
Prasentation auszuwdhlen — also auch einen
Speicherplatz auf einem USB-Stick.

B Speichern mit PowerPoint 2010
Start Einf

g Speichern

B speichern unter

Uber DATEI | SPEICHERN UNTER 6ffnen Sie ein Fenster,
in dem Sie den DATEITYP der Présentation gezielt
auswdhlen kénnen. Bei manchen Computern steht

das Dateiformat hinter der Bezeichnung, bei ande-
ren nicht.

Speicherméglichkeiten for 2010-2016

Wenn Sie bis hierher gekommen sind, kénnen
wiihlen, z.B. als PDF abspeichern (Animationen,
Sound und Videos gehen dann allerdings verloren).

Die wichtigsten Varianten:

= POWERPOINT-PRASENTATION heiB3t: im Format
pptx abspeichern.
Vorteil:
lhre Prasentation kann wesentlich mehr und ist
trotzdem , leichter”.
Nachteil:
Die Prasentation kann nur autf Computern ge-
&ffnet werden, auf denen PowerPoint 2007 bis
2016 installiert ist.

= Als POWERPOINT-BILDSCHIRMPRASENTATION:
Sie kénnen die Présentation so per E-Mail ver-
schicken, dass der Empfénger nur noch doppelt
auf die Prasentation klicken muss und die Pré-
sentation beginnt, ochne dass PowerPoint selbst
gestartet wird. Das ist insbesondere dann
wichtig, wenn sich der Empfénger der Présen-
tation nicht gut oder gar nicht mit PowerPoint
auskennt. Sicher haben Sie schon einmal zu
Weihnachten oder als Einladung zum Geburts-
tag mehr oder weniger lustige oder besinnliche
Présentationen mit Engelchen oder anderen
Bildern bekommen. Diese konnten Sie sich
ansehen, ohne dass Sie jemals zuvor wussten,
wie PowerPoint funktioniert; und das kam, weil
der Verfasser der Prasentation die Speicher-
option POWERPOINT-BILDSCHIRMPRASENTATION
gewdhlt hat; die korrekte Endung heifit: ppsx.

Dateiname!  Urlaub auf Sansibar.pptx v
Datekyp: ; [

Den DATEINAMEN kénnen Sie natiirlich frei wahlen,
PowerPoint schlagt lhnen als Namen normalerweise
den Text der Titelfolie vor.

=  Eine letzte M&glichkeit méchte ich Ihnen nicht
vorenthalten — es gibt sie noch, die Dino-
saurier, die noch mit einer alten PowerPoint-
Version (bis 2003) arbeiten. Diese mittlerweile
selten gewordene Spezies kann eine aktuelle
Version (ab 2007) nicht ohne weiteres &ffnen.
Daher sollten Sie |hre Présentation als
POWERPOINT 97-2003-PRASENTATION
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abspeichern, wenn diese auf einem Computer
mit einer PowerPoint-Version aus den Jahren
1997 bis 2003 geoffnet werden soll. Nichts
ware peinlicher als eine folle Prasentation, und
im Vortragssaal gibt es nur einen Laptop mit

Hintergriinde selbst gestalten

Die bereits auf dem Rechner installierten Vorlagen
sind — wie im ersten Kapitel beschrieben — nur
,Backmischungen”, also halbfertige Prasentationen,
die Sie mit mehr oder weniger viel Mihe an lhre
Bedurfnisse anpassen kénnen. ,Kochen wie bei
Muttern” geht anders: In diesem Kapitel kommt
alles ,frisch auf den Tisch”, das heif}t wir erstellen
eine Prasentation von Grund auf und gestalten aus
einer leeren Folie eine neue Présentation, natirlich
mit Texten, Bildern, Tabellen, Videos, Musik und
allem Schnipp und Schnapp.

Texturfillungen, Musterfillungen
1. Starten Sie PowerPoint. Was Sie vor sich sehen,
ist eine neue, leere, ,nackige” Prasentation.

Wichtiger als das Layout ist eigentlich der Inhalt.
Man sollte meinen, dass man daher erst den Text
schreibt und dann die Présentation ,hibsch an-
zieht”. Aber: Wenn Sie erst eine mehr-,folige” Pré-
sentation erstellen und dann das Layout anpassen,
kann es passieren, dass lhr Text layout-bedingt
verrutscht und Sie missen jede Folie kontrollieren
und viel nacharbeiten. Damit Sie sich die nachtrdg-
liche Kontrollarbeit nicht machen mussen, bringen
wir erst mal Farbe ins Leben!

2. Klicken Sie zuerst auf den Reiter (das Register)
ENTWURF.

Hier finden Sie alles, was lhre Présentation an
Make-up benétigt: DESIGNS (friher hieBen die mal:
Entwurfsvorlagen) und HINTERGRUNDFARBEN. Einige
wenige Hintergrundformate sind in den Versionen

2010 und 2013 bereits vorhanden, in der Version
2016 missen Sie selbst kreativ werden.

PowerPoint 2003 — dann kénnen Sie die
Présentation nicht abspielen oder Sie mUssten
erst ein Zusatzprogramm aus dem Internet
laden, was aber Zeit kostet, die Sie im Zweifel
nicht haben.

3. Da wir eine individuelle Farbe verwenden
wollen, klicken Sie einmal auf HINTERGRUND
FORMATIEREN.

Zum Angeben auf Partys:
Runde Auswahl-Schalt-
flachen heiflen ,Radio-
Buttons”, hier kdnnen Sie
immer nur eine Méglich-
keit auswdhlen

Effekte Dies sind Optionen.

(® Einfarbige Elllung

O Farbyerlauf

O Bild- oder Texturfullung
O Musterfijlung

Durchgestrichen Hier kénnen Sie mehrere
[J Doppeit durchgestrichen ~ Méglichkeiten aus-
Hochgestellt wahlen.

[[] Tiefgestellt

4. An dieser Stelle kénnten Sie viele Winterabende
lang Spaf haben - probieren Sie die
Texturfillungen und Mustertillungen aus.

Farben ~ o
o [<4) Hintergrundformate ~

P - ST ——

{E Hintergrund formatieren...

"'_] Folienhintergrund zuracksetzen

Hintergrinde bis PowerPoint 2013
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|- L] = 3
| _  FoliengroBe Hintergrund
. formatieren

Anpassen &

Hintergrund formatieren ™ *
{q\)

4 Fiillung &
Einfarbige Edllung
¢ Farbverlauf
Bild- oder Texturfiiliung
Musterfillung

Hintergrundgrafiken ausblenden

Voreingestelite Farbverlaufe [d -~
Typ Radial ¥
Richtung J ¥

Farbverlaufstopps
] BREHEIE

Fir aile Ubernehmen

Der Arbeitsbereich fir die Formatierung des
Hintergrundes in PowerPoint 2016

B Einfarbiger Hintergrund

1. Um einen einfarbigen Hintergrund zu erhalten,
klicken Sie auf EINFARBIGE FULLUNG und dann
auf den Farbeimer in der Mitte des Fensters.
Wahlen Sie eine Farbe aus und bestdtigen Sie
mit SCHLIEBEN bzw. auf das SCHLIEBEN-Kreuz
oben rechts oder auch auf FUR ALLE UBER-
NEHMEN, wenn alle Folien die gleiche Hinter-
grundfarbe erhalten sollen.

Hintergrund formatieren

File Fillung

Bildkorrekiuren (%) Enfarbige Fullung

Bidfarbe O Farbyerlauf

(O gild- oder Texturfillung

() Mustarfijung

O Hintergrundgrafiken ausblenden
Filifarbe

Kinstiensche Effekts

Fabe: |SA~
Automatisch g
Designfarben B
H EEE=-ER=2

I i

B B
SLTETE
B Illli

Standardfarben
L} | EEEEE

1 \Weitere Farben..

Transpar

{Hhtergn.ndmgduetzen] l Schiiefien | [ For afte abernehmen ]

2. Wenn lhnen die Farbe zu intensiv ist, klicken
Sie noch einmal auf die Schaltfléche HINTER-
GRUNDFORMATE bzw. HINTERGRUND FORMATIEREN.
Ziehen Sie jetzt den Schieberegler bei Trans-
parenz nach rechts und beobachten Sie die
Verdnderungen.

B Farbverlaufe

1. Ganz klar: Farbverlégufe sind... bunt! Das muss
man nicht mégen... und die wildesten Verlaufe
sollten Sie nicht in einer seridsen Firmen-
prasentation verwenden. In PowerPoint 2016
wurde auf die wildesten Verldufe verzichtet —
auch die Spielkinder unter den Programmierern
bei Microsoft sind offensichtlich groff und seriés
geworden. Einige Verlgufe kénnen — gewusst
wie — ansprechend wirken. Probieren Sie zu-
néchst einige ,wilde” Verléufe aus. Wer mit
PowerPoint 2016 arbeitet, wéhlt einen seriésen
Hintergrund bei den Farbverlaufen aus, etwas
anderes bleibt lhnen auch nicht Gbrig.

Hintergrund formatieren

Fiiung Fuliung
Bildkorrakturen ) Einfarbige Egllung
Bidfarbe ) Farbyeriauf e m—
) pid- T fullung
Kistieriacha Eifikte | | 0 BI-oder Texhi
) Musterfiiiung

[ Hintergrundgrafien ausblenden

Voreingestefite Farben: 6—_

ERE -
Richtung: E

it (- - ee—
— e
Transparenz: ) Jom— — £
[t | [ e | [ s e e j'

2Wilde” Farbverlgufe bis 2013

2. Wahlen Sie nun den Farbverlauf MORGENDAM-
MERUNG (Bild unten: Ansicht bis Version 2013)

vorsingestsiite Farben:

Typ:
IRid'i@ng :

Winkel;
Farbverlaufstopps

-
Transparenz: %)

In PowerPoint 2016 wdhlen Sie diesen
Farbverlauf:
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HELLER FARBVERLAUF - AKZENT 1

ARG

Voreingestelite Farbverldufe

3. Jetzt klicken Sie auf den linken Schieberegler
des Farbverlaufstopps. Damit ist er markiert
und Sie kénnen auf den Farbeimer darunter
klicken. Wéhlen Sie eine Farbe nach
Geschmack oder die unten angegebene Farbe
aus.

formahieren

Fenster bis 2013

Hintergrund formatieren ¥
A
&

Designfarben
Voreingestellte, H EREEETEN
Typ ! '; |
Richtung
Winke!

Farbverlaufswp..ﬁﬁ.l...

_ﬂ:m Weitere Farben...
Y 2 Pipette
Farbe —f& :w_]:

Fenster in 2016

4. Den zweiten Schieberegler von links klicken Sie
danach an und wahlen z.B. den Gelb/Orange-
Ton links daneben. Den dritten Schieberegler
von links beachten Sie zunéchst nicht und
wahlen den rechten Regler, hier habe man ein
dunkleres Orange gewdahlt.

5. Noch mehr Verlauf, als Sie bis jetzt schon
haben, wollen Sie vermutlich nicht. Klicken Sie
auf den bislang noch nicht benutzien Regler

und danach auf das
= )5

Symbol rechts in

dieser Reihe zum
Enffernen des
Schiebereglers.

6. Fir jeden einzelnen Schieberegler kénnen Sie
zusétzlich die Helligkeit und Transparenz ein-
stellen.

7. Wenn Sie mit lhrem Ergebnis zufrieden sind,
wdhlen Sie FUR ALLE UBERNEHMEN, damit jede
neue Folie den gleichen Farbverlauf erhdlt;
auch wenn Sie momentan erst eine einzige
Folie erstellt haben: PowerPoint ,merkt” sich
die Einstellungen. Da wir eine besonders
gestaltete Startfolie verwenden méchten,
wéhlen wir SCHLIEBEN bzw. das SCHLEBEN-Kreuz
oben rechts im Arbeitsbereich von PowerPoint
2016 und alle kommenden Folien sind wieder
Jnackig” weil3.

[ Hintergrund zurgcksetzen | | Schiiefien ] [ For alle ibernetmen |

8. Klicken Sie in die jeweiligen Texifelder und
erstellen Sie den Text wie z.B. aut dem Bild
unten dargestellt. Die Schriftart habe ich so
gelassen, die SchriftgréBe habe ich fir das
untere Textfeld auf 54 gestellt. Die Position der
Textfelder kénnen Sie veréindern:

= Position ohne GréBenverénderung: mit dem
Vierfachpfeil
= mit dem Doppelpfeil in der Héhe und Breite.

Firmenfarben prézise einstellen

Das Reisebiro, fir das Sie arbeiten, verwendet eine
bestimmte Farbe im Logo. Diese Farbe soll als Hin-
tergrundfarbe dienen? Kein Problem.

1. Uber ENTWURF | HINTERGRUNDFORMATE | HIN-
TERGRUND FORMATIEREN | FULLUNG | EINFARBIGE
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FULLUNG 6ffnest Sie das Listenfeld Farbe. Hier
klicken Sie auf WEITERE FARBEN.

Hintergrund formatieren
{1 Fng Fallung
Bidkorrekturen (&) Enfarbige Edlung
Bidfarbe ) Farbyerisuf
() Bid- oder Texturfillung
Kirstierische Effekte | | = = -
) Musterfgitung
[] Hintergrundgrafiken ausblenden
Fidifarbe
Farbe: (3~
Transpsr  Automatisch i
Designfarben ]

H EEScEE=

= . B i a
ﬁlliillill
Standardfarben

Y Weitere Farbern. ..

ﬁ._-

- [mpudngdseten ] [ soween ] [ ro e dbememer ]

Wahle den Reiter BENUTZERDEFINIERT. Als Farb-
modell ist RGB eingestellt. Das steht fir Rot,
Grin und Blau. Diese drei Farben werden zu-
sammengemischt und je nach Mischungs-
verhdltnis entstehen die unterschiedlichen Farb-

3. Gib fir ROT, GRUN und BLAU jeweils O ein: Sie
bekommen den dunkelsten Schwarzton, der
hier zur Verfigung steht. Das kénnen Sie sich in
etwa so merken: ,Wo kein Licht=0 ist, ist es
dunkel” oder ,3 x O bleibt Null” also alles ist
dunkel. Maximal kénnen Sie 255 eingeben,
wenn Sie Uberall 255 eingeben, erhalten Sie
weif3: ,Viel Licht = hell.”

4. Nehmen wir an, dass das Logo lhrer Firma ein
krgftiges Lila mit den Werten Rot: 200, Griin:
0, Blau: 50 ist. Geben Sie diese Werte ein und
bestatigen Sie mit OK.

Bilder als Hintergrinde

1. Uber den Reiter ENTWURF, dann HINTERGRUND-
FORMATE und HINTERGRUND FORMATIEREN (wie
gehabt) wahlen Sie diese Einstellungen:
Fillung |
(O Einfarbige Fillung
| Farbyerlauf
|(® Bild- oder Texturfillyng
‘C Musterfillung
[ Hintergrundgrafiken ausblenden

Einfiigen aus:

(..

L e

[ Zwischenabla

2. Suchen Sie das Bild Siebengebirge-1.jog
heraus und wihlen Sie SCHLIEBEN. Das Bild ist
nun lhr Hintergrundbild for diese eine Folie.

3. Speichern Sie die Folie unter dem Dateinamen
Siebengebirge.
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Designs (friiher: Entwurfsvorlagen)

Wie Sie sehen, kosten selbsterstelle Hintergriinde
etwas Zeit. Schneller geht es mit vorgefertigten
Designs. Héufig verfigen Firmen Gber eigene
Designs, die Sie verwenden missen, wenn Sie dort
arbeiten. Wie Sie ein eigenes Design erstellen, zeige
ich Ihnen im Kapitel Rubrik Masteransicht (S. 62).

Ein fertiges Design verwenden

1. Im Reiter START klicken Sie aut NEUE FOLIE.
Welches Layout Sie verwenden, ist zunéchst
egal.

2. Im Reiter ENTWURF finden Sie die fertigen
Designs, klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts
neben den Bildern und der Design-Katalog
6ﬂnef sich.

BN

3. Fahren Sie mit dem Schieberegler rechts neben
der Auswahl nach unten: jetzt kénnen sie
weitere Designs sehen. Wenn Sie mit der Maus
ohne zu klicken Gber die einzelnen Bilder
fahren, verdndert sich lhr Layout im Hinter-
grund.

4. Suchen Sie das Layout RASTER (bis 2013) oder

NETZ (2016) und klicken Sie mit der rechten
Moustos?e durcuf

Raster

Hier wahlen Sie mit
der linken Maustaste
FUR AUSGEWAHLTE
FOLIE UBERNEHMEN.

ae NER-

B Farbenkombinationen éndern

Das Design an sich ist schén, aber lhnen gefallen
die Farben nicht? Kein Problem, die kénnen Sie
leicht anpassen. Klicken Sie hierzu auf das Symbol
oder dcs Wort FARBEN (bis 2013) oder VARIANTEN-

E Farhen it

Hinterarmndformate «
| Lariss
.ii]ﬂ&:ﬁ.-. Graustufe
BT EEE  Ananke
BOEEEE Tl Apotheke
BEmEEEE  Austin
B EEEEEE Couture
BOEEEEEE Conus
[ SNEEEE Dadylos
B ESSNENE D:mos
N EEEEEE cementar
BOECOREED Essen:
.D..ﬁ'.’ Executive
BEEEEE caathea

il

Katalog autklappen und dann aut FARBEN (2016)
und es klappt ein Meni auf. Hier gilt wieder: Ohne
mit der Maus zu klicken kénnen Sie Uber die
Farbzusammenstellungen fahren und PowerPoint
zeigt Ihnen eine Vorschau. Ich habe EXECUTIVE (bis
2013) bzw. GELB (2016) gewdhlt. Wenn Sie eine
Farbkombination haben die lhnen zusagt, klicken
Sie mit der linken Maustaste darauf.

B Farben individuell anpassen

1. Die Farben gefallen lhnen prinzipiell gut, nur
der Hintergrund soll weif3 werden? Klicken Sie
wieder auf FARBEN, diesmal wdhlen Sie die
zweite Option von unten NEUE DESIGNFARBEN
ERSTELLEN. Es &ffnet sich ein neues Fenster.

HNeue Designfarben erstellen

Designfarben Beispiel
TextHintergrund - dunkel 1 -
Text/Hintergrund - hell 1 3
}.
:

Text/Hintergrund - dunkel 2 |l ~
Text/Hntergrund - hell 2

Akzent 1
EREEEEE" "—

Akzent 2
=R [T
i i
i Standardfarben

= EEC CEEEEN
akzent § J Jreltnre Farbeﬁ
Hyperlink
Besuchter Hyperlink

Name: |Benutzerdefiniert 2

[ Speichern ] LAbbrechen J

2. Wahlen Sie eine Option nach lhrem
Geschmack und klicken dann auf SPEICHERN.
3. Geben Sie diesen Text ein:

OFENKAULEN

= Durch Abbau von Trachyt-Tuff entstandene Stollen
= Diente als Backofensteine

s Zwangsarbeiter in den Kaulen am Ende des Zweiten
Weltkrieges (Bau von Flugzeugmotoren)

= Spater: Zufluchtsort vor Bomben
® Heute: verschlossenes Bodendenkmal
s Schlitze fur Fledermause

Schriftarten im Design éndern

Wenn lhnen die Schrift nicht geféllt, klicken Sie auf
das Symbol SCHRIFTARTEN unterhalb des Symbols
FARBEN (bis 2013) bzw. VARIANTEN-Katalog auf-
klappen und dann auf SCHRIFTARTEN (2016) wie im
Schritt 1. Auch hier klappt ein Meni auf, und auch
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hier kédnnen Sie — ohne zu klicken — Uber die Schrift-
arten fahren und ausprobieren, was lhnen gut
geféllt. Das Schéne: Sie missen nicht einmal den
Text vorher markieren, um die Auswirkungen in der
Vorschau sehen zu kénnen! Ich habe mich an
dieser Stelle fur Larissa Klassisch 2 (bis 2013) bzw.
Constantia (2016) entschieden.

B Design-Effekte

Die (DESIGN-)EFFEKTE (unter den SCHRIFTARTEN) be-
ziehen sich auf Linien und Filleffekte, die bei
reinem Text (wie hier) kaum sichtbar werden.

Farben ~ -
n -5 A Hintergrundformate -
@ Schrift arten ~
E Effekte - Hintergrundgrafiken ausblenden
Integriert -
Larissa Ananke 1 i
— [ o |
| |y | !
4 _ E
Couture Cronus Dactylos De:mos
[ 1
[ |
@ = |
Elementar Essenz Executive Galathea
e
Ganymed Haemera Hardcover Horizont
G \@7 '@3
|
| : N
| L &

Hyperion lapetus Klarheit Lysithea v

B Designs abspeichern

Eigentlich sollten Designs ja zur Vereinfachung die-
nen — aber wie das so ist: Je genaver Sie es haben
wollen, desto mehr Zeit muss investiert werden.
Wenn lhnen |hr Design auch beim néchsten Projekt
morgen — Ubermorgen — oder in 2 Jahren zur
Vertigung stehen soll, kénnen Sie es abspeichern.
Immer noch im Reiter ENTWURF &ffnen Sie den
Designkatalog. Ganz unten finden Sie die Option
zum Abspeichern des Designs. Wahlen Sie einen
Speicherort, den Sie auch wiederfinden.

st - s Ansicht

\,.

o I-

& Nach Design iutnen
G akduelie: Cesgn gpeichmn

Wenn Sie zu einem spéteren Zeitpunkt |hr eigenes
Design 6ffnen méchten, wahlen Sie den Punkt
NACH DESIGNS SUCHEN.
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Folienlayouts

Grundlegende Funktionen — wie das Einfigen neuer
Folien — befinden sich unter dem Reiter START, bis
Version 2013 ausschlieBlich dort, in der Version
2016 konnen Sie neue Folien auch Uber EINFUGEN

| NEUE FOLIE einfigen; welchen Weg Sie wdhlen, ist
allein Ihnen Gberlassen, die Schaltfléche funktioniert
in jedem der beiden Reiter identisch.

Achtung: Die Schaltflache NEUE FOLIE ist zweigeteilt;
wenn Sie auf den oberen Teil klicken, figen Sie
automatisch die zuletzt verwendete Folie ein.
Wahlen Sie den unteren Teil der Schaltfléche, dort
wo NEUE FOLIE steht, so klappt ein MenU auf. Es
sind weniger Beispiel-Layouts geworden als friher,
dafiir kdnnen die mehr.

Layout Titel und Inhalt

Datei Start Einfugen Entwurf Ubergédnge Animal
= 3 =1 5 Layout ~ :
-t w3 | _':*_Equrucksetzen
Einfigen | Neue |~ : F XK U 8§ abe 2
B Folie * Abschnitt - = =
Zwischenablage & 13"55-'! 'J\
" Folien " \; sy
1 T = A | e
.................... ot .
Titelfolie Titel und InH Titel und Inhalt i

ubers.

1. Wir arbeiten mit der Prasentation ,Siebengebir-
ge” aus dem letzten Kapitel weiter. Uber START
| NEUE FOLIE | TITEL UND INHALT kénnen Sie
sowoh| eine Uberschrift als auch Aufzéhlungs-
zeichen und auch Obijekte einfugen.

nenstromberg

* Lohrberg
* Léwenburg

* Wolkenburg

3. Den Text habe ich (der besseren Optik wegen)
zentriert dargestellt, hierfir wihlen Sie den
Reiter START, markieren den Text, den Sie
zentrieren mdchten und wéhlen das Symbol
zum Zentrieren von Texl. Aullerdem habe ich

den Text, der nicht in den Wolken liegt, weif3
dargestellt und das gesamte untere Textfeld mit
dem Vierfachpfeil verschoben.

B Layout Zwei Inhalte
1. Wahlen Sie wieder den Reiter START, dann den
unteren Teil der Schaltflache NEUE FOLIE und
hier: ZWEI INHALTE. Geben Sie die Uberschrift
und in die rechte Spalte den untenstehenden
Text ein.
Burgruine Drachenfels
* im 12. Jahrhundert:
Baubeginn
* im DreiRigjahrigen Kriegé
zerstort
* Seit 1836 Ubernahme in
e den Staatsbesitz
/ * 1834: Eroffnung des 1. |
Gasthauses
2. Jetzt wahlen Sie fur die linke Seite die Schalt-

flache GRAFIK AUS DATEI EINFUGEN. Suchen Sie
das Bild Drachenfels.jog und figen Sie es ein.
Wenn Sie méchten, kénnen Sie das Bild noch
vergréfern, verkleinern beziehungsweise ver-
schieben. Bilder, die Sie auf diese Art und
Weise einfigen, kénnen Sie jederzeit verschie-
ben. Bilder im Hintergrund dagegen nicht,
diese konnen Sie nur l6schen oder durch ein
anderes Bild ersetzen.

M Layout Vergleich

Als Nachstes wéhlen Sie eine neue leere Folie
mit dem Layout VERGLEICH. Hier gibt es zusatz-
lich zum Titel fur jedes Textfeld Uberschriften.
Geben Sie den Text aus dem Bild ,Fertige
Folie” ein (siehe Punkt 3 weiter unten).

Links oben soll zusétzlich das Logo vom Rhein-
steig eingefigt werden. Wenn Sie auf |hren
Folien keine Schaltfldche fir Grafiken finden,
kénnen Sie jederzeit Uber EINFUGEN | GRAFIK
(bzw. BILDER in der Version 2016) ein Bild
einfigen, in diesem Fall heifit es Rheinsteig-

Logo.jpg.
m Start Einfugen
i sl

) k) (afi+

Tabelle Grafik ClipArt Screensk

v

Tabellen Bilder
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3. §chieben Sie die Textfelder, den Titel und die
Uberschriften passend zur Seite.

Geh doch mal wandern...z.B:

Mythenwege
+ Teilweise identisch mit

Rheinsteig
* Rundwege
Rheinsteig ) &
+ Zwischen 3 und 10 km
= Streckenwanderung Ldnge
+ 320km

« Bonn durch das
Siebengebirge bis Mainz

Fertige Folie

Layout Inhalt mit Uberschrift

1. Wahlen Sie nun das Folienlayout INHALT MIT
UBERSCHRIFT.

Ganz ehrlich: In einer normalen Présentation hat
langer Text nichts zu suchen. Aber nehmen wir an,
Sie méchten eine Seite zu einem spdateren Zeitpunkt
zu Werbezwecken ausdrucken, dann darf auch mal
ein ganzer Satz auf eine Folie.

2. Wadhlen Sie die Schaltflache CLIPART (bis
Version 2013) oder OnlineGrafiken (Version
2016).

b

&
k]

ld

\ClipArt|

ClipArts gibt es nur bis Version 2013

Drache

In der Version 2016 gibt es statt ClipArts die Méglichkeit,
Bilder online suchen zu lassen.

3. Bis Version 2013: Rechts éffnet sich ein
Fenster. Geben Sie als Suchbegriff Drache ein
und Uberprifen Sie, ob ALLE MEDIADATEIEN
ausgewdhlt sind (auf den kleinen Pfeil klicken).
Es erscheinen Bilder aus dem Internet, wéhlen
Sie eines aus und klicken Sie auf OK.

In der Version 2016 erscheinen sofort Bilder zum
gesuchten Wort, wéhlen Sie eines aus und klicken

Suchen nach:
Ergebnisse;
| Alle Mediendateitypen v

M Illustrationen
Fotos

Yideos 4
M Audio d

In der Version 2016 erscheinen sofort Bilder zum
gesuchten Wort, wihlen Sie eines aus, und klicken
Sie auf EINFUGEN. Diese Bilder dirfen Sie nur fir
private Zwecke verwenden!

B Layout Bild mit Uberschrift

Eine andere Art der Darstellung von Bildern bietet
lhnen das Layout BILD MIT UBERSCHRIFT. Und jetzt
kommt es: Bis 2013 ist die Uberschrift eine Unter-
schrift! Also nicht irritieren lassen!

Ich habe hier die Grafik Pefersberg.jpg und den
untenstehenden Text eingefigt sowie die Schrift-
gréfe auf 20 erhéht.

Gastehaus Petersberg

| Bekannt durch die Afghanistan-Konferenz,

' Fernsehiibertragungen, Schumis Hochzeit... und

' einen Blick aufs Rheintal wie er romantischer nicht
| sein kann!

B Layout Abschnitts-Uberschrift
Jetzt wahlen Sie das Layout ABSCHNITTS-UBERSCHRIFT
und geben Sie z.B. diesen Text ein:

gizrig gewo y hie

FAKTEN — FAKTEN - FAKTEN

Formatieren Sie den Text nach Wunsch. Speichern
Sie die Présentation z.B. mit [Strg]+[s].
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Tabellen - Reiter Layout

1. Erstellen Sie eine neue, leere Présentation und
speichern Sie sie unter dem Namen ,Burgen
am Rhein”.

B Die Titelfolie in ein anderes Layout verwandeln
Wir benétigen dieses Mal keine Startfolie und
wollen gleich mit einer Tabelle beginnen (wirde
man nicht bei einem Vortrag machen, da immer mit
Titelfolie). Die Titelfolie ist aber schon da und muss
nur ein anderes ,Kleidchen” bekommen.

2. Wabhlen Sie hierzu im Reiter START nicht NEUE
FOLIE sondern die Option LAYOUT und dann
TITEL UND INHALT. Schwupp ist die Titelfolie neu
gekleidet.

Start Einfugen

Animationen

Entwurf Ubergange

Titelfolie

| “Titel und ir—
Titel und Inhalt

Dieser Trick funktioniert natirlich auch zu jedem
anderen Zeitpunkt mit jeder anderen Folie. Aber
Achtung:

Fertige Inhalte kénnen durch das erneute
Anwenden des Layouts stiften gehen!

Sollte das mal pdssieren: den letzten Schrift
kénnen Sie jederzeit mit [Strg] +[z] rickgéngig
machen.

Eine Tabelle in einem Layout einfiigen
1. Klicken Sie auf das Symbol zum Erstellen von
Tabellen auf Ihrer Folie.

Had -
ITabeIle e‘mfdgen'

2. Es offnet sich ein neues Fenster. Geben Sie
diese Werte ein und bestatigen Sie mit OK:

3. Nun kénnen Sie die Tabelle und die Uberschrift
mit Inhalten fillen, z.B. diese hier:

~ Schoner Wohnen: Burgen am Rhein

Marksburg Rolandsbogen Burg Lahneck
Baubeginn 1231 1673 1226
Kann besichtigt ja -] ja

- werden

Es kommt hier nicht daraut an, dass Sie alles 1:1
abtippen, sondern darauf, dass Sie die
Funktionen erlernen. Die Beispiele dienen nur als
Anregung.

B Eine neue Spalte einfigen
Sie stellen fest, dass Sie rechts eine Spalte fir
,Schloss Drachenburg” einfiigen méchten.

1. Klicken Sie in die letzte Spalte rechts hinein — in
welcher Zeile ist egal.

2. Zwei neue Reiter werden sichtbar: ENTWURF und
LAYOUT mit der Uberschrift TABELLENTOOLS.

3. Wahlen Sie hier den Reiter LAYOUT und dann
RECHTS EINFUGEN (kann je nach Monitor und
Version an einer etwas anderen Stelle liegen
oder gar nur als Symbol dargestellt werden).
Eine neue Spalte ist entstanden.

Sunggeteam Rhwkipets © Mcraton Somerdomt ot
caxwwa [} ]
Wom o Tl g Dmesnegrinnaen

Marksburg Rolandsbogen | Burg Lahneck

Baubeginn 1231 1673 1226
Kann besichtigt ja ja la

werden

4. Geben Sie den Text Schloss Drachenburg,
1882 und ja ein.

B Eine neue Zeile einfigen
Ihnen féallt auf, dass Sie noch Besonderheiten zu
jeder Burg notieren méchten.

1. Klicken Sie hierzu in die unterste Zeile lhrer
Tabelle (in welcher Spalte ist egal) und wahlen
Sie wieder Reiter LAYOUT, aber diesmal die
Option DARUNTER EINFUGEN,

f’ &4 Darunter einfugen
Hu

infugen
Daruber A
einfugen Ll Recilts einfugen

_ Zeilen und Spalt

2. Geben Sie folgenden Text von links nach rechts
ein: Besonderheiten, Foclterkammer,
frei zugénglich, Templerburg,
Gehelmgénge
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B Zeilen und Spalten I6schen

1. Probieren Sie aus: LINKS EINFUGEN und DARUBER
EINFUGEN, um auch diese Funktionen kennen-
zulernen.

Wenn Sie die zusdtzlichen Zellen nicht brauchen,
kénnen Sie sie wieder |6schen: Achten Sie darauf,
dass Sie den Cursor in der Tabelle abgelegt haben
und zwar in derjenigen Zeile oder in derjenigen
Spalte, die Sie ldschen machten. Die beiden Reiter
for die TABELLENTOOLS sind jetzt gedffnet.

2. Im Reiter LAYOUT klicken Sie auf LOSCHEN und
wiihlen Sie aus, was Sie entfernen mochten.

Xi ;;ﬁ;i == Darunter ein!ég-er:l.

Links einfugen

er
einfagen LB Rechts einfugen
& spaiten loschen ften

= Zgilen loschen [ T —
2  Tabelle loschen f

B Spaltenbreite anpassen

B Spaltenbreiten von Hand ziehen

Ist in Ihrer Folie in unserem Beispiel in der ersten
Spalte unten das Wort Besonderheiten in der
ersten Spalte von PowerPoint das ,n” umgebrochen
worden (d.h. es ist in die Zeile drunter gerutscht)?
Das ist nicht sehr schick, kann aber schnell
gedindert werden:

Marksburg

Baubeginn ,1231

' Kann besichtigt ja
werden /

Besonderheite IFoiterkamrner
s :
Fahren Sie mit dem Mauszeiger auf die weile Linie
zwischen den beiden Spalten. Der Mauszeiger
verwandelt sich in einen schwarzen Doppelpfeil mit
zwei dunnen Strichen in der Mitte.

Kann besichtigt ja
werden —>

Ziehen Sie diese Linie ein wenig nach rechts. Es
erscheint zusétzlich eine blaue, gestrichelte Linie.
Diese verschwindet wieder, wenn Sie die Spalten-
linie loslassen.

B Spaltenbreite/Spaltenhéhe gleichmaBig

Wenn alle Spalten gleich breit sein sollen,
markieren Sie die entsprechenden Spalten und
wdhlen in der Rubrik ZELLENGROSE das kleine
Symbol unten rechts:

el \:E

1457 am 3 *ﬂ

Zellengrofe

Alle markierten Spalten sind nun gleich breit.
Genau so kénnen Sie mit der Zeilenhdhe verfahren:
Erst alle Zeilen markieren, die Sie gleich hoch
formatieren méchten, dann das Symbol oben rechts
wdhlen.

3l s 4

e =i
ta< 457 ¢ + 0

ZeilengroBe

B Cenaue Spaltenbreite/Spaltenhdhe

Wollen Sie nur einer einzigen Zeile oder Spalte eine
bestimmte Gréfle zuweisen? Dann klicken Sie in die
entsprechende Spalte oder Zeile und geben die ge-
wiinschte GréBe in den Bereich in der Mitte der
Rubrik ZELLENGROSE ein.

el > |BE
i

 — | -
i+ -

Zellengroke

Text in der Tabelle ausrichten

Text liegt in PowerPoint-Tabellen immer oben links
in seiner Zelle. Das kénnen Sie dndern, indem Sie
denjenigen Text markieren, den Sie éndern méch-
ten; dann wahlen Sie z.B. die Symbole fiir ZENTRIERT
und VERTIKAL ZENTRIEREN.

e
_ —='_

Ansicht bis Version 2013
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i

TabellengroBe Anordnen

- -

linggys!

Jued Textrichtung Zellenbegrenzungen

- -

1|
ifif
hl

1
(1]

Ausrichtung

Ansicht in der Version 2016

Markieren Sie jetzt die Uberschriften und veréndern
Sie die Einstellungen zur TEXTRICHTUNG. Bei
GESTAPELT mUssen Sie beispielsweise zusétzlich die
Zellenhshe vergrofiern, sonst kénnen Sie den Effekt
gar nicht ,genieflen”, weil vielleicht einzelne
Buchstaben stiften gehen kénnen!

F e Die ZELLEN-
S ST — BEGRENZUNGEN
”h&t _J Yinene  konnen Sie ebenfalls
: Gigete  heginflussen: Sie

Iextn:htunq: Zelienbegrenzungen
- . Seitenve

dndern damit den

ABC | Honzontas Platz, den PowerPoint

— in einer Zelle zwischen
= Tabellenlinie und Text
= ‘ Gesamten Text um 90 Grad drehen ; p—

L mindestens bendétigt.

2
ﬂq) | Gesamten Text um 270 Grad drehen

Zellenbegrenzungen

Gegtapeit

ﬂﬁ Wettere Optionen...

B Taobellen insgesamt in der Gréfe anpassen
Wenn Sie die Gréfle der Tabelle nicht von Hand
verandern machten, kénnen Sie sie Uber die Rubrik
TABELLENGROBE anpassen. Kleine Aufgabe: Stellen
Sie die Tabellenhdhe probeweise auf 10 cm und
die Breite auf 25 cm. Praktisch: Sie mussen die
Tabelle gar nicht erst markiert haben, nur der
Cursor muss in der Tabelle liegen!
Da die Tabelle jetzt zu breit geworden ist und bei
einer Prasentation Text abgeschnitten wiirde,
missen Sie die (markierte) Tabelle z.B. Gber die
Pfeiltasten auf lhrer

- -
"J Hine TAZem - Tastatur nach links
T2 Breite: 2363 em T schieben.

SEITENVERHALTNIS SPERREN
bedeutet: die Tabelle
wachst”

Seitenverhaltnis sperren
Tabeliengrotie

gleichzeitig in der Héhe und Breite, wenn Sie die
Einstellungen verandern.

B Zellen verbinden
In unserem Beispiel kén-

e S - = — nen alle Burgen besichtigt

— e werden. Statt viermal ,ja”

Zellen  Zellen mé&chten Sie nur einmal
verbinden teilen .ja” in der entsprechen-
Zusammenfuhren den Zeile stehen haben.

1. Markieren Sie die vier Tabellenzellen mit dem
Wort ,ja“ und klicken Sie auf das Symbol
ZELLEN VERBINDEN.

2. Markieren Sie die 3. Zeile ab der 2. Spalte
(also 4 x das Wort 5a) . Jetzt l6schen Sie 3 x
ja, indem Sie die Gberzéhligen markieren und
auf die Taste [Entf] driicken (rechts oder rechts
oben neben der Taste [Enter].

3. Da beim Rolandsbogen die Gastronomie nur
im Sommer gedffnet ist, méchten Sie das unter
Besonderheifen vermerken. Klicken Sie in die
Zelle mit ,frei zugénglich” und wéhlen Sie das
Symbol ZELLEN TEILEN.

4. PowerPoint schlégt lhnen vor, 2 SPALTEN IN ]
REIHE zu verwenden. Gute Idee... geben Sie
danach in die neu entstandene Zelle rechts den
Text Im Winter ohne Gastronomie ein.

5. lch habe zur besseren Ansicht die Schrifigréfie
noch verkleinert und die Spalte fir den Ro-
landsbogen nach rechts gezogen.

Marksburg  Rolandsbogen { Burg Lahneck | Schloss
; i { Drachenburg
1231 1673 1226 1882
ja
F im Sommier
Folterkammer = ohne Templer-Burg  Geheimgénge
Gastronomie

Aktueller Stand
Obijekte anordnen

Wenn Sie mehrere Tabellen, Bilder et cetera auf
einer Folie verwenden, missen Sie manchmal die
Reihenfolge éndern, in der Sie die Objekte sehen.
Soll eine Tabelle Uber den anderen Objekten
liegen? Dann wahlen Sie die entsprechende Tabelle
aus und wdhlen EBENE NACH VORNE.

dj Ebene nachvorne ~ |~

L Ebene nach hinten ~ 7]

S{) Auswahlbereich Th
Anordnen
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Tabellen - Reiter Entwurf

Nach der ,Pflicht” nun die ,Kir” oder das Make-up
fur die Tabelle.

M Tabellenformatvorlagen

Legen Sie den Cursor in der Tabelle ab, egal wo.
Wahlen Sie jetzt den Reiter ENTWURF. Hier finden Sie
Formatvorlagen fir Ihre Tabelle. Offnen Sie die
Vorlagen und fahren Sie mit der Maus ohne Klicken
Uber die Vorschlage, und wéhlen Sie einen davon
aus, indem Sie einmal drauf klicken.

Burgen am Rhein.pptx - Microsoft PowerPoint

Tabellenformatroriagen

B Optionen fir Tabellenformate

Wenn Sie etwa eine Summe in der letzten Zeile lhrer
Tabelle verwenden, ist es sinnvoll, diese hervorzu-
heben. Probieren Sie — immer im Reiter ENTWURF —
ganz links die OPTIONEN FUR TABELLENFORMATE in

der vorher
Datei Start EinfGgen Entwurf .
markierten
v Uberschrift Erste Spalte TCI belle aus
Ergebniszeile Letzte Spaite ERGEBNISZEI |:E
7 Verbundene Zeilen | Verbundene Spalten meint hier:

Optconcn fu: Tabeﬁenformat

Summenzeile.

B Einzelne Tabellenzellen einfarben

Markieren Sie die vier (oberen) Zellen mit den
Burgen und dem Rolandsbogen. Um diese rot ein-
zufarben; wahlen Sie jetzt den kleinen Pfeil neben
SCHATTIERUNG. Wahlen Sie eine rote Farbe aus.

B Rahmenlinien

Hier haben Sie die Maglichkeit, fir einzelne Zellen
oder die gesamte Tabelle Rahmenlinien hinzuzu-

_ fogen bzw. zu
. |qsch.en. Markieren
a Sie die gesamte
pom | <2 Schattierung Tabelle und wéh-
ol b . s i len Sie den kleinen
. Kein Rahmen Pfeil neben RAH-
BB 2ne Rahmenlinien MEN. Hier habe ich
] PRahmenlinien auken RAHMENLINIEN
4 AUBEN gewdhlt, Sie
T-| Rahmenlinie oben kénnen gem? Wel
N tere ausprobieren.
Rahmenliinie unten
™

B Tabelleneffekte

Seit 2007 gibt es ,special effects” bei den Tabellen-
effekten, dennoch sind diese relativ unbekannt. Mit
den Zellenabschrégungen kénnen Sie die — natir-

[ yr— a —— - = lich vorher

I3 sormen - & m " ma markierten —

| Tobstonetete * jogmutronagens [ o Sintabe - s

' ' it Tabellenzellen in
Schokosticke

verwandeln.

Schatten und

Spiegelungen

— dezent einge-

setzt — kdnnen

ebenfalls Ein-

druck machen!

| zevenabnchiagung »

_J“""m ,.,,..

e — 1 0 )
i

B Schnellformatvorlagen fiir Text in Tabellen

A a - Markieren Sie das Wort
'w:;;w"_,z_ :m_ " me  Geheimgdnge und
o e et e wdhlen Sie untenstehende

Einstellungen. Damit wird
A das Wort hervorgehoben.
= Rechts neben den
Formatvorlagen kénnen
A Sie zudem die Schriftfarbe
und Kontur fir das Wort
und die Schattierungen
gesondert einstellen.

AAA

A

A, Wordart osghen

Sebuimgloge

B Individuelle Rahmenlinien

Manchmal ist es sinnvoll, einzelne Zellen hervorzu-

heben. Eine Méglichkeit besteht darin, die Rahmen-

linien fur diese Zellen anzupassen. Wéhlen Sie z.B.

. =, eine gestrichelte Rahmen-
-_-j | linie, darunter die

e € RAHMENSTARKE und die

echnen  Farbe, in der Sie die Linie

darstellen méchten.

Hat sich der Pfeil Ihres
Cursors jetzt in einen Stift
verwandelt¢ Dann kén-
nen Sie sofort anfangen,
einzelne Zellenrédnder nachzumalen; wenn nicht,
klicken Sie auf TABELLE ZEICHNEN. Achtung: funktio-
niert nicht gut, wenn Sie zu viele Formatierungen
(etwa Zellenabschrégungen) verwendet haben.
Wenn das doch zu viel war, kénnen Sie die Linien
jederzeit mit dem Radierer wieder wegwischen.
Achten Sie darauf, dass das Symbol TABELLE
ZEICHNEN nicht mehr gelb ist (im Zweifel noch
einmal drauf klicken).

———————

1
(]
H
1
]
i
SO ——
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Diagramme

Fugen Sie eine neve
“ Folie mit dem Layout

| TITEL UND INHALT ein.

3 Waéhlen Sie mitten auf
der Folie DIAGRAMM
EINFUGEN.

[Diagramm einfugen|

Ein neues Diagramm einfigen

Es erscheint ein neues Fenster: Alle Tabellen zu
erkléren, wiirde hier den Rahmen sprengen, es gibt
viele ,wilde” Diagramme, die viel Spafl machen,

-
S o ) a2 (98] 0 e8] 88 52

<o a8 08 ) s Js |
oo | ) K] AR b |

e Mm U 2 11 1} =21 11 a0 o] [Qeever
owm | L] ] ) ] 2
W et Keely N .
B e @el B @cl el
([ fomgmveten | [ Mg Stordradagrammiyp festegen | [0k [Abbrecrn |

und die Sie immer dann verwenden sollten, wenn
lhre Zuhérer von den Diagrammen beeindruckt
werden, aber nichts verstehen sollen!

Mit dem standardméBig eingestellten Diagramm
Gruppierfe Séulen kénnen Sie Ubersichtlich Werte
darstellen; daher beginnen wir mit diesem Typ.

1. Klicken Sie auf OK... und: Excel &ffnet sich!
Keine Angst, Sie missen sich nicht mit Excel
auskennen, um ein Diagramm zu erstellen;
das, was Sie wissen missen, lernen Sie hier.

A Torgen o Wwnpphs  WiiTiioR Foest 5at &8l d dgedady peps

I Enteet Saigings Smmstonen MEousesuey Usnpaes anee o G n far  Detsge  ietvelayed  fpemen  Oele e
"y » = 4 B " EBmwd .
B ' B FEB A "
= B Tootrnmg Bewseton & fiasn BNy BESN
- EmEme gl o T ORI i > ~
..... et e heratias Lo )

Links ist ein Beispieldiagramm, rechts oder als
separates Fenster stehen die dazugehérigen Zahlen.

2. Wir wollen darstellen, wie viele Menschen die
Burgen am Rhein besuchen. Geben Sie etwa
die untenstehenden Zahlen ein. Sobald Sie in
eine andere Zelle klicken oder [Enter] driicken,

Ubernimmt PowerPoint die neven Werte in |hr
Diagramm.

3. Verdndern Sie auch den Text in der linken
Spalte. In der Zelle A4 soll Leute mit Hund
stehen. Der Platz reicht nicht aus?¢ Kein
Problem: wenn Sie den gesamten Text sehen
méchten, fahren Sie mit der Maus zwischen die
beiden Spalteniberschriften A und B. Dann
erscheint ein Doppelpfeil, und Sie klicken
doppelt und schon passt sich die Spaltenbreite
automatisch an.

A B C D E -
1 2013 2014 2015
2 GroRe Leute 30 40 50
3 Kleine Leute 40 50 60
4 Leute mit Hur 35 45 40
5 Kategorie 4 45 28 . —

4. Jetzt méchten Sie die Zeile 5 l6schen. Wenn
Sie Uber den Text von Zelle A5 bis D5 fahren,
sind diese Zellen markiert, und Sie kénnen auf
der Tastatur die Taste [Entf] dricken. Dann
sehen Sie dieses Ergebnis:

B } Diagr{

anf
4 AT 8 c D g 2 1
1 J2013 2014 2015 i |

2 GroBe Leute 30 40 50 |
3 Kigine Leute 40 50 50

Titf 4 Leute mit H 35 45 490 ]
5 .

5. Der Text ist weg, aber es ist noch Platz in lhrer
Tabelle... Das ist also noch nicht ganz die
Lésung! Ziehen Sie die blaue Linie/Ecke in
Excel rechts unten ein Stiick nach oben, sodass
die blave Linien genau die Zellen umschlieft,
die in dem Diagramm dargestellt werden

sollen.
6. SchlieBen Sie
Excel oben
rechts an dem ‘ D B =
Kr 2015 |
euz. 20 50
50 60
45 40
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Diagrammtools: Entwirfe

Natirlich kénnen Sie auch hier die Farben an-
passen. Sollte Ihr Diagramm nicht mehr markiert
sein, klicken Sie einmal drauf und wéhlen Sie den
Reiter ENTWURF.

\—Eﬁ-t\;vurf ‘ . | S

FITITETEYE

Diagrammformatvorlagen

Uber den kleinen Pleil rechts kénnen Sie noch mehr
Diagrammformatvorlagen 6ffnen. Fahren Sie wie
gewohnt mit der Maus Uber die Vorschlége — darin
sind Sie jefzt Profi, das funktioniert durchgehend gut
in den neuven Office-Versionen! Wahlen Sie eine
Vorlage |hrer Wahl aus.

B Diagrammlayouts im Reiter Entwurf

Wir wollen hier die linke Achse beschriften. Wahlen
Sie den kleinen Pfeil in der Rubrik DIAGRAMM-
LAYOUTS (bis Version 2013) bzw. SCHNELLLAYOUTS
(Version 2016) und wéhlen Sie LAYOUT 7 (wenn Sie
mit der Maus Uber die Layouts fahren, sehen Sie die
Namen der Layouts).

Diagrammlayouts

Jetzt klicken Sie links auf die Achse und schreiben
in Millionen. Die untere Achse méchten Sie
nicht beschriften; klicken Sie einmal auf den Rand
des Achsenplatzhalters und dricken Sie auf die
Taste [Entf]. Probieren Sie die anderen Layouts aus
und kehren Sie mit [Strg] + [z] wieder zuriick (wahr-
scheinlich missen Sie mehrfach auf [z] driicken).

B Rubrik Daten

Manchmal missen Sie nochmal in die Excel-Tabelle
zuriickkehren, um etwa Zahlen zu aktualisieren. Im
Reiter ENTWURF, Rubrik DATEN klicken Sie hierzu auf
DATEN BEARBEITEN und Excel &ffnet sich wieder im
gedffneten PowerPoint-Programm. Hier kénnen Sie
zwischen Zeilen und Spalten wechseln, wenn etwa
die Jahreszahlen unten auf der x-Achse stehen
sollen.

-&I
Zeile/Spalte  Daten Daten Daten
wechseln auswiahlen bearbeiten alitualisieren
Daten

Wenn Sie einzelne Datensétze ausblenden
mochten, geht das, indem Sie auf DATEN AUSWAHLEN
klicken. Markieren Sie die Jahreszahl 2013 und
klicken Sie dann auf ENTFERNEN. Jetzt verfigen Sie
iber eine Ansicht, die die beiden Jahre 2014 und
2015 vergleicht. Dabei bleibt das Jahr 2013
weiterhin erhalten. In diesem Fenster kénnen Sie
auch die Reihenfolge der dargestellien Zahlen
andern, indem Sie auf die kleinen Pfeile rechts
neben der Schaltfléche ENTFERNEN klicken.

Datenquelle auswahien ? u
Diagrammaatenbersich:  =Tabelie:3a5 1 :Sata Tabelle 1150815054 fay
T Zeila/spate wechsein
Lopsidenuiage Sties e e oM MOSEEI I I
| 17 rautugen 7 Bearberen | X Ervfernen - 7 seartegen
Irz 2014 ™ Grobe Lme
[ 208 v Kene Levte
W Lewte mat Mund

|
|
|

Ausgeblendete und iesre 2eiien oK &bbrechen

Der Bereich DATEN AKTUALISIEREN ist immer dann
wichtig, wenn Sie in |hrer Excel-Tabelle Daten
veréndert haben, ohne PowerPoint geéffnet zu
haben. Wenn Sie PowerPoint zu einem spdteren
Zeitpunkt &ffnen, kénnen Sie Uber diese Schalt-
flache die Werte aus der Excel-Tabelle aktuali-
sieren.

B Rubrik Typ

Wenn Sie diese verdnderte Tabelle haufiger so und
nicht anders verwenden méchten, kénnen Sie sie
ALS VORLAGE SPEICHERN (bis Version 2013).

o

Diagrammtyp Als Vorlage
dndern speichern

Typ

lhnen gefallt der Diagrammtyp nicht2 Kein Problem,
hier ist fir jeden das richtige Diagramm dabei.
Wenn Sie auf DIAGRAMMTYP ANDERN klicken, dffnet
sich das aus dem ersten Schritt in diesem Kapitel
beschriebene Fenster.



26 Diagrammtools: Layout

Diagrammtools: Layout

Der Reiter LAYOUT bei den DIAGRAMMTOOLS ist in
der Version 2016 gestrichen worden — viele Funk-
tionen sind auf die Reiter ENTWURF und FORMAT
aufgeteilt worden, einige Funktionen wurden
komplett gestrichen.

Nehmen wir an, Sie mochten den Abstand zwischen
den Saulen verbreitern und eine Saule in lhrem
Diagramm neu einfdrben.

B Rubrik Aktuelle Auswahl
1. Wahlen Sie den Reiter LAYOUT (bis Version
2013) oder den Reiter FORMAT (2016).

2. Jetzt wihlen Sie ganz links den kleinen Pfeil

neben DIAGRAMM-

=1 BEREICH. Hier kén-
nen Sie bequem
bestimmen, welcher

ftikal (Wert) Achse Teil lhres Dia-

1) Achse

. gramms markiert
Wert) Achse Hauptgittemnetz
rt) Achse Hilfsgitternetz Und danach be-

arbeitet wird. In
unserem Fall
wahlen wir Reihen

42013 aus.
3. Wahlen Sie jetzt AUSWAHL FORMATIEREN:

Reihe “2013"
‘3:-' Auswahl formatiefen"
2 Auf Formatvorl. zuriicks.

Aktuelle Auswahl

4. Ein neues Fenster &ffnet sich. Hier wahlen Sie
untenstehende Einstellungen, damit die Saulen
nicht so eng miteinander ,kuscheln”.

Reihenoptionen

Fllung BrherschsanuberBomung
[ Uber'sopend
| Rahmenferbe v
Aabevenaren 5ot
Setation Abstandsbrerte
Leushten und veche Kanten Ken Abstard = Grofer Abstand

Distervte zwichoen suf
3 pimmachae
) Gekundarachse

Ansicht bis 2013

Datenreihen formatieren ™ %

Datenreiicnoptionen v
> Ol

4 Reihenoptionen
Datenreihe zeichnen auf
* Primarachse
Sekundarachse

Reihenachsenuberlappung b -50%
Abstandsbreite I 183%

Ansicht in 2016

5. Diese Einstellung gilt fur alle Séulen in diesem
Diagramm. Die néchste Einstellung gilt nur for
die markierte — in diesem Falle blave — Saule.

Wahlen Sie in der Navigation lhres noch immer

geoffneten Fensters den Punkt FULLUNG,
danach untenstehende Einstellungen und
klicken Sie auf SCHLIEBEN.

Datenreihen formatieren

Reihenoptionen Fi]llung
| Fillung | | © Keine Fullung
Rahmenfarbe E g Einfarbige Fiilung
| 1 Farbyerlauf
| —— | | © Bid- oder Texturfiiiung
Schatten | | O Musterfilung

Leuchten und weiche Kanten | | ) Automatisch
[ 1nvertieren, falls negativ

Fulferbe
ot (B ]

Transper Designfarben

3D-Format

/H EEEEEES

Weil, Hintergrund 1

| Standardfarben
EET SHEEEDE
13 Weitere Farben... |

Ansicht bis 2013

Datenreihen formatieren ™ *

Datenreihenoptionen

ST M

4 Fiillung SRR e ey 0 Y M
signfarben

Keine Fullung TN EEEEIEEE
=P « Einfarbige Fiil

Farbyeriauf | T
! | | [TTH

Musterfulrungi Stindsrdtarben
Automatisch BN "D EEEER
Invertieren, faE“’ Weitere Farben..

|Z Pipette

Transparenz ¥ 0% =

Ansicht in 2016

6. Wenn lhnen lhre Anderungen nicht gefallen,
kénnen Sie auf AUF FORMATVORLAGE ZURUCK-
SETZEN klicken. Aber: je mehr Sie vorher aus-
probiert haben, desto weniger kooperativ ist
diese Funktion!

B Rubrik Einfigen

Wenn Sie z.B. |hr Firmenlogo auf diese Folie ein-
fugen mochten, geht das Uber das Symbol Grafik;
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Grafik

Beso

Rolandsbogen!

y A]

Formen Textfeld

Einfugen

nders vieleam

Leute mit Hund

B Rubrik Beschriftungen
Hier kénnen Sie Diagramm- und Achsentitel einfi-
gen, die Position der Legende veréndern, eine
Datentabelle unterhalb der x-Achse anzeigen lassen
und die Werte aus der Excel-Tabelle in den Séulen

T Y

Datenbeschriftungen Datentabelle Achsen Gitternetziu

) B b &

Keine

Datenbeschriftungen fur Auswahi
deaktivieren

Zentriert

Datenbeschriftungen anzeigen und zentriert
auf Datenpunktieni positionieren

Ende innerhalb

Datenbeschriftungen anzeigen und innerhalb
des Endes von Datenpunktien) positionieren
Basis innerhaib

Catenbeschriftungen anzeigen und innechalb
der Basis von Datenpunktien) positionieran

ebenso, wenn Sie eine
Form (Legende, Smiley,
Pfeile, etc.) an dieser Stelle
einfigen méchten.

Wahlen Sie TEXTFELD aus
(Version 2016: Reiter
FORMAT bei DIAGRAMM-
TOOLS, Rubrik FORMEN
EINFUGEN), ziehen Sie bei
gedrickter linker Maus-
taste ein kleines Textfeld
aut und figen Sie diesen
oder einen anderen Text
ein. Eventuell missen Sie
den Text noch in Schriftart
und -gréBe oder Hinter-
grundfarbe verdndern.

anzeigen
lassen.

Version bis
201.3:
Wahlen Sie
DATEN-
BESCHRIF-
TUNG und
ENDE
INNERHALB.

Version 2016: Wdhlen Sie bei den DIAGRAMMTOOLS

Lk i Y
Disgrsmetement schnelliayout  Farpen | 1 B |
hinzufligen = andemn -
0B Achse
i Datenbeschriftingen » >

den Reiter
ENTWURF,
dann:
DIAGRAMM-
ELEMENT
HINZUFUGEN
- AM ENDE
INNERHALB,

B Rubrik Achsen

i _;hi

Achsen Gitternetzlinien

- v

Mehr oder weniger
Gitternetzlinien kénnen
Sie hier hier einstellen
(bis Version 2013).

Achsen

In der Version 2016 finden Sie alles ordentlich unter
DIAGRAMMELEMENT HINZUFUGEN.

B Rubrik Hintergrund

Wenn lhnen der Diagrammhintergrund nicht geféllt,
klicken Sie in den Versionen bis 2013 auf ZEICH-
NUNGSFLACHE und dann auf KEINE. Je nach Dia-
gramm kénnen Sie den Diagrammboden, die
Wand und die Art der 3-D-Darstellung anpassen.
Da wir hier ein 2-dimensionales Diagramm gewdahlt
hatten, kénnen wir allerdings nichts drehen.

Zeichnungsflache

-

Hintergrund

In der Version 2016 gibt es diese Schaltfléche nicht,
Sie kénnen den Hintergrund dennoch neu forma-
tieren, wenn Sie auf den Reiter FORMAT | DIAGRAMM-
BEREICH | FLACHE FULLEN klicken. Wéhlen Sie eine
Farbe nach Ilhrem Geschmack.

Reiter Analyse

Umfangreiche Diagramme werden mit optischen
Tricks wie Trennlinien und Fehlerindikatoren
manchmal Ubersichtlicher. Probiere diese aus und
entscheide, ob sie in einer kleinen Tabelle wie hier

hilfreich sind.

In der Version 2016 finden Sie die Trendlinie bei
den DIAGRAMMTOOLS unter dem Reiter ENTWURF -
DIAGRAMMTOOLS HINZUFUGEN. Die FEHLER-
INDIKATOREN habe ich in der Praxis noch nie
gesehen, nicht ohne Grund hat man sie vermutlich
deshalb in der Version 2016 in Rente geschickt.

Trendlinie
v _i| Fehlerindikatoren ~

Analyse
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Hier kénnen Sie lhr Diagramm nach Herzenslust
optisch weiter gestalten.

B Rubrik Aktuelle Auswahl

Wahlen Sie wieder ganz links den kleinen Pfeil
neben DIAGRAMMBEREICH in der Rubrik AKTUELLE
AUSWAHL, um festzulegen, was genau Sie veréndern
mochten.

B Rubrik Formenarten

Jetzt klicken Sie hier auf den kleinen Pfeil bei den
FORMEN. Hier finden Sie einen Katalog mit allen
moglichen und unméglichen Formen fir den

Diagrammbereich.
— —
| Abc | Abc | |~ Formkontur »
(=] (] -2

=
¥ i Formeffekte ~
Formenanen . 2

Probieren Sie die eine oder andere Form aus. Wenn
Sie zu lhrer urspringlichen Form zurickkehren
méchten, driicken Sie [Strg)+[z]. Uber FULLEFFEKT,
FORMKONTUR und FORMEFFEKTE kdnnen Sie die
Farben fir Fillung und Rahmen sowie die
Schattierung selbst festlegen, wenn Ihnen die
Farben aus der Voreinstellung nicht gefallen. Auf
gleiche Art und Weise kénnen Sie die Legende und
die Achsen efc. farblich verdndern. Uber die
OPTIONEN (siehe Pfeil auf dem néchsten Bild)
kénnen Sie — abhéngig von dem, was Sie gerade
ausgewdhlt haben — weitere Einstellungen vor-
nehmen; also: wenn Sie die Legende markiert
haben, erscheinen Optionen zu den Legenden,
wenn Sie den Diagrammbereich ausgewdhlt haben,
kénnen Sie Einstellungen zu den Diagrammen
vornehmen. PowerPoint denkt also mit.

S Fulietfekt -

A Fllleffekt ~

7 Formkontur ~ A A -

= Formeffekte ~
WordArt-Formate

-
E

Legende formatieren

[Pr——— | | Legendenoptionen
Fiillung | I[L'.!g!.':f'n:ienpc:si1:‘m'\: ‘
|| | |
|| Rahmenfarbe B O gben
Rah " [ | O unten
ahmenarten 3 O ks
Leuchten und weiche Kanten ‘ ' O Oben rechts

| | - |
' | [¥] Legende ohne Uberlappy

B Rubrik WordArt-Formate
Auch der Text soll Make-up erhalten. Wéhlen Sie
wieder den DIAGRAMMBEREICH und éffnen Sie den
Katalog bei den WORDART-FORMATEN (funktioniert
wie bei den FORMENARTEN) und suchen Sie sich
passende Formen aus.

A v

AR

WordArt-Formate I

b

4

Uber TEXTFULLUNG, TEXTKONTUR und TEXTEFFEKTE
rechts neben den WORDART-FORMATEN kénnen Sie
die Schriftfarbe, die Schriftrandfarbe und eine
Schattierung fur den Text festlegen. Weitere Effekte
figen Sie nach Belieben Gber die Optionen unten
rechts in dieser Rubrik hinzu.

B Rubrik Anordnen

Sollten Sie mehrere Diagramme auf |hrer Folie
eingefugt haben, kénnen Sie ihre Reihenfolge ver-
andern, indem Sie eines der Diagramme markieren
und dann auf EBENE NACH VORNE oder EBENE NACH
HINTEN klicken.

dj Ebene nach vorne ~  |= Ausrichten ~

L Ebene nach hinten ~ 1] Gruppieren -

‘EQ Auswahlbereich
Anordnen

ol Py
34 Drehen

Nehmen wir an, Sie présentieren diese Folie bei un-
terschiedlichen Kunden und gelegentlich méchten
Sie ein anderes Diagramm auf dieser Folie zeigen.
Dann konnen Sie alle Diagramme auf |hrer Folie
lassen (I&schen ist ja viel Arbeit, Sie missten das

Formen auf dieser Folie:
Diagramm 4 E
Inhaltsplatzhalter 3 / -
Titel 1 (=)

Diagramm gegebenenfalls hinterher wieder neu
erstellen). Gehen Sie auf AUSWAHLBEREICH.

Hier kénnen Sie auf die einzelnen Augen klicken
und die Diagramme oder weitere Elemente auf lhrer
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Folie sind wie von Zauberhand verschwunden.
Noch ein Klick und das Diagramm (oder auch nur
Teile, je nach Auswahl) ist wieder da.

B Rubrik Gréfle

Um die Hohe der SGulen imposanter zu gestalten,
macht oft eine Gréflenverdnderung Eindruck.

Manchmal ist nicht genug Platz fir den Text auf der
x-Achse, dann sollten Sie die Breite des Diagramms
anpassen. Wenn Sie Héhe und Breite gleichzeitig
skalieren méchten, klicken Sie auf die OPTIONEN
(siehe Pfeil) in der Rubrik GRORE.

-

3] 1257 em 2

511228 am -

o

Es offnet sich dieses Fenster:

Diagrammbereich formatieren

Filkng GroBe

Rahmenfarbe Andern der Grofe und Drehen

RS Hohe: 1257 om § Greite: (2B om 3
Schatten

Leuchten und weiche Kanten Skalierung ]
Hohe: 100% 5| Breiter | 100%

43|

3D Format

e . Sejtenverhaltnis sperren
Grobe |

Positon

Alternativtext
Originalgrobe

Dazu muss das Diagramm insgesamt markiert sein,
also nicht die Achsen oder die Legende. Klicken Sie
hier auf SEITENVERHALTNIS SPERREN und auf SCHLIEBEN.
Wenn Sie jetzt an einer Diagrammecke ziehen oder
in der Rubrik GROBE die Breite veréndern, passt sich
die Héhe automatisch im gleichen Verhéltnis an.
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Erstellen Sie eine neue Folie mit dem Layout TITEL
UND INHALT.

Ein Bild einfigen
1. In der Mitte der Folie sehen Sie die bekannten
sechs Symbole, wéhlen Sie hier CLIPART

2. Rechts 6ffnet sich der Arbeitsbereich CLIPART, in
dem Sie bei SUCHEN NACH: den Begriff Burg
eingeben. Stellen Sie sicher, dass Sie ALLE
MEDIENTYPEN ausgewdhlt haben; dann zweimal
Klick auf OK.

Suchen nach:

g [e ]
Ergebnisse:
| Alle Mediendateitypen |“L

=l Alle Medientypen)
Tlustrationen
[ Fotos
Videos

Audio

PowerPoint gibt Ihnen jetzt Zeichnungen, Fotos,
Videos und Sounds zum Thema Burg aus.

3. Klicken Sie auf eines der Bilder einmal. Damit
ist das Bild bereits auf Ihrer Folie.

Bilder legal aus dem Internet laden
Solange lhr ClipArt-Aufgabenbereich gesffnet ist,
sehen Sie unfen rechts diese Optionen:

£) Auf Office.com weitersuchen

e Hinweise zum Suchen von Bildern

Die untere Option schickt Sie in den Hilfebereich;
hier wird aber der Otto-Normalverbraucher nur
verwirrt, wir kommen auch ohne die Hilfe der Profis
klar. Klicken Sie auf die obere Option. Sie werden
automatisch auf die passende Seite von Microsoft
gefuhrt, auf der sie oben lhren Suchbegriff (Burg)
nochmals eingeben und dann auf ENTER driicken.
Fahren Sie mit der Maus Gber die sichtbaren Bilder
und entscheiden Sie sich fur eines.

Wenn Sie HERUNTER-
LADEN wéhlen, kénnen
Sie den Speicherort
selbst bestimmen,
mussen das Bild aber
anschliefend separat
einfigen.

Wahlen Sie KOPIEREN,
mussen Sie auf der
ndchsten Seite den
Microsoft Servicevertrag annehmen (siehe unten).

cletails anzeigen

Kapieren | Herunterladen

Gegebenenfalls muss noch ActiveX installiert wer-
den, das ist bei manchen Rechnern deaktiviert, d.h.
Sie dirfen ActiveX gar nicht installieren. Bei Fragen
zu den Berechtigungen auf lhrem Computer missen
Sie sich an lhren Admin wenden. Je nach Browser
sind Sie jefzt schon am Ziel. Schlieffen Sie das
Internet und klicken Sie nochmal auf ENTER im
ClipArt-Aufgabenbereich, damit sich die Bilder neu
sortieren. Die neue Burg ist damit eingefiigt. Den
Aufgabenbereich Clip-Art kénnen Sie jetzt
schlieBen.

| ACHTUNG: Cockies muazen in Threm Browser erlaubt sein, um von dicser Site herunterzuladen. Sollten Sic chne Downloaden suf diese Site zurickverwiesen werden, stellen Sie

i siches, dasc Cooldes zugelascen wurden, bever Sie &5 erneut versuchen,

Wenn Sie auf die Schaltflache "Akzeptieren” Kicken, skzeptieren Sie den Microcoft-Sericevertrag.

Annehmen Ablehnen

Onlineg rafiken. (nt}r_i;_ Version 2016)

Ab der Version 2016 werden Sie vergeblich nach
ClipArts suchen. Wie Sie dennoch Grafiken ein-
fugen, habe ich lhnen im Kapitel Folienlayout beim
Thema Layout Inhalt mit Uberschrift erklért (S.19).
Es ist fur Nutzer von 2016 sehr viel leichter gewor-
den — allerdings ist die Auswahl deutlich kleiner,

dafir aber fur den privaten Gebrauch in jedem
Falle legal!

Um weiter mit diesem Heft arbeiten zu kénnen,
empfehle ich Nutzern von 2016 den Suchbegriff
Breuburg bei der Bing-Suche einzugeben, hier
erscheint eine passende Grafik.
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Auch hier kénnen Sie sich gestalterisch austoben
und Sie werden schnell zum kleinen Medien-
designer.

B Rubrik: Anpassen

Hier finden Sie aus meiner Sicht wichtige und
weniger wichtige Funktionen (aber wie immer: alles
Geschmackssache).

'! » Korrekturen ~
=l 4 Farbe ~

Freistellen

:i Bilder komprimieren
¥ Bild andem

h Klnstlerische Effekte ~ " Bild zurucksetzen ~
] i

Anpassen

1. Achten Sie darauf, dass |hr Bild noch markiert
ist (wenn nicht: 1 x draut klicken). Wir beginnen
mit der Funktion FREISTELLEN.

2. PowerPoint schlagt Ihnen vor, alles was nun lila
dargestellt ist zu entfernen. Klicken Sie auf
ANDERUNGEN BEIBEHALTEN, damit Sie die Aus-
wirkungen Uberprifen kénnen.
by @ & v

Zu behaltende

Bereiche markieren Bereiche markieren  loschen

Verfeinern

Zu entfernende  Markierung  Alle Anderungen Anderungen
verwerfen beibehalten

Schiiefien

3. |hnen ist zu viel geléscht worden? Klicken Sie
wieder auf FREISTELLEN und das Bild erscheint
wieder in voller Grofle.

4. Klicken Sie jetzt auf ZU BEHALTENDE BEREICHE
MARKIEREN und ziehen Sie eine gerade Linie in
die Bereiche, die Sie behalten méchten.
Gleiches gilt fir die Funktion ZU ENTFERNENDE
BEREICHE MARKIEREN.

5. PowerPoint sucht selbststandig nach passenden
Farbwerten; damit ersetzt es Bildbearbeitungs-
programme wie Photoshop oder Gimp nicht
anndhernd, aber fir Kleinigkeiten reichen uns
die Méglichkeiten von PowerPoint.

Uberall dort, wo Sie Bildpunkte geléscht haben,
zeigt PowerPoint lhnen ein Minus-Zeichen, Gberall
dort wo Bildpunkte der Auswahl hinzugefugt
wurden, wird ein Plus-Zeichen angezeigt.

6. Wenn Sie einzelne Bereiche doch wieder der
Auswahl hinzufigen oder entfernen méchten,
konnen Sie auf die Schaltfléche MARKIERUNG
LOSCHEN klicken und dann auf die Plus- und
Minus-Zeichen auf lhrem Bild.

7. Soll doch nichts geléscht werden2 Wéhlen Sie
ALLE ANDERUNGEN VERWERFEN, sonst:
ANDERUNGEN BEIBEHALTEN und Ihr Bild ist
freigestellt.

B Rubrik Bildformatvorlagen

Solange lhr Bild markiert ist, sehen Sie den Reiter
FORMAT. Wenn Sie ihn nicht sehen: auf das Bild
draufklicken und ggf. noch auf den Reiter FORMAT.

1. In diesem Reiter sehen Sie die BILDFORMAT-
VORLAGEN, 6ffnen Sie den kleinen Pfeil der nach
unten zeigt, rechts neben den eigentlichen Vor-
lagen und der Vorlagenkatalog geht auf.

& Grafikrahmen ~
— ot

il el el el ‘ 1 « « Bildeftekte *
= 4 Bildlayout
Bildformatvoriagen

2. Fahren Sie ohne die Maus zu driicken Uber die
Vorlagen. Wenn lhnen eine Vorlage geféllt,
klicken Sie drauf und Ihr Bild hat einen neuen
Rahmen, mit dem Sie sicher Kollegen und
Freunde beeindrucken kénnen! Weitere
Anpassungen kénnen Sie Uber Grafikrahmen
und Bildeffekte vornehmen.

3. Uber die Bildlayouts haben Sie die Méglichkeit,
Beschriftungen vorzunehmen, die je nach Bild
grafisch recht ansprechend sein kénnen.

& Gratikrahmen = iy Epene nachvorne © |5 - 7l

- Bilgettexte - .
W Zuschneiden —
-2 Biidiayout = - =

-y Emene nach ninten * [}

<, Auswabibereicn oA
T -
= =
| |- = | = -
i ] B
& mE =
NEE e -
& & o ggg HES
S - o Y
B = e
4. Allerdings: Irgendwann ist es zu viel des Guten.
Entscheiden Sie sich daher am besten zwischen

einer FORMATVORLAGE (also Rahmen fir das
Bild) oder einem BILDLAYOUT.
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Nicht neu, aber deutlich umfangreicher geworden,
sind die Méglichkeiten zur grafischen Darstellung

von Bildern und Text.

Ein SmartArt einfigen

1. Fogen Sie eine neue, leere Folie vom Typ TITEL
UND INHALT ein und wéhlen Sie das Symbol fir

die SMARTARTS.

Form martArt Diagramm

; I!Iustra__tionen

Hierarchie mit Organigrammen

Alternativ
kénnen Sie
Uber den Reiter
EINFUGEN die
SMARTARTS
finden.

Egal auf welchem Weg Sie ein SMARTART einfigen:

es offnet sich nun dieses Fenster:

oruppierte Infermationsblocke an. Dabei
werden der horizontale und dér vértiale
Bereich num Anzeigen von Formen
mizmert.

3. Nun sehen Sie verschiedene Layouts fur Hierar-
chie-Darstellungen und das wohl Gebrauch-
lichste ist das — Aallo da ist es ja wieder -
Organigramm oben links in der Auswahl.

4. Schauen Sie sich auch die anderen Hierarchie-
varianten an. Fir eine FuBballaufstellung
eignet sich das HORIZONTALE DIAGRAMM am
besten (das Sie natirlich anpassen kénnen):

Co ] (eoemr)

Uns allen sind Organigramme aus Positions-
beschreibungen von Firmen bekannt. Diese heif3en

hier allgemein Hierarchie.

2. Klicken Sie in der linken Navigation auf

HIERARCHIE.

ﬁ‘. Alle
Liste

aoe

2 Prozess

F Zykus

ol

s, Hierarchie

Horizontales Diagramm

Wir verwenden das normale Organigramm
oben links und klicken einmal drauf.

5. Ein Standard-Organigramm ffnet sich. Sie
kénnen in die einzelnen Schilder klicken und
Text eingeben oder aber links in den Text-
bereich. Den Textbereich kénnen Sie mit einem
Klick auf das kleine weifle Kreuz oben rechts
schlieBen (siehe Pfeil) und wieder &ffnen, indem
Sie links neben die Punkte (siehe unterer Pleil)
klicken.

Geben Sie hier Ihren Text ein £3
.|
« [Text]
o [Text]
e [Text]
e [Text]

NN A

6. Fillen Sie die blauen Schilder aus — egal ob
Uber den Textbereich links in den jeweiligen
Gliederungspunkt oder in die entsprechenden
Schilder. In unserem Reisebiro arbeiten folgen-
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de Personen: Chefin, Timmy der Hund, Karl A.
Kolumna, Herr Rossti und Jonas Just.

7. lhnen fallt aut, dass ein weiterer Mitarbeiter bei
lhnen im Reisebiro arbeitet: Dr. Schnaggels.

Timmy der
Hund

i Herr Rossti
Kolumna

1

Der wirde sich beschweren, wenn er ein Orga-
nigramm ohne seinen Namen findet! Also
klicken Sie oben links auf den kleinen Pfeil
neben FORM HINZUFUGEN

Dr.
Schnaggels

'_J Form hinzufugen ~

{y Form danach hin gen
¢"] Form davor hinzufuge
& Form daruber hinzufugen

¢, Form darunter hinzufugen

]

[, Assistent hinzufugen

und wéahlen hier: FORM DANACH HINZUFUGEN.

Mit dieser Auswahl taucht rechts von Jonas Just auf
der gleichen Hierarchieebene wie zuvor ein neues
Schild in lhrem Organigramm auf.

8. Geben Sie den Namen Dr. Schnaggels in
das Schild ein.

Wabhlen Sie stattdessen FORM DAVOR HINZUFUGEN, so
erscheint links von lhrer Auswahl und immer noch in
der gleichen Hierarchieebene ein neues Schild. Je
mehr Schilder auf diese Art und Weise in |hr
Organigramm eingefGgt werden, desto schlechter
kénnen Sie spater den Text im Organigramm lesen.
Wir brauchen nur diese vier auf einer Hierarchie-
ebene liegenden Personen, die auch im Organi-
gramm auftauchen sollen.

9. Dr. Schnaggels hat Mitarbeiter. Friher hatte
PowerPoint dafir den griffigen aber unschénen
Namen Unfergebener. Wir wihlen wieder oben
links im MenGband unter FORM HINZUFUGEN die
Méglichkeit FORM DARUNTER HINZUFUGEN. In das
neu entstandene Schild schreiben Sie Dennis
Lachs.

10. Wenn Sie jetzt einen weiteren ,Untergebenen”
von Dr. Schnaggels eintragen méchten, haben
Sie zwei Méglichkeiten: Wenn Sie noch das
Schild mit Dennis Lachs markiert haben,

wdhlen Sie jetzt FORM DANACH HINZUFUGEN.
Wenn Sie das Schild von Dr. Schnaggels
ausgewdhlt haben, wahlen Sie wieder FORM
DARUNTER HINZUFUGEN.

Merke: Form danach hinzu- Dr.

ngeﬂ heiBt nicht: rechfs von Schnaggels
meiner Markierung wie zu-
vor, sondern: das neue

Schild bleibt auf der glei- maDennis Lachs
chen Hierarchieebene.
Geben Sie die weiteren
Mitarbeiter auf die gleiche i
Art und Weise ein:

11. Als néchstes klicken Sie
in das Schild mit Kar/ A.
Kolumna und danach in
das Schild mit Jonas
Justund figen jeweils
weitere Schilder wie oben beschrieben ein.
Wenn etwas nicht klappt, kénnen Sie stets mit
[Strg] + [z] den letzten oder die letzten Schritte
rickgéngig machen.

Ihr aktueller Stand:
Timmy der
Hund
I T T 1
_Kad s Herr Rossti Jonas Just i
| Kolumna Schnaggels
Petrus
| Thea Andrew Bosd M Mathilde
1 Dosenwerfer|

Tierreich
o 0. Kuschel

Mathilde
Dosenwerfer

-

SmartArt-Tools: Entwurf

B Hangende Mitarbeiter: das Layout dndern
Herr Rossti hat keine Mitarbeiter, nur eine Chefin.
Dadurch ist unter ihm noch Platz.

1. Wahlen Sie das Schild von Jonas Just und dann
im MenUband unter LAYOUT: LINKS HANGEND.

& Layout v -
= Standard
f2  Beide

of  Links hangend

%3 Rechts hangend
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2. AnschlieBend klicken Sie auf das Schild von Dr.
Schnaggels und wiahlen Uber LAYOUT diesmal
BEIDE.

3. Okay, geklappt? Aber Sie wissen nicht, wie und
warum Sie das hinbekommen haben? Es ver-
hélt sich so: abhdngig davon, was ausgewdhlt
ist, veréndert sich die Anordnung der darunter
héngenden Mitarbeiter. Kar/ A. Kolumna hatten
Sie nicht ausgewdhlt, also veréndern sich die
von ihm abhéngenden Mitarbeiter auch nicht.

4. |hr Organigramm misste jefzt so aussehen:

Timmy der
Hund
[ T .
Kolumna
D is
Ben Blume Shawn L.EQni,
Petrus Lachs
Thea
Tierreich

Vorteil hier: die einzelnen Schilder haben mehr Platz
und sowohl Schild als auch Schrift sind gréfler ge-
worden. Ob das immer sinnvoll ist, missen Sie von
Fall zu Fall entscheiden. AuBlerdem ist die Entschei-
dung fur die ,Héng-Art” noch von anderen Fakto-
ren abhéngig: O. Kusche/ hat nun seinen Platz
optisch unter Dennis Lachs bekommen und Dennis
Lachs ist in unserem Beispiel auf gleicher Hohe wie
Mathilde Dosenwerfer. Das kénnte O. Kuschel nicht
gefallen... natirlich kénnen Sie in Ihrem Betrieb ar-
gumentieren, das sei aus Platzgrinden geschehen,
aber Sie wissen nie, wie empfindlich die einzelnen
Mitarbeiter sind.

B Weitere Funktionen der Rubrik Grafik erstellen

& Nach oben

Dr.
Schnaggels

Mathilde
[Dosenwerfe:

Form hinzufugen - « Hoher stufen
W |

:3 aufzahlungszeichen hinzufugen @ Tiefer stufen ¥ Nach unten

] Textbereich & Von rechts nach links 53, Layout *
Grafik erstellen

1. Den TEXTBEREICH kénnen Sie auch hier aus- und
wieder einschalten.

2. HOHER STUFEN bedeutet: das ausgewdhlte
Schild steigt in der Hierarchie auf — mitsamt
seinen Mitarbeitern.

3. TIEFER STUFEN entsprechend: der Mitarbeiter
wird degradiert — und seine armen Unter-
gebenen ebenfalls.

4. NACH OBEN bzw. UNTEN heif}t in diesem Falle:
nach links oder rechts, also nur die Reihenfolge
der Schilder (mit Mitarbeitern) wird veréindert.

Andrew
Bobs

5. VON RECHTS NACH LINKS heifit: die Anordnung
der Schilder wird insgesamt gespiegelt — auch
der Hund wird damit rechts von der Chefin statt
vorher links ausgerichtet.

B Rubrik Layout

Wenn Ihnen |hr bereits erstelltes Organigramm im
Nachhinein doch nicht mehr geféllt und Sie lieber
ein liegendes Organigramm ,a la FuBBballaufstel-
lung” verwenden méchten, klicken Sie in der Rubrik
Layouts auf den kleinen Pfeil. Fahren Sie ohne zu
klicken Uber die einzelnen Maglichkeiten. Wenn Sie
sich fir eine Variante entscheiden, klicken Sie drauf.

Layouts

B Rubrik SmartArt-Formatvorlagen
Uber FARBEN ANDERN kénnen Sie lhr Organigramm
farblich systematischer darstellen.

00 [
e | © e e
Farben - = - -

andern *

SmartArt-Formatvoriagen o

Fahren Sie ohne zu klicken iiber die unterschied-
lichen Méglichkeiten, beobachten Sie, wie sich lhr
Organigramm im Hintergrund veréndert und
wahlen Sie schlieBlich FARBIG/BUNT-AKZENTFARBEN
aus. Jetzt sollte auch O. Kuschel klar sein, dass sie
in der gleichen Hierarchieebene wie Mathilde
Dosen werfer rangiert.

e i"' -,

F:rben_-- ﬁ __:rj_._ % g
andern =
Primardesignfarben
Sl b
-[ - i_ -ﬁi‘ - =

ST 1T BT L & | T

Auzerq: Farbig - Akzentfarben |

) : - L} am
:%D = wml - LT
. . - . [ 1 | W N WS

Akzent 2
- =2 -
S i Sw o
C T L T L BT T T
Akzent 3
= -

Qg Bilder in SmagtArt-Grafik neu einfarben
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Die Farben stimmen, jetzt machen wir kleine bunte
Schokosticke aus den Schildern, mit denen Sie bei
der Chefin sicher eine Gehaltserhéhung einfordern

konnen: Rechts neben den Farben kénnen Sie (Uber

den kleinen Pfeil der nach unten zeigt) wie gewohnt
einen ganzen Katalog an Méglichkeiten 6ffnen.

Fahren Sie ohne zu klicken Uber die einzelnen Mog-

lichkeiten und wdhle dann ABGESENKT.

e il
o S S

P
=) S
e w‘ ”
- l Abgesenkt - i
- e e |"i|

B Rubrik Zuricksetzen

lhnen wird das alles zu bunt? Wahlen Sie im Reiter
ZURUCKSETZEN: GRAFIK ZURUCKSETZEN und das
Organigramm ist wieder einfach blau.

8 o
Sd \ Jg
Grafik Konvertieren
zurucksetzen v

Zurucksetzen

Beste Suchergebnisse fir Dokument

Immer noch zu wild? Klicken Sie auf KONVERTIEREN
und Sie kénnen Ihr Organigramm in Aufzéhlungs-
punkte verwandeln.

» Chefin
— Timmy der Hund

— Karl A. Kolumna
* Ben Blume
* Thea Tierreich
— Herr Rossti
— Jonas Just
* Shawn Petrus
s Andrew Bobs
— Dr. Schnaggels
* Dennis Lachs

* Mathilde Dosenwerfer
* 0. Kuschel

Zwischenstand

Das ist lhnen doch zu langweilig? Uber
[Strg] + [z] + [z] wird Ihr buntes Schokostickchen-
Gehaltserhdhungs-Organigramm wieder wie zuvor
dargestellt.

SmartArt-Tools: Format
Wenn Sie es noch genauer haben méchfen: im
Reiter FORMAT geht es weiter.

B Rubrik Formen

Je nach SMARTART-TOOL kénnen Sie |hr SMARTART
individuell anpassen (IN 2D BEARBEITEN), die FORM
ANDERN, das ausgewdhlte Schildchen gréBer oder
kleiner ziehen.

«“» [y Form andern ~

5 -

. =34 GroBer

in 20 =
bearbeiten &] Kieiner

Formen

Markieren Sie das Schild ,Timmy der Hund" und
wahlen Sie FORM ANDERN und dann ELLIPSE. Wie Sie
sehen, hat sich nur das Schild von Timmy gedndert,
die anderen Schilder haben ihre rechteckige Form
behalten. Allerdings ist auch der Text kleiner
geworden — leider in allen Schildern. Jetzt wahlen
Sie GROBER, immer noch in der Rubrik FORMEN.
Dadurch wird die Schrift Gberall und die Form von
Timmy gréBer.

«P Form dndemn ~
Rechtecke

LS00
Standardformen

OANDD
Gooor

B 16D
B Rubrik Formenarten

Die Chefin méchte eine Extrawurst, ihr Schild soll
sich deutlich vom Rest der Meute unterscheiden.

——— ~ (A3 Falleffeit ~
jm = . 7LD: 2 FemA
fwd Fommeffekte =
. . . . ﬂ . .
B *® ——
. . . \5’7'* . E :5‘33&%
= 1Heulxom, Fathige Fuung - Blad, .uaemlI .h VI
- .

1. Offnen Sie den Katalog mit den unterschied-
lichen Formen, fahren Sie mit der Maus Uber
die einzelnen Méglichkeiten ohne zu klicken
und entscheiden Sie sich z.B. fir die zweite
Méglichkeit in der dritten Reihe.

2. Uber FOLLEFFEKT kénnen Sie das Schild lhrer

Chefin farblich individuell anpassen, den Rah-
men Uber FORMKONTUR veréndern, und wenn
Sie meinen, dass lhre Chefin einen Schatten
hat, kénnen Sie das optisch iber FORMEFFEKTE
verdeutlichen. @
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3. Uber das Symbol fiir die Optionen unten rechts
in dieser Rubrik &ffnen Sie — wie schon oft ge-
macht — das Fenster FORM MARKIEREN. Wenn Sie
moégen, kénnen Sie der Chefin jetzt ein ganz
wildes Design verpassen. Das funktioniert wie
im Kapitel Hintergrinde selbst gestalten (Seite
12). Das Schéne an PowerPoint ab der Version
2010 ist: wenn Sie das System einmal
verstanden haben, funktioniert es Gberall
gleich!

Form formatieren

it Fiillung
LinienTarbe {2 Keine Fullung
Linienart C Einfarbige £iung

&) Fi f
Rt O mﬂuﬁ.&m
Soegelung O Musterfghung
Leuchten und weiche Kanten | vereingstelite Farben:
b : Tap: [Lnear v
30-Drehung | Richtung:
Bidrorrekturen Winkel: 9700 :‘
Bidfarbe
Kinstierische Effekis e e
Hpshorkien Poston: D% &
Grbfie o __-' _Wf ‘_;
ot e, —0— B B
Testfeld Transpareny: | J 0% i
Alternativiext [ wtForm drehen

B Rubrik WordArt-Formate

Die bunten WordArts aus élteren Office-Versionen
gibt es hier so nicht mehr. Markieren Sie das Schild
der Chefin (drouf klicken) und probieren Sie die
unterschiedlichen Méglichkeiten aus. Wie immer
sind einige Vorschldge im Katalog zusammen-
gefasst, individuelle Einstellungen kénnen Sie Gber
TEXTFULLUNG, TEXTKONTUR (Rand des Textes) und
TEXTEFFEKTE (Schatten) herstellen. Rechts unten gibt
es auch hier wieder Optionen fir noch mehr Kunst
am Wort.

; A Textfullung ~

A L v | @ Textkontur ¥
< 2\ Texteffekte ~
WordArt-Formate 5

|
|
J

B Rubrik Anordnen

1. Uber EINFUGEN | GRAFIK/BILDER fiigen Sie jetzt
das Bild Praktikanten.jpg aus dem Ordner
.Bilder Organigramme” ein.

2. Ziehen Sie das Bild so grof}, dass es Uber die
gesamte Folie passt, es kann auch Uber den
Rand der Folie gehen, das sieht man spéter
nicht mehr.

3. Uber EBENE NACH HINTEN schieben Sie das Bild
in den Hintergrund, vorne liegt wieder lhr
SMARTART.

4. Klicken Sie einmal in das SMARTART und wdhlen
Sie dann AUSWAHLBEREICH. Hier sehen Sie alle
Objekte, die auf lhrer Folie vorhanden sind,
egal ob sie im Hintergrund liegen und gar nicht
sichtbar sind (wie der TITEL).

5. Klicken Sie auf das Auge rechts neben GRAFIK.
Damit ist die Grafik immer noch da, aber
momentan unsichtbar. Wenn Sie das Auge
wieder 6ffnen (noch einmal drauf klicken) ist
das Bild wieder im Hintergrund sichtbar.

43 Ebene nach vorne =~ -:‘,J A% @ >

-3 Ebene nach hinten - _@i'

%L';, Auswahibereich | Sk

=3 -
fa4 045 cm

Anordnen l

Grage =8

Formen auf dieser Folie:
Inhaltsplatzhalter 3 E

Grafik 2 @
Titel 1 =)

Oben rechts in dieser Rubrik finden Sie das Symbol
ANORDNEN, Haben Sie bemerkt, dass Bilder beim
Bewegen in kleinen Stufen verschoben werden?
Wenn lhnen diese Stufen zu ,ruckelig” sind, kénnen
Sie das hier iber RASTEREINSTELLUNGEN anpassen
(nur bis Version 2013). Wenn Sie viele Grafiken
eingefugt haben, ist es oft sinnvoll, diese Grafiken
ordentlich auszurichten. Dann wéhlen Sie alle Gra-
fiken aus (mit gedriickter Taste [Strg] auf die
einzelnen Objekte klicken) und wéhlen statt AN
FOLIE AUSRICHTEN z.B. OBEN AUSRICHTEN. Damit
haben Sie Ordnung auf der Folie geschaffen.

43 Ebene nach vorne

] Ebene f |= g
%Auswah =

A jl

An Folie ausrichten

Rasterlinien anzeigen

Rastereinsteliungen...
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Einige SmartArts weigern sich konsequent, wenn Sie
eine einzelne Form [8schen méchten. PowerPoint
l6scht dann gleich das gesamte SmartArt. Hier hilft
es, auf GRUPPIEREN zu klicken und dann GRUPPIE-
RUNG AUFHEBEN. Genauso kénnen Sie mehrere
Bilder markieren, diese dann GRUPPIEREN und damit
als Paket verschieben. Absténde zwischen Bildern
bleiben damit erhalten, was eine erhebliche Arbeits-
erleichterung sein kann, wenn Sie viele Bilder auf
einer Folie eingefigt haben.

-

:__J T, Wil -

1 -

']
&

Gruppierung a§fheben

B Rubrik Gréfle

Je nachdem, was Sie gerade markiert haben — ein
einzelnes Schild oder (wenn Sie auf die durch-
sichtige Linie auBerhalb des eigentlichen SmartArts
klicken) das gesamte Objekt — kénnen Sie hier die
Grofle anpassen, also die Héhe oder die Breite.
Wenn Sie beides gleichzeitig im gleichen Verhéaltnis
anpassen méchten, klicken Sie auf die Optionen
unten rechts in der Rubrik und setzten dann ein
Hékchen vor SEITENVERHALTNIS SPERREN. Danach
noch auf SCHLIEBEN klicken. Wenn Sie jetzt die Hahe
verGndern, passt sich die Breite automatisch an.
ullung -

Ebene nach e [ + z
i nach vorn IE ;‘J 1257 em *

ontur* L Ebene nach hinten ~ &}~
j = =
sffekte v <{; Auswahibereich ey~ | e 226 em
Anordnen

GroRe i |

GréBe

Andern der Grofie und Drehen

Hehe:  |12,57 cm 4| Breite: 22,6 cm
Skalierung
Hohe:  |100% 3| Breite:  |100% 3

[] sejtenverhaltnis sperren

Originalgrofie

Weitere Organigramme
Unbekannte SmartArts gibt es in Hille und Flle,
ich stelle Ihnen noch zwei vor.

B Bilder mit Beschriftungen

Figen Sie eine neue Folie mit dem Layout TITEL UND
INHALT ein und &ffnen Sie das SMARTART-MENU auf
bekanntem Wege.

SmartAr-Grafik auswahlen

™ e - e |
£ e - i
¢ Proress = 3
oM - R e
Hgezichie . i i
&4 Benchuyg oA - 3=l
o Mati - - ‘_’ |
2 Pk B — mmmm R s
L erae .. = s g " Vermenaung: von Bider mit
Office, com ehreren Textehensn, + sich am
b : B Besten fir Keine Mengen Text der Ebene 1
o - = g m and mitteigrafie Textmengen der Ebene 2.
e o
- o P
Co ] (mee)

Links in der Navigation klicken Sie auf GRrAFIK und
dann rechts in der Auswahl auf BILDER MIT BESCHRIF-
TUNGEN. Wie bereits bekannt, figen Sie Text und
Bilder (K&/n-Kalk.jpg, Kreuzfahrt auf der Niers.jog
und Effen.jpg aus dem Ordner ,Bilder Organi-
gramme”) ein:

Geheimtipps

oft verkannt!

N Koin-Kalk

B Beziehungen darstellen

1. Figen Sie eine neue Folie mit dem Layout TITEL
UND INHALT ein und &ffnen Sie das SMARTART-
MENU aut bekanntem Wege.

Smarthrt-Grafik auswihien

i [ g
Fouse =i lli 9:9-@ ?&
9 Prozess °

TH Tvidas 5 a [ ]

i afs & %

S, Merardve (- & 8 & .g 9
iy Sewhung @ L] = ;

E e “99 wee © W S
# v @ @ - @

S, Fyramice

3; Gl 7 ‘@ @ .'%;., -

[ Offce.com

2. links in der Navigation klicken Sie auf BEZIE-
HUNGEN und in der Auswahl auf ZUSAMMEN-
LAUFENDES RADIAL.
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Die Beschriftung kénnen Sie nach Belieben vorneh-
men. Schriftart und SchriftgréBe kénnen Sie wie ge-
wohnt Uber den Reiter START anpassen. Weitere For-
men und Anderungen der Farbe passen Sie wie
oben beschrieben Uber die SMARTART-TOOLS an.

Mit
langen

Mit Glatze
Haaren

Praktikanten

Die Praktikanten mit den langen Haaren sollen auf-
geteilt werden in zwei Unterpunkte.

3. Markieren Sie das entsprechende Schild und
klicken Sie oben links auf AUFZAHLUNGSBEREICH
HINZUFUGEN, ggf. auch auf TEXTBEREICH.

_| Form Rinzufugen = @ Hoher 5

5 Aufzsniungszeichen Mnzutigen  » Tisfe 18

T Tertversicn 2 vonrext
Grafie erstelien

[ Mit langen
LR

| « Z6pfe
| » Dreadlocks

B Pfeilrichtungen éndern

Sachlich richtig wéire es, wenn die Pfeile von dem
runden Schild zu den viereckigen Schildern zeigen
wirden.

1. Klicken Sie auf einen der drei Pleile. Damit ist
dieser Pfeil markiert.

2. Links neben dem Pfeil sehen Sie einen grinen
(bis Version 2013) oder weiflen (Version 2016)
Kringel. Wenn Sie mit der Maus dariber fahren
(ohne klicken), veréndert sich der Mauszeiger
und wird zu einem gedrehten Pleil. Wenn Sie
jetzt mit der linken Maustaste driicken und
gleichzeitig den Mauszeiger bewegen, kénnen
Sie die Richtung des SmartArt-Pfeils andern.

" Der SmartArt-Pfeil lasst sich nicht einzeln mar-

| kieren oder das gesamte SmartArt dreht sich? Bei
 einzelnen SmartArts missen Sie Uber SMARTART-
_ TOOLS | REITER FORMAT | RUBRIK ANORNDNEN |

© GRUPPIEREN die Gruppierung erst aufheben.
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Videos (Mediaclips) einfiigen

Offnen Sie eine neue, leere Présentation, fugen Sie
eine neue, leere Folie vom Typ TITEL UND INHALT ein
und wdahlen Sie das Symbol unten rechts fir die
MEDIACLIPS.

<4l > 00000

[Med}aclip ginfu?en}

4. Ganz rechts ist die Lautstarkeregelung fir das
Video zu finden. Dafir muss grundsatzlich eine
Soundkarte installiert sein und der Sound muss

Uber das sich &ffnende Fenster kénnen Sie nun das
Video Strokkur.wmv einfigen.

Videotools — Reiter Format eingeschaltet sein.

Um ein Video abzuspielen, klicken Sie zundchst 5. Anhand der Uhr sehen sie, wie lange das Video
nicht auf den Reiter WIEDERGABE, sondern bleiben schon lauft.

im Reiter FORMAT, da wir einige Einstellungen 6. Eine weitere Méglichkeit, das Video abzuspie-
vornehmen méchten. len, finden Sie links oben im Menuband:

Klicken Sie auf WIEDERGABE — sobald das Video
lguft, verwandelt sich der Wiedergabeknopf in
einen Anhalteknopf.

B Ein Video abspielen ’ II

1. Links unterhalb des Videos mit dem Geysir Wiedergabe Anhalten
namens Strokkur erscheint ein START-PFEIL, hier
kénnen Sie das Video probeweise abspielen. Vorschau  Vorschau

B Rubrik Anpassen
Ob Sie Bilder anpassen oder wie hier Videos: die
Vorgehensweise ist immer ahnlich.

FCIR

Karrekturen Farbe Posterrahmen Entwurf

; : w i . Zurucksetzen -
> Anpassen
1. Im Menuband finden Sie das Symbol mit der
2. Zum Vorspulen kénnen Sie einfach in den Sonne: KORREKTUREN. Hier kdnnen Sie die
weiBBen Abspielbereich unterhalb des Videos Helligkeit anpassen.
klicken. An dieser Stelle lauft das Video weiter. 2. AuBerdem kénnen Sie die FARBE anpassen. Um
3. Rechts unterhalb des Videos sehen Sie zwei dem Video eine andere Atmosphare zu geben,
Pfeile (nach links und rechts), damit kénnen sie fahren Sie mit der Maus ohne zu klicken Gber
das Video hdppchenweise vor- und zuriick die einzelnen Vorschlége und beobachten, was
spulen. mit lhrem Video im Hintergrund passiert.

3. WEITERE VARIANTEN bieten die Méglichkeit, z.B.
eine Lieblingsfarbe oder die Firmenfarbe
einzustellen.
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af EE; %5'. g o — [y videot
i &) — - | g vigear
Flm! Posters ai‘mmn Entwur? .
zuslcksetzen ™ 1 bvipent
sinfitben | PN ST
o o T :

ﬂ*@i;ﬂ

@ I

Designtarben
H EEE=REC

" slliiin}a

reitara Farben

o Weiters Varignten

& vigeofwboptionsn.,
e o -

W b i

4. Uber die VIDEOFARBOPTIONEN &ffnet sich ein
neues Fester: Hier kénnen Sie zum Beispiel die
Kontraste anpassen.

3 Weitere Varianten

&, videofarboptionen...

5. Ein nettes Gimmick: Ein Foto (zum Beispiel ein
Firmenlogo) als Startbild fir das Video verwen-
den. Klicken Sie auf POSTERRAHMEN, wéhlen Sie
Uber BILD AUS DATEI Praktikanten.jpg aus.

.

= &,

Posterrahmen.  Entwurf
¥ |zurlcksetzen®

Le Bild aus Datei...
g Zurucksetzen
Das Bild Praktikanten.jog liegt nun Gber dem Video

und hat auch die Farbkomposition des Videos tber-
nommen. Es sollte jefzt so aussehen:

Sobald Sie das Video abspielen sind die Prakti-
kanten weg und der Geysir sprudelt los.

Uber POSTERRAHMEN — ZURUCKSETZEN kénnen Sie lhr
Video wieder von den Praktikanten befreien. In
diesem Fall wollen wir die Praktikanten behalten.

Uber ENTWURF ZURUCKSETZEN kénnen Sie das Bild
wieder aut die urspriinglichen Farben des Videos
zuricksetzen, das Gleiche gilt fir die Gréfe des
Videos, falls Sle es verdndert hatten.

Entwurf |
zuruck.se“tzgnr vl

v‘,‘ Entwurf zurucksetzen

'«2;5 Entwurf und Grofe zurucksetzen

B Rubrik Videoeffekte
Solange Ihr Video noch markiert ist (wenn nicht:
einmal drauf klicken), sehen Sie den Reiter FORMAT.
Hier stellen wir jetzt einige Spezialeffekte ein.

1. Offnen Sie den Katalog mit den méglichen
VIDEOEFFEKTEN (siehe Pleil).

I — - N — L videotorm *
R T R E ool = + [ videoranmen ~
¥ i Videoeffekte -
Videostfakle a
2. Fahren Sie mit der Maus ber die einzelnen
Méglichkeiten ohne zu klicken und beobachten
Sie, wie sich |hr Video im Hintergrund
veriéindert. Wahlen Sie dann einen relativ
schlichten Rahmen, z.B. diesen hier: EINFACHES
ABGESCHRAGTES RECHTECK.

Subtil

PowerPoint bietet noch mehr Méglichkeiten.
Insbesondere was die Form des Videos angeht,
haben Sie nun Méglichkeiten, Gber die Sie
vermutlich nicht einmal nachgedacht hatten.

3. In der Rubrik VIDEOEFFEKTE wéhlen Sie VIDEO-
FORM und dann z.B. aus den STANDARDFORMEN
Tréine aus. SchlieBlich geht es um viel Wasser,
und da ist so ein Tropfen vielleicht passend.
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.y Videotorm ~ -dj Ebene nachvorne ~ |3

Rechtecke
COODOORLID0A0o
Standardformen
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GOOAr L AC O8O
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Mehr geht immer: Viele Formen haben nicht nur
grine bzw. weile Kringel (an denen Sie die Form
drehen kdnnen) sondern auch gelbe Vierecke
(Version 2016: weifle Kreise). An denen kénnen Sie
ziehen und Ihr Objekt gerét aus der Form.

Uber VIDEORAHMEN kénnen Sie unter anderem eine
andere DESIGNFARBE und eine andere Rahmen-
STARKE auswahlen. Damit Sie die neue Farbe gut
erkennen, wihlen Sie jetzt 6 Pt. aus. Wenn lhnen
das zu viel ist, kénnen Sie die Starke und natirlich

auch die Farbe jederzeit wieder auf gleiche Art und
Weise dndern.

4] Ebene nach vorne + |~ :

4 Ebene nach hinten

__r‘ Wideoform =
E/ ‘a’ndearﬁhmen -

Zuschneide
Deﬂgnfarben Ibereich S

& HEET B [ nordnen

=
= =

Standardfarben
HE- EEEEN

Eein Rahmen 0 ' I r

Weitere Linienfarben.,,,

corsiRy
= Stdrke LD ¥ 3 - 3 =
T Striche

= Weitere Linien...

4. Uber VIDEOEFFEKTE kénnen Sie verschiedene
Schatteneinstellungen wéhlen. In diesem Fall

habe ich mich fir die Schattenart AUBEN/
OFFSET DIAGONAL unten rechts entschieden.
Damit bekommt das Video auf der Folie eine
leichte Dreidimensionalitét. Probieren Sie auch
andere SCHATTEN, SPIEGELUNGEN, ABSCHRAGUN-
GEN efc. aus. Die meisten werden Sie im
beruflichen Bereich nicht brauchen kénnen, da
sie zu aufféllig sind und das Video zudem nur
verzerrt dargestellt wird.

..__';-' Videoform ~ L3 Ebene nach vorne = |3~ :’__““E

[.7 Videarshmen = L3 Ebene nach hinten ~ 'EJ,

P Zuschnei
- |eoeﬂeldt' *;,,;,Auswah!bereach Sk
| Anordnen
‘a Voreinstellung » i E———
oo Kein Schatten o
=aill| Schatten | |
]
= ol
mmill Spiegelung  »
AuBen
g Leuchten » — ™ T
ol ol |

Offset diagonal unten rechts

-

s Weiche Kanten »

j Abschragung »
e - B ] -
sagg 3D-Drehung > j :‘ -_i

B Rubrik Anordnen

Diese Rubrik kommt lhnen bekannt vor2 In der Tat!
Wie z.B. bei den SMARTARTS gesehen, kénnen Sie
hier die Ebenenreihenfolge éndern, wenn Sie auf
dieser Folie mehrere Objekte eingefigt haben
(EBENE NACH VORNE bzw. EBENE NACH HINTEN),
Obijekte ordentlich anordnen (AUSRICHTEN), einzelne
Objekte ausblenden (im AUSWAHLBEREICH), die
GRUPPIERUNG autheben, das Video drehen usw.

41 Ebene nachvorne ~ |2~

4 Ebene nach hinten ~ [£]

<y Auswahlbereich Sh
Anordnen

B Rubrik Gréfle

Hier kénnen Sie das Video an sich in seiner Optik
(nicht in seinen inhaltlichen Sequenzen) zuschnei-
den, die Grofle einstellen und wie bei den SMART-
ARTS und GRAFIKEN auch das Seitenverhéltnis an-
passen. Dafir missen Sie auf die OPTIONEN rechts
unten in der Rubrik klicken. Probieren Sie die
Méglichkeiten in diesem Fester einmal aus und
klicken Sie anschlieBend unten rechts auf SCHLIEBEN.
Wenn lhnen diese Einstellungen doch nicht
gefallen, kénnen Sie sie mit [Strg]+[z] rickgdngig
machen.
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senenachvome ~ 2+ BIL 1) yone: (1257 om 5 die gewiinschte Stelle springen. Sie gehen wie folgt
sene nach hinten ~ £] Jor:
S Zuschneiden — Breite: 16,76 cm
uswahibereich A b . v 3 5 ; 3
= 1. Markieren Sie Ihr Video (wenn es nicht mehr

Anordnen GroBe

GriBe 7
Andern der Grofe und Drehen

Hohe: 1257 om 3] Bree: 16,76 am

i)

Drehung: |0° ‘:

4>

Hohe: iﬁ}';/niis Breite: 94%
Seitenverhaltnis sperren
Relativ zur Originalbildgrafe 3

[[] optimal fur Bitdschirmprasentation

Criginalgrofe 4.
Hohe: 11,8 cn Breite: 17,78 am

Zurcksetzen

Ihre Folie misste nun in etwa so aussehen: B

markiert sein sollte), indem Sie einmal draut
klicken.
Starten Sie das Video.

Klicken Sie im Meniband auf SPRUNGMARKE
HINZUFUGEN, sobald Sie an die gewiinschte
Stelle im Video gelangen.

Sie haben die Sprungmarke zu frih gesetzt?
Kein Problem, klicken Sie auf SPRUNGMARKE
ENTFERNEN und starten Sie das Video neu.
Warten Sie bis zur gewiinschten Stelle und
klicken Sie wieder auf SPRUNGMARKE
HINZUFUGEN. Wenn SPRUNGMARKE ENTFERNEN
nicht markiert sein sollte, missen Sie kurz auf
die entsprechende Sprungmarke im Ablaut-
band unter dem Video klicken (auf den gelben
Punkt).

Rubrik Bearbeiten

Wunderbar! Endlich kénnen Sie z.B. lastige
Ein Geysir namens Strokkur Werbung zu Beginn oder am Ende eines Videos

18

Reiter Wiedergabe

B Rubrik Vorschau

Auch im Reiter WIEDERGABE finden Sie die gleichen
Symbole fir die WIEDERGABE und das ANHALTEN des
Videos.

B Rubrik Sprungmarke
) In manchen Videos sind
dh nur bestimmte Stellen fir
Sprungmarke Sprungmarke Ihre Kunden wichtig? Mit
hinzufugen  entfernen  SPRUNGMARKEN kdnnen
Sprungmarken sie vor der Présenta-
tion nach diesen Stellen suchen, sie markieren und
ganz elegant wihrend des laufenden Vortrages an

abschneiden!

Markieren Sie lhr Video (einmal draufklicken)
und wdhlen VIDEO KURZEN.
‘g‘{ Ausblendedauer
tfﬁj Einblenden: 00,00
Video . -
kurzen !@Ausblenden: 00,00
Bearbeiten

Ein neues Fenster 6ffnet sich, in dem Sie das
Originalvideo sehen (also ohne die optischen
Verfeinerungen der letzten Seiten).
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3. In diesem Fall wollen wir das Ende verkirzen,
da sowieso nur Wolken zu sehen sind. Wéahlen
Sie den roten Schieberegler rechts und ziehen
Sie ihn um etwa eine Sekunde nach links oder
geben die neve £Endzeit iber die Schaltfléche
PFEIL-NACH-OBEN/UNTEN ein.

00:13,443

100:13,443 2
Endzeit

4. Wenn Sie méchten, kénnen Sie auf gleiche Art
und Weise den Anfang des Videos verdndern,
indem Sie den grinen Schieberegler nach
rechts ziehen.

5. Schauen Sie diesen Bereich hier einmal
genauer an:

[«] ] [»]

In der Mitte des Abspielzeitraumes verdndert sich
die links nur diinne ,Linie” und wird nach rechts
dicker und unruhiger. An der Stelle, an der der
Geysir losschiefdt, ist mehr Unruhe im Bild. Power-
Point erkennt das — auch fir Sie ein optischer Hin-
weis auf Bewegung im Video.

Mit dem Pfeil nach links kénnen Sie das Video ein
wenig zurickspulen, mit dem Pfeil nach rechts (ganz
rechts zu finden) vorspulen und mit dem Pfeil in der
Mitte l&uft Ihr Video ab der letzten Stelle weiter bzw.
Sie kénnen es hier anhalten.

6. In der Rubrik BEARBEITEN finden Sie auerdem
die EIN- UND AUSBLENDEDAUER. Stellen Sie sie
auf jeweils 1,5 Sekunden und starten das
Video. Damit wird der Ubergang von lhrem
Bild zum Video und der Abspann am Ende
Uberblendet, was viel professioneller aussieht.

B Rubrik Videooptionen

2 Start: Automatisch v
ulf
ol Wiedergabe im Volibildn Automatisch
Lautstarke = =
= Aushlenden, wenn keine g:'?j’ifi”r |

Videooptionen

Die LAUTSTARKE kénnen Sie — zusétzlich zu den in
der Taskleiste zu findenden Einstellungen — auch in
PowerPoint einschalten. Das ist sehr praktisch, denn
so kénnen Sie den Sound angeschaltet lassen; das
ist zum Beispiel wichtig bei eingehenden E-Mails,
die sich in Outlook mit einem Signal ankindigen:
Sie mussen sich bei der Bearbeitung des Videos
nicht sténdig das spritzende Wasser anhéren.

Hier kdnnen Sie entscheiden, ob das Video erst
dann losmarschieren soll, wenn Sie wahrend der
Prasentation auf den Startknopf klicken (Beim
KLICKEN) oder ob es AUTOMATISCH startet, sobald Sie
diese Folie 6ffnen.

WIEDERGABE IM VOLLBILDMODUS bedeutet: |hre
schéne Tropfenform ist ,perdi”, aber die Farbkom-
position und das Startbild bleiben erhalten. Dafir
erhalten Sie einen Geysir in voller Bildschirmgrée.

AUSBLENDEN, WENN KEINE WIEDERGABE ERFOLGT heifit:
sobald das Video am Ende angelangt ist, wird es
nicht mehr als Standbild dargestellt. Es ist dann
nicht ,weg” aber eben ausgeblendet.

Die ENDLOSWIEDERGABE wdhlen Sie, wenn Sie von
dem Video einfach nicht genug bekommen kénnen.
WIEDERGABE ZURUCKSPULEN bedeutet: Nach dem
Ende des Videos wird wieder das Anfangsbild
gezeigt, andernfalls bleibt Ihr Video mit dem
Schlussbild stehen.

Endloswiedergabe

Mach Wiedergabe zurtckspulen
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Sound

Sound

Sound einfiigen

Im Reiter EINFUGEN finden Sie rechts die Rubrik
MEDIEN. Hier kénnen Sie Videos oder Sounds
(AUDIO) einfiigen. Uber CLIPART-AUDIO bzw. AUDIO
finden Sie alle bereits auf lhrem Computer und mit
PowerPoint verbundenen Sounds in einer Samm-
lung. Uber AUDIOAUFNAHME kdnnen Sie — wenn Sie
ein Mikro und eine Soundkarte haben — selbst
Sounds aufnehmen, interessant kénnte das werden,
wenn Sie lhre Présentation kommentiert versenden
méchten. Bei einem Vortrag wiére das wohl albern.

1. Offnen Sie die PowerPoint-Présentation
Papageitaucher.pptx aus lhrem von der
Knowware-Seite heruntergeladenen Ordner
und wéhlen Sie Uber EINFUGEN | RUBRIK MEDIEN
| AUDIO | AUDIO AUS DATEI/bzw. AUDIO AUF
MEINEM COMPUTER.

&9

Video  Audio
__Mec b audio aus Datei... i
...._.....“l _(_:_llpAl‘[-Audlo,.. '
Audioaufnahme...

2. Wabhlen Sie sound1.wmv ebenfalls aus lhren
von der Knowware-Seite heruntergeladenen
Dateien aus. Der Sound wird nun in PowerPoint
importiert. Da es nur ein sehr kurzer Sound ist,
dauert das nicht lange. Sie kénnen auch ein
Lieblingslied von einer CD auswdéhlen (z.B. fur
eine Geburtstagseinladung), das davert
entsprechend lénger. Die meisten Audiodateien
werden von PowerPoint unterstitzt, Voraus-
setzung ist natirlich, dass Sie eine funktio-
nierende und eingerichtete Soundkarte haben.
Wenn nicht, meckert der Computer mit lhnen —
dann hilft Ihnen der Hausfreund oder die
Hausfreundin weiter, wenn Sie die Soundkarte
nicht allein einrichten kénnen.

3. Ziehen Sie den Sound nach oben rechts in die
Ecke, damit der Sound nicht auf dem Bild liegt
(stért optisch withrend der Présentation).

4. Klicken Sie auf den Startknopf (siehe Pfeil) und
héren Sie sich den Sound an (Nicht wundern:
Es handelt sich hier nur um ein einfaches
,Blimm” — nicht um den Gesang des Vogels).

5. Den Sound kénnen Sie Gber das STOPP-Symbol
links anhalten, mit den Schaltflachen PFEIL-
VOR-PFEIL-ZURUCK kénnen Sie vorspulen und die

b < > 200000 W

Lautstéirke passen Sie Uber das Lautsprecher-
symbol rechts an.

Audiotools — Reiter Format

Solange Ihr Sound markiert ist, sehen Sie zwei
Reiter, die Funktionen ausschlieBlich fur lhren
Sound anbieten. Haben Sie es erkannt? Inhaltlich
dhneln sie den Reitern fur Videos, Bilder,
SmartArts... Sie werden sich mit diesen Reitern also
schnell anfreunden.

o Jludiotools .

Format | Wiedﬂgﬂbe

B Das Sound-Symbol optisch anpassen

Das Sound-Symbol gefdllt Ihnen nicht, so wie es
aussieht; Sie méchten es z.B. in der Helligkeit oder
Farbe anpassen? In der Rubrik ANPASSEN finden Sie
z.B. die Korrekturen fur die Helligkeit und Farbe,
iber die Sie das Soundsymbol zwar noch wéhrend
der Prasentation sehen kénnen, aber Sie kénnen es
hier ,tarnen”, indem Sie es sehr hell erscheinen
lassen, so dass lhre Zuhérer nicht durch fir sie
unverstandliche Symbole abgelenkt werden. Pro-
bieren Sie die Méglichkeiten aus.

:ﬁ: Bilder komprimieren
¥ Bild andern

48 Kanstierische Effekte ~ g Bild zuriicksetzen ~
Anpassen

ix Korrekturen =

#i | Sy Farbe ~

Freistellen

B Bildformatvorlagen

Sie méchten lhren Sound z.B. optisch hervorheben,
die Rahmenlinie verstarken oder Bildeffekte auf das
Symbol anwenden? In der Rubrik BILDFORMAT-
VORLAGEN kénnen Sie sich an langweiligen
Winterabenden austoben! Unter uns: das kostet Sie
viel Zeit, Uberlegen Sie genau, ob Sie das wirklich
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brauchen oder ob Sie mehr Zeit fir den fachlichen
Inhalt lhrer Présentation aufwenden méchten.

v — e — . e v L7 Gratikrahmen ~
il el ol ol ol e m - Bifdeffekte -

Bildformatvoriagen

B Ordnung und Gréfie

Mehrere Objekte auf einer Folie kénnen Sie Uber
die Rubrik ANORDNEN in der Reihenfolge anpassen,
kippen und optisch ordentlich auf der Folie ausrich-
ten.

In der Rubrik GROBE kénnen Sie das Symbol verklei-
nern oder das Symbol ZUSCHNEIDEN.

Beachten Sie: Am Sound selbst éndert sich im
= gesamfen Reiter FORMAT gar nichts, es geht
= immer nur um die Optik.

L4 Ebene nachvorne + |2~ i i
. =

LY Ebene nach hinten ~ ::“]

3] 169 em 2

; ' Zuschneiden —
€1, Auswahlbereich AT o w5 169 am

Anordnen Grofe I

Audiotools — Reiter Wiedergabe

Die meisten Funktionen kennen Sie von Videos.

B Wiedergabe und Sprungmarken

Uber WIEDERGABE kénnen Sie den Sound starten
und stoppen, Gber SPRUNGMARKEN kénnen Sie
Sounds an der Stelle beginnen lassen, die lhnen am

besten gefallen. Details hierzu siehe Kapitel Videos
(Mediaclips) einfigen (Seite 39).

4 K

Wiedergabe Sprungmarke “porung <.
hinzufldgen entferner
_Vorschau |~ Sprungmarken

B Sounds kirzen
1. In der Rubrik BEARBEITEN klicken Sie jetzt auf
AUDIO BESCHNEIDEN.

1—8’ Ausblendedauer

s )

4 {j] Einblenden: 00,00
Audio

beschneiden i Ausblenden: 00,00
Bearbeiten

ar 4

2. Es offnet sich ein neues Fenster. Ziehen Sie den
grunen Schieberegler ein wenig nach rechts
und bestdtigen Sie mit OK.

Audio kiirzen

Damit starten Sounds sofort hérbar und keine noch
so kurze Wartezeit entsteht, bis Sie etwas héren.
Wahrend eines Vortrages auf den Beginn des
Sounds zu warten, kann ,gefihlt” eine Ewigkeit
dauern, wihrend es in Wirklichkeit nur Bruchteile
von Sekunden sein magen.

3. Stellen Sie auBBerdem die EIN- UND AUSBLENDE-
DAUER auf jeweils 1,00. Damit wird ein Sound
sanft ein- und ausgeblendet. Die Originaldatei
bleibt im Anfangszustand, nur haben Sie hier
und nur hier die Einstellungen angepasst.

B Rubrik Audiooptionen

Hier kénnen Sie fir die LAUTSTARKE festlegen, dass
der Sound nicht erst startet wenn Sie drauf klicken,
sondern automatisch, sobald Sie die Folie 6ffnen
oder dass der Sound Uber alle Folien hinweg
hdrbar sein soll. Angenommen, Sie erstellen eine
Présentation mit mehreren Folien, mit der Sie lhren
Kunden frohe Weihnachten wiinschen und unter-
legen sie mit Weihnachtsmusik: in diesem Fall stért
es moglicherweise, wenn der Sound abrupt aufhért,
wenn die Kunden die nachste Folie 6ffnen.

4. Waébhlen Sie jetzt FOLIENUBERGREIFENDE WIEDER-
GABE aus, und setzen Sie ein Hakchen vor BEi
PRASENTATION AUSBLENDEN. lhr Sound auf dieser
Folie ist sehr kurz, daher wahlen Sie zudem
ENDLOSWIEDERGABE. Zuriickgespult werden
muss nicht.

'«,%ﬂ ,5!‘; Start:  Beim Klicken i
Automatisch
Beim Klicken
Folientberareifende Wiedergabe i

Endioswiedergabe

Lautstirke ' Bei prise Jergabe zurtickspulen

5
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Reiter Start

Viele Funktionen kennen Sie bereits aus dlteren
PowerPoint-Versionen oder anderen Office-Produk-
ten.

1. Offnen Sie die PowerPoint-Datei
Papageitaucher.pptx und markieren Sie den
Titel Popagertaucher.

B Rubrik Schriftart

Uber das S mit der Schattierung erhdlt das markier-
te Word eine minimale 3-D-Einstellung, Gber AY
kénnen Sie die Laufweite dndern, d.h. den Abstand
zwischen den Buchstaben anpassen, damit Sie nicht
zwischen jeden Buchstaben klicken missen, um z.B.
eine Leertaste zu driicken. Uber das Symbol Aa (bis
Version 2013) oder A (Version 2016) mit dem
Radiergummi oben rechts in der Ecke kénnen Sie
alle vorgenommenen Effekte wieder rickgdéngig
machen — quasi der Make-up-Entferner unter den
Funktionen in PowerPoint.

Calibri (Uberschri = 40 = A" A" &
F £ U 8 e V- As- A~
Schriftart

Weitere Funktionen &ffnen sich, wenn Sie in die
Optionen unten rechts in der Rubrik klicken.

schviftart | Zeichenabstand | .

Schiftart fur westichen Text: i Schriftschnitt: Schviftgrad:

+Uberschrift v Standard v 0 2

Gesamten Text

soffae [ + | Uotersvechng [(otne) v .
Effekte

[ purchgestrichen [ Kapitsichen

[ pogpelt durchgestrichen Lo [ Grofibuchstaben

[ Hochgestelt  gbetand: (0% 5 [] eichenhthe angieichen

_ [ Tefgestelt

B Rubrik Absatz
2. Klicken Sie links in der Navigation Ihrer
Prasentation auf die zweite Folie.

= v I= v iEF iE :E, uﬁ'

= oo == = 4=
(e | = = i -’év
; : = = E=E- %‘
Absatz G

Hier kénnen Sie die Uberschrift links- oder rechts-
bindig, in Blocksatz und — wenn es mal viel Text
sein sollte wie hier nicht gegeben — in Blocksatz
formatieren. Auf ,ganze Satze” hat |hr Deutsch-
lehrer immer bestanden? Dann wird er PowerPoint

nicht mégen, denn dafir ist PowerPoint nicht
gemacht. Mehr hierzu im letzten Kapitel dieses
Heftes (Seite 67).

3. Markieren Sie den Text Nord-
Pazifik und Nord-Atlantik
und wdhlen Sie LISTENEBENE
ERHOHEN.

Damit wird der markierte Text eingerickt, die

Schriftgréfe verkleinert sich und die Aufzéhlungs-

zeichen verdndern sich.

¥
1"l

4. Klicken Sie noch einmal auf das Symbol fir die
Erhéhung der Listenebene und machen Sie
diesen Schritt wieder rickgéngig, indem Sie auf
das Symbol links daneben klicken. Jetzt ist der
Text wie zuvor nur einmal eingerickt.

5. Wenn lhnen die einfachen Striche als
Aufzéhlungszeichen nicht gefallen, finden Sie
oben links die AUFZAHLUNGSPUNKTE UND
NUMMERIERUNGEN. Suchen Sie sich ein anderes
Aufzéihlungszeichen, z.B. HOHLE RUNDE
AUFZAHLUNGSZEICHEN.

6. Markieren Sie jetzt den gesamten Text unter-
halb lhres Titels. Uber das Symbol fir den
ZEILENABSTAND koénnen Sie den Abstand

=it B N\OO zwischen dem Text
=1 W a'awn vergrdflern oder

el 4 verkleinern. Wahlen
¥ Sie hier: 1,5. Auch hier
) finden Sie ZEILEN-

= ABSTANDSOPTIONEN,

wenn Sie genauer
arbeiten mochten.

3

Zeilenabstandsoptionen.,.

7. TEXT AUSRICHTEN innerhalb des Texifeldes geht
A ATLLRES gh PowerPoint 2010 ganz
_J goen einfach: Text markieren und
das entsprechende Symbol
-J haate anklicken. Wahlen Sie hier:
MITTE.
_] grken
3 wettere Qptionen

8. Hubsch gemacht: Den Text in SMARTARTS um-
wandeln. Markieren Sie den Text und wahlen
Sie das Symbol unten rechts in dieser Rubrik.

T |1

B — 3 —_— = = *
o &1~

= = = = EET ™~
Absatz M

9. Wahlen Sie dann HORIZONTALE AUFZAHLUNG.
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vorlagen - = Formeffekte - by Markied

% | EEal‘beﬂ
‘ | e
’ -} | Hernzontale Aufzihlung
L e
5]
ell:
- -

LB -5
Lrhr &8 -
E gﬁ ~&
53 Weitere SmartArt-Grafiken...
B Rubrik Zeichnung
T V| l_l | - 5 ﬁ Fulleffekt ~

AL LR &)y =i ‘i L/ Formkentur +

Annrdnen Schnellformat-
N & vorlagen» = Formeffekte ~

Zeichnung

1. Klicken Sie in das untere Textfeld |hrer
Prasentation. Da die meisten ,Puffins” im
Atlantik vorkommen, méchten Sie einen
optischen Hinweis setzen. Hierzu &ffnen Sie in
der Rubrik ZEICHNUNG die FORMEN.

2. Aus der Kategorie BLOCKPFEILE wéhlen Sie den
Pfeil nach links.

Blockpfeile

DCETHL %}ofi&-ﬁ@-ﬁg

iL’ ‘ g 5
-|Pfé!| nach imks L2 E: Q :{] fj

A“h o1

g

3. Bei gedrickier Maustaste kénnen Sie jetzt einen

Blockpfeil einfogen. Uber die gelben Vierecke
(bis Version 2013) bzw. die gelben Kreise
(Version 2016) kénnen Sie den Pfeil optisch
anpassen (Maustaste dricken und an den
Vierecken/Kreisen ziehen).

4. Geben Sie Text in den Pfeil ein — einfach
schreiben!

5. Wenn Sie den Pfeil an eine andere Stelle ver-
schieben méchten, kénnen Sie mit der Maus
Uber die gestrichelte Linie des Blockpfeils fah-
ren; wenn der Vierfachpfeil erscheint: linke
Maustaste dricken und ziehen.

6. Wenn Sie mehrere Objekte (Tabellen, Smart-

Arts, Diagramme, etc.) in dieser Folie Uberein-

andergelegt haben, kénnen Sie Uber AN-

ORDNEN die Reihenfolge der einzelnen Objekte

anossen.
7. Weitere Farben und Fillungen erhalten Sie
Uber SCHNELLFORMATVORLAGEN. Fahren Sie mit

der Maus Gber die einzelnen Méglichkeiten und
entscheiden Sie sich for eine Vorlage lhrer
Wahl.

1 . -
QP; I A Fullefrekt
L Formkontur ~
Anordnen Schnellformat- ;i
- vorlagen~ = Formeffekte - |

zeiche
o -

a

Uber FULLEFFEKT und FORMKONTUR kénnen Sie dies
noch genauer bestimmen; eine Schattierung
kénnen Sie Gber FORMEFFEKTE erzeugen. Probieren
Sie es einfach aus! Uber die Optionen unten rechts
in dieser Rubrik kénnen Sie noch wildere Fillungen
einbauen, lhrer Phantasie sind hier keine Grenzen
gesetzt!

B Rubrik Bearbeiten

1. Klicken Sie auf SUCHEN. Ein
neues Fenster 6ffnet sich
und Sie kénnen nach einzel-
nen Begriffen suchen.

A Suchen

34 Ersetzen ~

. Markieren ~
Bearbeiten

2. Geben Sie als Suchbegriff Papageitaucher
ein, klicken Sie dann auf ERSETZEN und bei
ERSETZEN DURCH: schreiben Sie Papageivogel.

Ersetzen ?
Suchen nach: Weitersuchen
Papageitaucher v
Ersetzen durch: Sshlieﬁen
Papageivogel v Ersetzen
D GréBffKIeins;hreibuﬁg beachten

Alle ersetzen
D Nur ganzes Wort suchen =

3. Wenn Sie auf ALLE ERSETZEN klicken, werden alle
Papageitaucher in Papageivoge/ verwandelt,
egal ob ein Papageivogel in dieser Prasen-
tation vorkommt oder ganze Kolonien. Wahlen
Sie ERSETZEN, springt PowerPoint von
Papageitaucherzu Papageitaucher und Sie
kénnen jedes Mal entscheiden, ob Sie das
Wort Papageitaucher an dieser Stelle
beibehalten oder ersetzen méchten.

4. Das Gleiche in Grin sehen Sie bei ERSETZEN in
der Rubrik BEARBEITEN, nur haben Sie hier noch
mehr Méglichkeiten: Sie kénnen zusétzlich
SCHRIFTARTEN ERSETZEN lassen.

5. Sollten sich einmal ein Objekt partout nicht
markieren lassen, klicken Sie hier auf
MARKIEREN und Sie kénnen es einfacher
auswdhlen.
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Reiter Einfiigen

In allen Office-Programmen bieten sich viele Wege,
die nach Rom fuhren. Uber den Reiter EINFUGEN
figen Sie zumeist zusatzliche Obijekte ein, wenn auf
lhrer Folie bereits Text, Diagramme, Tabkellen, Gra-
fiken etc. vorhanden sind (die Sie z.B. Gber das
Folienlayout TITEL UND INHALT eingefigt haben).

B Rubrik Tabellen

Etwas anders als Uber das Folienlayout fuhlen sich
Tabellen beim Einfigen an — aber nur am Anfang,
spéter ist wieder alles gut!

1. Wahle TABELLE — 2x3 Tabelle.

! | i B@ [
Tabelle Grafik ClipArt Screenshot

- -

2x3 Tabelle

3 Tabelle einfigen...
g Tabelle zeichnen
05 Excel-Tabelle einfugen..,

Sie konnen hier auch Excel-Tabellen einfigen,

- dafir sollten Sie jedoch Gber Grundkenntnisse in
- dem Programm verfigen, ich gehe hier nicht

- weiter auf Excel-Tabellen ein.

2. |hre Tabelle ist nun eingefigt und farblich

gestaltet. Wie Sie die Tabelle farblich
veréindern, zeige ich lhnen im Kapitel Tabellen
— Reiter Layout (Seite 20).

3. Leider sucht sich die Tabelle keinen freien Platz
auf der Folie, obwohl es davon reichlich gibt.
Ziehen Sie daher die Tabelle am Tabellenrand
mit Hilfe des Vierfachpfeiles nach rechts; mit
dem Doppelpfeil verkleinern Sie die Tabelle,
bis Sie den gesamten bereits existierenden Text
auf lhrer Folie lesen kénnen. Geben Sie diesen
Text in die Tabelle ein:

Gelege 18
Brutzeit 35-38 Tage
So in etwa sieht |hre Tabelle jetzt aus

Wenn Sie méchten, kénnen Sie das Layout Gber
TABELLE — ENTWURF noch anpassen. Mehr zum Ge-

stalten von Tabellen finden Sie im Kapitel 7abellen
— Reiter Entwurf (Seite 23).

B Rubrik Bilder

B Screenshots

1. Angenommen, Sie méchten |hr Unternehmen
présentieren und dazu gehért auch ein Blick
aut die Webseite. Dann starten Sie das Internet
und 6ffnen die gewinschte Seite lhrer Firma,
gehen Ober die Taskleiste unten am Monitor
zuriick zu PowerPoint und figen Uber EINFUGEN
| SCREENSHOT mit einem Klick auf die Webseite
ein Foto von der Internetprésenz lhres Unter-
nehmens ein.

Sie sehen an dieser Stelle viel mehr als nur eine ein-
zige Seite (lhrer Internetprésenz)? Das ist normal,
denn PowerPoint zeigt alle geéffneten Programme,
Dokumente, Fotos etc. an.

B PR g @ A

[Sereenshot Fotoalbum | Formen Smartart Diagramm  Hyperiink Aktion  Textfeld

Verfiigbare Fenster -

- 4 suomen A
| etz -

" e
% Brarmeiten -

&} Bidsghirmaussehnitt

2. Sie méchten nur einen Teil lhrer Webseite zei-
gen? Uberprifen Sie, ob lhre Webseite weiter-
hin gesffnet ist, wihlen Sie Uber die Taskleiste
wieder PowerPaint, dann SCREENSHOT | BILD-
SCHIRMAUSSCHNITT (ganz unten im aufge-
klappten Meni).

3. PowerPoint zeigt lhnen lhre Webseite (bzw. die
zuletzt gedffnete Seite, Grafik, Dokument etc.),
aber alles scheint hinter einer Milchglasscheibe
zu verschwinden? Egal, dann haben Sie alles
richtig gemacht! Ziehen Sie bei gedrickter
linker Maustaste einen Ausschnitt Uber den Teil
der Webseite, den Sie in PowerPoint einfigen
méchten. Sobald Sie loslassen, Ubernimmt
PowerPoint genau diesen Ausschnitt.
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Mehr zum Thema ,Einfigen von Grafiken und
ClipArts” finden Sie in den Kapiteln Folienlayouts
(Seite 18) und ClipArts (Seite 302).

B Fotoalbum

Bei allen anderen Funktionen auf dem Reiter
EINFUGEN geht es darum, zusétzliche Elemente
einzufigen oder vorhandene neu auszustaffieren.
Das Fotoalbum &ffnet eine ganz neue Présentation,
die mit der aktuellen nichts zu tun hat.

bd B8 @ B8 @ P

Grafik ClipArt ScreenshotgFo'téa'lb'hh'ﬁ Formen SmartArt

L4

e e _Bilder [&H Neues Fatoalbum...

| G&memng

[

1. Wadhlen Sie FOTOALBUM | NEUES FOTOALBUM,
klicken Sie auf DATEI/DATENTRAGER und &ffnen
Sie den Ordner Bilder Kanada. Hier finden Sie
vier Bilder, die Sie mit der gedriickten Taste
[Strg] alle markieren; dann klicken Sie auf
EINFUGEN.

Fotoalbumm

Bilder im Album; Yorschau:
1 Flagge
z Regentogen
Text einfligen: 3 _S”
] e 4 - Wasserfal
Bildoptionen:
[ alle Schwarzwsibider
[ (o) G @@ EiE
Albumlayout
Biidlayout: An Folie anpassen v a’v"“
Design:! Qurchsuchen. ., | “
(o]

2. Klicken Sie auf ERSTELLEN: Eine neue Prasen-
tation &ffnet sich. Die erste Folie ist eine
Titelfolie, pro Folgefolie finden Sie ein Foto.

3. Wie Sie feststellen missen, ist die Folie mit dem
See noch nicht optimal: Die Auflésung ist hier
einfach zu klein. Sie haben aber kein anderes
Foto und der See soll bleiben. Wahlen Sie den
Reiter EINFUGEN | FOTOALBUM | FOTOALBUM
BEARBEITEN und wiihlen Sie die folgenden
Einstellungen.

Fotoalbum bearbeiten

Bild einfigen aus:

:
Baaen 3

Text einflgen: . W g

Neues Teztfenster

Bildoptionen:

[ Besctyiftung unterhalb sher Bilder,

[[] Alle Schwarzweibider

=) [y

| ¥
Hnderungen, die Sie an Fotoalburfolien aullerhalb des durchgefiirt haben, wie 2um

Fotoalbumdialogfeids
Beispie! Folienhintergrund und Animationen, werden evantuel beim Kicken auf "Aktuslisieren” verloren
Sie kinnen diese Anderungen wiederherstellen, mxmmmumm

Fensterform:

Design

4 Jetzt klicken Sie auf AKTUALISIEREN.

5. Die See-Folie ist immer noch nicht optimal?
Klicken Sie auf die entsprechende Folie in
PowerPoint, klicken Sie einmal auf das Bild
vom See und ziehen Sie es ungeféhr auf Vi der
urspringlichen Gréfe.

B Rubrik Hyperlinks
Das Reisebiiro, in dem Sie arbeiten, bietet ver-
schiedene Stédtetouren an.

1. Offnen Sie die PowerPoint-Présentation Stddie-
touren. pptx. Ihr Kunde méchte sich Gber eine
Stédtetour nach Kéln informieren und interes-
siert sich nicht fir Worms und Berlin. Momen-
tan mUssen Sie sozusagen ,zu FuBB nach Kéln
gehen”, also wéhrend der Prasentation solange
klicken, bis Sie beim Kélner Dom angekommen
sindt. Hier handelt es sich nur um eine kurze
Prasentation, bei einer gréfBeren Présentation
kann das sehr unprofessionell wirken. Es gibt
jedoch die Méglichkeit, von der Startseite direkt
zur gewlnschten Folie zu springen.

2. Markieren Sie das Wort K6/7 und klicken Sie in

der Rubrik HYPERLINKS auf AKTION.

AT » e
e +
—

=) i
Hyperlink Aktion

Hyperlinks

Das Fenster AKTIONSEINSTELLUNGEN &ffnet sich,
hier withlen Sie HYPERLINK ZU: FOLIE. .. indem
Sie auf den kleinen Pfeil klicken.

3. Ein weiteres Fenster &ffnet sich, in dem Sie die

gewinschte Folie 6ffnen kénnen. Eine Vor-
schau zeigt Ihnen rechts im Fenster, ob Sie die
richtige Folie ausgewdhlt haben.
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Aktionseinsiellungen

) Programm ausfahren:

4. Bestdtigen Sie mit OK und nochmal OK. Jetzt
ist K6/n unterstrichen, und die Schriftfarbe hat
sich von schwarz zu blau gewandelt.

5. Verfahren Sie genauso mit den anderen beiden
Stéadten.

Sie klicken und klicken und es passiert nichts? Kein
Sprung auf die gewtinschte Folie? Kein Grund zur
Sorge: Ein Sprung von der Startseite zum Kélner
Dom gelingt nur wéhrend einer laufenden Prasenta-
tion: Driicken Sie hierzu die Funktionstaste [F5]
ganz oben auf deiner Tastatur und probieren Sie
die Links aus.

Sie haben nun lhren Kunden von Kéln erzahlt, jetzt
méchte er sich doch noch Gber Worms und Berlin
informieren. Momentan missen Sie die Présentation
neu starten und kénnen dann zu den anderen
Folien springen. Auch hier halt PowerPoint mehrere
schicke Funktionen parat.

6. Markieren Sie das Foto vom Kélner Dom und
wéahlen Sie wieder AKTION. Auf die gleiche Art
wie zuvor konnen Sie nun FOLIE 1. STADTE-
TOUREN auswdhlen. Wenn Sie méchten, kénnen
Sie zudem Sound wiedergeben lassen (nicht
empfehlenswert, do dies ablenkt, meist nur
Spielerei) oder BEIM KLICKEN MARKIEREN; damit
erhalten Sie einen kleinen optischen Hinweis,
dass Sie es hier im Grunde mit einer
Schaltfléche zu tun haben, wenn Sie drauf
klicken.

7. Noch eleganter ist folgende Méglichkeit: Im
Reiter EINFUGEN finden Sie die FORMEN, diese
hatten wir schon kennengelernt. Ganz unten

9.

befinden sich INTERAKTIVE SCHALTFLACHEN.
Wahlen Sie die SCHALTFLACHE ganz links (mit
dem Pfeil, der nach links zeigt).

Intergktive Schaitflachen

<] [ ) ) (@[]

Klicken Sie unten rechts auf die Folie: Die
Schaltflache wird eingefiigt, automatisch &ffnet
sich wieder das bekannte Fenster, wéhlen Sie
HYPERLINK ZU: ERSTE FOLIE. Sie kénnen die
Schaltflache verschieben und nach Geschmack
formatieren (Reiter ZEICHENTOOLS).

Sie kénnen sich die MUhe machen und diese
Schaltflache jetzt auf jede einzelnen Seite wie
oben beschrieben einfigen... es geht aber ein-
facher. Markieren Sie die Hyperlink-Schalt-
fléiche (wenn sie es nicht schon ist) und driicken
Sie [Strg] +[c] (damit haben Sie die Schaltflache
kopiert; Eselbricke: denken Sie an copy).
Klicken Sie auf die Folie von Berlin und
dricken Sie [Strg]+[v] (damit kénnen Sie die
Schaltflache — Deutschlehrer und Lektoren mal
ein Auge zudricken — einviigen. AnschlieBend
noch eine Stippvisite in Worms und auch hier:
[Strg] +[v].

 Sie kéinnen [Strg] +[v] so oft driicken, bis alle
Folien eine Schaltflache haben, Sie mussen nicht
vor jedem Einfigen die Schaltflache kopieren.

Ab sofort bietet Ihr Reisebiro auch Stadte-
touren nach Turin an. Wéhlen Sie die erste
Folie der Présentation Stddtetouren. ppix aus,
fugen Sie den Aufzéhlungspunkt Turin ein,
markieren Sie 7urin und wéhlen Sie wieder
AKTION | HYPERLINK ZU: ANDERE POWERPOINT-
PRASENTATION und suchen Sie die Prasentation
Turin.pptx. Bestdtigen Sie zweimal mit OK.

Aktionseinstellungen
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10. Die Frage nach den Kosten ist unvermeidlich
und so fiigen Sie unterhalb des Aufzéihlungs-
punktes 7urin einen weiteren Aufzéhlungspunkt
Preise ein.

11. Markieren Sie Preise und wéhlen Sie wieder
AKTION, diesmal HYPERLINK ZU: ANDERE DATEI
und suchen Sie die Excel-Tabelle Preise.x/sx.

12. AuBBerdem mdchten Sie noch auf die Webseite
des Reisebiiros verweisen. Unterhalb von Preise
geben Sie den Aufzéhlungspunkt Webseife ein,
markieren Sie das Wort und wéhlen Sie
Hyperlink zu: URL...

Im ndchsten Fenster geben Sie den Namen
lhres Reisebiros Reisebiiro Schéne Ferien
ein. AnschlieBend immer mit OK bestétigen.

13. Wenn Sie jetzt [F5] dricken (ganz oben auf
lhrer Tastatur), kénnen Sie ausprobieren, ob
alles geklappt hat.

- Beachten Sie: Excel schlieen Sie einfach (ber das :
- Kreuz oben rechts, aus einer laufenden Prasentation :
- (Turin) kommen Sie mit der Taste [Esc] heraus (oben

links auf Ihrer Tastatur).

! Rubrik Text
Offnen Sie die Prasentation Unbekanntes-

ltalien. pptx.
As] 4 § §© =

Textfeld Kopf- und WordArt Datum und Foliennummer Objekt
FuBzeile v Uhrzeit

Text

B Einfigen von Textfeldern
Siehe Kapitel Als die Bilder laufen lernten (Seite 4).

B Kopf und FuBzeilen, Datum und Uhrzeit,
Foliennummer

PowerPoint bietet wie Word auch die Méglichkeit,
Text auf jede Seite einheitlich zu schreiben, sei es
die Seitenzahl, Datum oder individueller Text (z.B.
der Firmenname).

1. Klicken Sie auf KOPF- UND FUBZEILE, DATUM UND
UHRZEIT oder FOLIENNUMMER.

2. Ein neues Fenster 6ffnet sich. Geben Sie die
Angaben wie unten ein. Wenn diese Angaben
auf allen Folien stehen sollen, klicken Sie auf
FUR ALLE UBERNEHMEN, sonst auf UBERNEHMEN,

Kopf- und Fullzeile

Fole | Notizhistter und Handzsttel
In Folie einschiisBen
[¥]Datum ynd Ubrzeit
) hutomatisch aktualisiersn
01.04.2011 v
Spraghe:
Deutsch (Deutschiand) w
OFegt

[¥] Folignnummer
[¥] Fufizede
Reisebiro Schone Feren

__________

Haufig ist es nicht sinnvoll, alle Angaben auf die
Titelfolie zu Ubernehmen. Grundsdatzlich sollten Sie
sich fragen: st es stets wichtig, den Namen lhres
Unternehmens zu sehen, wenn ein Kunde gerade im
Geschéft sitzt? Ist es wichtig, dass er weif3, welchen
Tag (Datum) wir haben2 Muss er wissen, auf wel-
cher Folie er sich befindet, wenn er eh nicht weif3,
wie viele Folien ,ihm noch bevorstehen“2 (Weniger
ist oft mehrl)

3. Wir wihlen in diesem Fall FUR ALLE UBERNEHMEN
und schauen uns die Verdnderungen auf den
Folien an.

Auch die Notizenblétter und Handzettel kénnen Sie
auf diese Art und Weise anpassen. Zu Notizen-
blattern und Handzetteln mehr im Kapitel Reiter
Ansicht (Seite 62).

Abhéngig von der gewéhlten Entwurfsvorlage unter-
scheiden sich auch die Angaben in der FuBzeile
voneinander. Das kénnen Sie noch anpassen, mehr
dazu im Kapitel Reiter Ansicht — Masteransicht.
(Seite 62).

Wenn Sie doch keine Fufizeile in der Prasentation
méchten, klicken Sie wieder auf KOPF- UND FUBZEILE
und nehmen Uberall die Hakchen raus (FUR ALLE
UBERNEHMEN nicht vergessen).

B WordArts einfigen
Siehe Kapitel Diagrammtools: Format (Seite 28).

B Objekte einfugen

Rechnen in PowerPoint...geht, gewusst wiel

Klicken Sie auf OBJEKT (EINFUGEN) und wdhlen Sie
untenstehende Einstellungen. Damit &ffnet sich eine
Exceltabelle (Sie sollten in diesem Fall mit Excel
erste Erfahrungen gemacht haben).
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Objekt einfiigen

6‘5‘5“,% Aidobe Photoshop Image

WEWM ¥

Ergebnis
b, Figt ein neues Microsoft Excel-Arbeitsblatt-Objekt in Thre
Présentation ein.

B Rubrik Symbole

7T Q2

Formel Symbol

v

Symbole

B Formeln einfigen

Video Audio

A=mr?

Binomischer Lehrsatz

n

(x+aj" = Z (::]x"a”"‘

k=0

Erweiterung einer Summe

nE win—1x"
'l+1}"*"1+? —(2'—)+

Fourierreihe

oo

i fix)=a +Z(a ct:»s’w
[ (x) =ag 1

n=1

basin )

Mathelehrer aufgepasst: Nie war es leichter, For-
meln einzufigen, und mit ein wenig Ubung kénnen
Sie sie problemlos anpassen.

B Symbole einfigen

1. Klicken Sie in ein Textfeld (hier: Folie 4 in der
Prasentation Stddietouren.ppty).

2. Uber EINFUGEN | SYMBOLE kdnnen Sie Smileys
©, Flaggen F, Sternzeichen 5, besondere
Schriftzeichen (©, =, «) und vieles Andere
einfugen. Im eigentlichen Sinne sind dies keine
Symbole, sondern Zeichen in speziellen
Schriftarten. Dem Computer ist es véllig egal,
ob z.B. ein “B-Symbol eingefigt wird oder der
Buchstabe A. Fur ihn handelt es sich lediglich
einen Haufen Punkte auf dem Monitor.

3. Wahlen Sie aus der Schriftart WINGDINGS
(oben) das ,Daumen hoch”-Symbol und
bestdtigen Sie mit EINFUGEN. Wenn Sie zwei
Daumen benétigen, driicken Sie zweimal auf
EINFUGEN.

|#|<|3daA 8@ § |80 RISt
NOCIEBE R EME RSN
£ AR EEE
N EEEENEERL
O |2l ¥ e e |OmOO|Q0)] |4
R EERROEEINDEEEEER

|0]=[#|8] 8|0 |&|aom|¢[2] »| | €

wingdings: 67 Zeichengode: /67

| von: | Symbol (dezina)

(o) =2}

4. Wie gesagt, es handelt sich hier um Schrift-
arten, also eine Art ,Buchstaben” die es teil-
weise in anderen Sprachen gibt, teilweise auch
nur der Verdeutlichung dienen. Sie kénnen
diese Symbole daher nicht wie ein Bild ver-
schieben, sondern missen sie als Buchstaben
behandeln, dafir kénnen Sie sie wie Buch-
staben einférben und in der SchriftgréBe
verdndern. Markieren Sie den Daumen und
probieren Sie eine gréBere Schriftart sowie die
rote Farbe aus.

Y

Eaé—é
f

In

B Rubrik Medien
Siehe Kapitel Videos (Mediaclips) einfigen und

Sound. (Seiten 39 und 442).
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Reiter Ubergénge

Wenn Sie eine Présentation starten (mit [F5] oben
auf Ihrer Tastatur) erscheint jede Folie nachein-
ander, ohne Ubergang. Dies kénnen Sie in diesem
Reiter &ndern. Wéhlen Sie den Katalog der
Ubergdnge (siehe Bild) und klicken Sie auf die
einzelnen Méglichkeiten.

s 4 o4 & = w M

FUr jeden Effekt gibt es eigene Optionen. Wahlen
Sie probehalber den Effekt WURFEL und dann die
EFFEKTOPTIONEN und probieren Sie aus, was lhnen
am besten gefallt.

W @ @ & . -~
Warfel Turen Késtchen  _ Effektoptionen

ud | JFur
Ei;: Von rechts '

.
%L ¥on unten

:ij‘ Von links

. I
I“J Vaon oben

B Rubrik Anzeigedauer

Hier konnen Sie sich weiter austoben:

B Sound

Ich rate von Sound in den allermeisten Fallen ab,
insbesondere vor den bereits installierten Sounds.
Gerdusche a la ,Palim-Palim® sind fur Schwarz-
Weifl-Klamauk-Filme sicher eine schéne Unter-
malung, gehéren aber nicht in eine seriése Firmen-
prasentation. Sie kénnen hier auch eigenen Sound
einbauen (ANDERER SOUND).

B Dauver

Wenn lhnen ein Ubergang zu schnell erscheint,
kénnen Sie ihn hier bremsen — oder ihm Beine
machen.

B Automatische Ubergange ohne Klicken

Normalerweise fliegt die néchste Folien erst ein,
wenn Sie z.B. auf die [Leertaste] driicken. Das hat in
Q0% aller Félle seine Berechtigung, denn stellen Sie
sich vor, Sie présentieren vor Publikum, einer stellt
eine Frage und die Folien huschen automatisch
davon... Daher sollten Sie NACHSTE FOLIE NACH ...
nur dann verwenden, wenn Sie nicht neben lhrem
PC stehen und die Folien automatisch laufen sollen,
z.B. auf einer Party, auf der Sie in einer Ecke
Urlaubsfotos ablaufen lassen; oder im Schaufenster
oder auf einer Messe als Eyecatcher. Die Option BEl
MaUSKLICK sollten Sie immer aktiviert lassen, falls
Sie doch mal schneller zur néchsten Folie gelangen
méchten.

NACHSTE FOLIE NACH sollte nicht unter 15-20 Sekun-
den eingestellt sein, je nach Verwendung der
Présentation. lhre Zuschauer kennen lhre Inhalte
nicht und missen sich erst zurechtfinden und sollen
sich nicht gehetzt fuhlen. Zum Uben reichen uns
aber 3 Sekunden.

sy Sound: [Ohne Sound] - MNéchste Folie
S Dauer 01,20 =
1)l Fir alle Gbernehmen

Anzeigedauer

¥ Bei Mausklick
Nach: 00:00,00 -

Damit alle Folien den Wiirfel-Ubergang mit diesen
Einstellungen und dieser Anzeigedauer erhalten
(sonst wirkt die Prasentation schnell verwirrend),
mussen Sie auf FUR ALLE UBERNEHMEN klicken.
AnschlieBend kénnen Sie ganz links auf VORSCHAU
klicken.

Vorschau

Vorschau
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Reiter Animationen

1. Offnen Sie die Prasentation Unbekanntes-
Italien. ppix.

B Rubrik Animation
2. Klicken Sie in irgendein Textfeld und &ffnen Sie
den Animationskatalog.

Start  Ewdigen  Enbword  Obergdnge  Animationen O

X % v X w0

Keing Erscheinen Verblassen Einfliegen  Hinelnschw... Teilen

Antmation

3. Die Animationen sind grob gesagt in drei
Farben aufgeteilt: grin, gelb, rot, wie bei einer
Ampel. Griine Animationen lassen den Text in
irgendeiner Variante einfliegen. Gelbe Effekte
betonen den Text und rote Effekte beenden
optisch die Textanimation. Sie kénnen erstmal
nur eine Textanimation auswdhlen, nicht zwei
oder mehr.

4. Die vorhandenen Animationen reichen lhnen
nicht?2 Weitere finden Sie unten im Animations-
katalog. Fahren Sie Gber die einzelnen Anima-
tionen ohne zu klicken und wéhlen Sie an-
schlieBend ERSCHEINEN oder EINFLIEGEN.

5. Wahlen Sie zudem die EFFEKTOPTIONEN (diese
e sehen bei jedem

EE : ﬁ Effekt etwas

anders aus) und

Effektoptionen,  Animation T
v hinzufdgen ~ !
LY ’ ob der Text
St ZEILENWEISE oder
»— ALS EINZELNES
#— | Als einzelnes Objekt

s OBJEKT eingeflo-
gen werden soll.

6. Zusatzlich kdnnen Sie unten rechts in dieser

Start Entwurf Ubergange

Dates Einfigen

* % )11 Ir : ‘1'~

Vorschau Einfliegen  Hineinschw.. Teiten

Vorschau Animation

Einfliegen T

Effekt  Anzeigedauer  Textanimation
Einstellungen

Rjchtung: von unten

Gleiten Start: 0 sek

Gleden Ende: 0 sek

ah “r ar <

Springen Ende: © sek

Erweiterungen
Sgund: [Ohne Sound] v

Nach Animation: Nicht abbienden w

Text animieren: I Zeichenweise v J

i = % Verzogerung 2wischen Buchstaben

oK ADDFEChER

Rubrik weitere Optionen &ffnen und zum Bei-
spiel den Text zeichenweise einfliegen lassen —
wenn Sie jemanden in den Wahnsinn treiben
mochten, lege ich Ihnen diese Funkfion nahe.

Auch die Anzeigedauer und die Textanimation
kénnen Sie hier anpassen.

B Rubrik Erweiterte Animation

-i 3 Animationsbereich

# Trigger ~
Animation

hinzufugen ~ Wy Animation Ubertragen
Erweiterte Animation

1. Méochten Sie zusétzliche Animationen verwen-
den? Klicken Sie auf ANIMATION HINZUFUGEN
und wdhlen Sie z.B. WELLE.

2. Auf lhrer Folie sehen Sie nun die Anzahl der
eingefigten Animationen (2) und etwas weiter
rechts einen START-ENDE-PFEIL. Dieser Pfeil zeigt
lhnen an, von wo die Welle kommt und wo sie
endet. Wenn die Welle von rechts erscheinen
soll, klicken Sie auf den Pfeil und ziehen am
unteren grinen Bereich bzw. am weiflen
Kringel nach rechts. Uber VORSCHAU links im
Mentband kénnen Sie die Animation noch
einmal kontrollieren.

1

n

\

B Rubrik Anzeigedauer

Die Anzeigendauer funktioniert im Wesentlichen wie
im Reiter UBERGANGE, nur kénnen Sie hier keinen
Sound eingeben, dafir z.B. die Animation etwas
herauszogern.

Wenn Sie auf eine Animation klicken (die kleinen
Zahlen im quadratischen Kasten, die z.B. dann er-
scheinen, wenn Sie animierten Text markiert haben),
kénnen Sie zudem die Reihenfolge der gewdhlten
Animation éndern (auf FRUHER oder SPATER klicken).

Ich rate in jedem Falle dazu, Animationen mit viel
Bedacht zu wéhlen — der Trend geht ganz weg von
Animationen, auch wenn Sie zugegebenermaBen
dem Ersteller von Présentationen viel Spaf3 bereiten
kénnen.
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Reiter Bildschirmprésentation

Die Prasentation ist inhaltlich fertig? Dann kann es
losgehen!

B Rubrik Bildschirmprésentation starten

Sp— S 1
FRRC © f"::y
X X e = 9
Von Ab aktueller = Bildschirmprasentation  Benutzerdefinierte
Beginn an Folie ubertragen Bildschirmprésentation

Bildschirmprasentation starten

1. Verwenden bzw. 6ffnen Sie die Présentation
Unbekanntes-ltalien.ppix.

VON BEGINN AN starten Sie die Présentation, wenn
Sie ab der ersten Folie loslegen méchten. AB AKTU-
ELLER FOLIE bedeutet, dass die Présentation nicht
zwangsldufig ob der ersten Folie beginnt, sondern
da, wo Sie sich gerade befinden. Wenn Sie sich z.B.
autf der dritten Folie befinden und méchten die
ersten beiden gar nicht mehr ansehen, weil Sie sie
schon Gberprift haben, ist diese Einstellung sehr
sinnvoll.

Um eine BILDSCHIRMPRASENTATION ZU UBERTRAGEN
bzw. ONLINE VORFUHREN, benétigen Sie ein
Microsoftkonto, damit Sie |hre Présentation ins
Internet Gbertragen kénnen.

Interessant ist die Méglichkeit, Bildschirmprdasenta-
tionen benutzerdefiniert einzurichten.

2. Klicken Sie auf BENUTZERDEFINIERTE BILDSCHIRM-
PRASENTATION | ZIELGRUPPENORIENTIERTE PRASEN-
TATIONEN; ein neues Fenster &ffnet sich.

Zielgruppenorientierte Prasentationen

Zielgruppenarientierte Prasentationen: '_

3. Waéhlen Sie NEu... Nehmen wir an, Sie halten
einen Vortrag vor den Anonymen Alkoholikern.
Denen méchten Sie sicher nichts vom Wein-
anbau im Piemont erzéhlen. Geben Sie als
Namen fir die Bildschirmprésentation
Unbekanntes Italien fir AA ein.

4. Links sehen Sie alle verfigbaren Folien, rechts
die aktuell in der individuellen Bildschirmpra-
sentation vorhandenen Folien — also erstmal
keine. Klicken Sie die Folien links einzeln an

und klicken Sie auf HINZUFUGEN. Eine zu viel
nach rechts verschoben? Kein Problem, einfach
die Uberflussige Folie rechts anklicken und auf
ENTFERNEN bzw. auf das Kreuz zum Léschen der
Uberflussigen Folie klicken. Die Reihenfolge der
Folien kénnen Sie mit Hilfe der Pfeiltasten NACH
OBEN/UNTEN anpassen.

Name der Bldschirmprisentation.  Unbekanntes itaten flr Aa

Foben in der Peasentation: * | Folien in der gielgruppenorentierten Prisentation:
W 1 Unbekanntes talien

™ 2 Folel

72 Weinanbau

] 4 Momisa

o 5. esilka Superga

(] & Trithel

1 7, verigszens Darter im sosta-Tal

+¢ Hinzufugen

Abbrechen

5. Mit OK bestétigen. Im nédchsten Fenster wahlen
Sie VORFUHREN aus.

6. Die zielgruppenorientierten Présentationen fin-
den Sie beim néchsten Vortrag, indem Sie auf
BENUTZERDEFINIERTE BILDSCHIRMPRASENTATION
klicken; jetzt sehen Sie schon lhre individuelle
Prasentation. Die Folie mit dem Weinanbau ist
dadurch nicht geléscht: wenn Sie ganz links im
MenuUband auf VON BEGINN AN klicken, ist sie

wieder dabei.
e ’;w.?l S P,
= o
I Benutzerdefinierte | Bildschirmprédsentation

Bildschirmprasentation~ | einrichten
Unbekanntes talien fur AA

;’;'_J Zielgruppenorientierte Prasentationen...

B Rubrik Einrichten

B Folien ausblenden

Eine einzelne Folie, die in der Préasentation grund-
satzlich nicht erscheinen soll, kénnen Sie aus-

blenden.
b o]

Bildschirmprasentation Folie
einrichten ausblenden

Sie erkennen ausgeblendete Folien daran, dass sie
links in der Navigation nicht mehr so klar sichtbar
sind (als wéren sie von einer Milchglasscheibe
Uberdeckt) und die Foliennummer ist durch-
gestrichen. Wenn Sie nochmal aut FOLIE
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AUSBLENDEN klicken, ist die Folie wieder ,mit an
Bord”.

Bildsc irmprasentation emnric hten

Art der Présentation
(3 Brasentation durch siner Redner (volle Bldschimgrofie) @ ale
() Ansichi durch eine Elnzelperson (Fenster) Oyon: || % bs b

1 Ansicht. an einem KGosk. (volle BildschirmgréBe) O Zieigruppenorientierts Prasantation. ..

| Unbekanrtes Itallen fur A7 v
Optionen anesigen Machste Folie
[ Whederholen, bis “Esc” gedrickt wird O Manuel
[T} Prasentation ohne Kommgntar & Aqzeiged wern
[Jerasentation ghne Animation Mehrere Moritore
Spfarbe: RS iz J

i _ = A i sk

Haltan Sie 2um Anzeigen sines Laserpointers wihrend einer Bidschirmprasentation die STRG-Taste gedriickt, und
driicken Sie die inke Maustaste.

Co ]
Bildschirmprasentation einrichten ?
Ant der Prasentation Folien anzemgen
® prasentation durch sinen Redner (volie Bicschimgrots)  ® Ale
Ansicht durch sine Emzeiperson (fanster) i Yo

Angicht an ginem Kiouk (volle BidschirmgroBe) "/ Zislgruppenorientients Prasentation..
s ckarmrs Aaben 1r A

Optionen aniesgen Lmekanntes Aaben Tl AA
[T} giederholen, bis "Esc gedrickt wird

[} prasentation ohre Kommgntar

[} prasentation ghe Animation

|| Hardwaregrafiknesghieunigung deaktieren

Machste Faiie

Ldanuel
® Anzeigedauer varwendan, wenn vorhandéen

Stiftfarbe -:l =3 Mehrere Moniore
= Bidscharmprasentationsmonitor:
Laserpainterfarbe: 2T

1. Normalerweise bleibt es bei der Art der Prdsen-
tation: Présentation durch einen Redner (volle
Bildschirmgréfie).

2. Mbchten Sie wihrend der Prdsentation
zwischen mehreren Programmen hin und
herschalten, wére es schén, wenn die Taskleiste
erhalten bliebe. Das passiert bei der Option
ANSICHT DURCH EINE EINZELPERSON (FENSTER).

3. ANSICHT AN EINEM KIOSK ist dann sinnvoll, wenn
Sie auf einer Messe sind und nicht méchten,
dass das Publikum am Laptop herumspielt, die
Prasentation lauft automatisch und die Zugriffs-
rechte sind eingeschréinkt. Abbrechen mit ESC

8.

auf der Tatstatur geht natirlich immer noch.
Haben Sie keine automatischen Ubergénge ge-
wahlt (sondern nur BEI MAUSKLICK) wird die
nachste Folie nach finf Minuten automatisch
gezeigt und am Ende wird die Prdsentation
wieder von vorne loslaufen.

WIEDERHOLEN BIS ESC GEDRUCKT WIRD bendtigen
Sie, wenn die Prasentation endlos laufen soll,
also nach der letzten Folie wieder bei der
ersten starten soll. Mit ESC (ganz links oben auf
lhrer Tastatur) kénnen Sie die laufende
Prasentation jederzeit abbrechen.

PRASENTATION OHNE KOMMENTARE abzuspielen
bedeutet, dass lhre eigenen aufgezeigten
Kommentare nicht wiedergegeben werden.
Mehr dazu im Kapitel Sound (Seite 44).
Animationen kénnen Sie hier [6schen: PRASEN-
TATIONEN OHNE ANIMATION.

Stellen Sie die STIFT- UND LASERPOINTFARBE um,
2.B. auf weil bzw. griin. Starten Sie die
Prasentation, fahren Sie mit der Maus ohne
Klicken links unten auf den Monitor.

wg | Pfeil
7y s
J  Textmarker
Freihandfarbg »
|
Pfeilgptionen » k

S -

Es erscheint ein Stift und wenn Sie darauf
klicken, &ffnet sich ein Mend, hier wahlen Sie
STIFT aus. Jetzt kénnen Sie auf der Folie z.B.
wichtige Punkte optisch hervorheben. Auf die
néchste Folie gelangen Sie Uber die Leertaste.
Wenn Sie die Présentation beendet haben, wird
PowerPoint Sie fragen, ob Sie die Zeichnung
behalten méchten. Klicken Sie auf VERWERFEN,
da Sie wahrscheinlich bei der nachsten Vorfih-
rung neue Zeichnungen erstellen méchten und
alte Kritzeleien eventuell stéren.

Wenn Sie wihrend der laufenden Prasentation
die Taste [Strg] fir einen Moment gedrickt
halten, kénnen Sie den Mauszeiger in einen
simulierten Laserpointer verwandeln, dieser ist
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jetzt grin; das hatten wir bei Punkt 7 so
eingerichtet.

10. Zuriick zum Fenster BILDSCHIRMPRASENTATION
EINRICHTEN. Hier sind normalerweise ALLE Folien
ausgewahlt, Sie kénnen auch nur Folie 1-3 zei-
gen oder aber lhre zuvor erstellte ZIELGRUPPEN-
ORIENTIERTE PRASENTATION. Die néchste Folie er-
scheint MANUELL, also wenn Sie auf die Leer-
taste dricken oder aber (wenn vorher ein-
gerichtet) mit einem automatischen Ubergang:
ANZEIGEDAUER VERWENDEN, WENN VORHANDEN,

11. Anderungen bestétigen Sie mit OK.

12. Sollen Ihre Folien unterschiedlich lange sichtbar
sein bevor die néchste Folie angezeigt wird,
konnen Sie das hier einstellen. Klicken Sie auf
NEUE ANZEIGEDAUER TESTEN.

Meue Anzeigedauern Bildschirmprasentation
testen aufzeichnen -

Einrichten

Das Fenster PROBELAUF &ffnet sich.

1 bedeutet:
weiter, um mit der nachsten Folie fortzutahren.

2 bedeutet:

Anhalten der Aufzeichnung, wenn Sie kurz nachden-
ken missen, dringend einen Kaffee trinken missen,
das Telefon klingelt etc. Wenn Sie nochmal drauf
klicken, geht die Aufzeichnung weiter.

3 bedeutet:

Hier wissen Sie wie viel Zeit vergeht bis zur néchsten
Folie. Sie kénnen auch von Hand Sekunden oder
Minuten (oder gar Stunden) einfigen.

4 bedeutet:

Die aktuellen Einstellungen, die Sie gerade vorge-
nommen haben, verwerfen und nochmal neu die
Zeit einstellen.

5 bedeutet:
Hier sehen Sie die gesamte Prasentationsdauer mit
allen Folien.

Nach der letzten Folie werden Sie gefragt, ob Sie
die Anderungen so beibehalten méchten oder nicht.

13. Mit BILDSCHIRMPRASENTATION AUFZEICHNEN
kénnen Sie zusatzlich zur Anzeigedauer Ihre
Malkinste und Diskussionen, Zurufe aus dem
Publikum etc. aufzeichnen. Alles ,Gequatsche”
wird in PowerPoint sehr prosaisch Erzéhlungen
oder Kommentare genannt. Dafiir benétigen
Sie ein Mikro, Lautsprecher und eine Sound-
karte. Jemand, der wéhrend der Présentation
nicht anwesend war, kann so einen besseren
Eindruck von der Veranstaltung erhalten.
Achtung: Nach der letzten Folie rechnet und
rechnet PowerPoint die Anderungen zusammen
— das kann etwas dauern, der Rechner ist nicht
abgestirzt. Warten Sie einfach ab: alles wird
gut!

14. Wenn Sie die Funktionen von Punkt 12 oder 13
anwenden méchten, missen Sie jetzt folgende
Optionen einstellen:

v Kommentare wiedergeben
v/| Anzeigedauern verwenden

v Mediensteuerelemente anzeigen

Ansonsten werden die Punkte 12 und 13 nicht
richtig funktionieren, @hnlich wie das schickste Auto
ohne Benzin nicht lguft.

B Rubrik Bildschirme

Wenn Sie jetzt schon wissen, wie die Auflésung auf
dem Monitor im Prasentationssaal aussieht, kénnen
Sie das hier einstellen. Uber die REFERENTENANSICHT
kénnen Sie Anpassungen vornehmen, wenn Sie
mehrere Monitore an lhrem Rechner angeschlossen
haben.

@l Aktuelle Auflosung ver... ~

-

Referentenansicht

Bildschirme
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Reiter Uberprifen

Bevor Sie Ihre Folien vor Publikum présentieren,
sollten Sie sich den Reiter UBERPRUFEN genauer an-
sehen.

B Rubrik Dokumentprifung
1. Verwenden oder éffnen Sie die Présentation
Unbekanntes-ltalien. pptx.

v @

Recht- Recherchieren Thesaurus
schreibung

Dokumentprufung

B Rechtschreibprifung

2. Waéhlen Sie RECHTSCHREIBPRUFUNG. Es éffnet
sich ein Fenster:

Rechtschreibung

Ansicht bis 2013

Rechtschreibung

Monviso

Ignorieren Alle ignorieren

Hinzuflgen

Mongis
Montis
Monist

Monitor

Andern  Alle andern |

?’Wongis <)
Keine Synonyme fiir "Mongis”.
Ansicht in 2016

3. PowerPoint kennt den Berg ,Monviso” nicht
und schlégt lhnen Alternativen vor. Die sind
natirlich alle nicht akzeptabel, wéhlen Sie in
diesem Falle HINZUFUGEN, schon hat
PowerPoint ein neues Wort gelernt.

4. Im Hintergrund springt PowerPoint zum néch-
sten unbekannten Wort und Sie wihlen wieder
HINZUFUGEN.

Sollte das unbekannte Wort nicht grundsétzlich
zum Waérterbuch von PowerPoint hinzugefugt
werden, sondern nur in diesem Fall ohne rote
Unterstreichung dargestellt werden, wahlen Sie
IGNORIEREN oder — wenn das Wort haufiger
vorkommt — ALLE IGNORIEREN.

6. Manchmal hat PowerPoint Recht, und Sie
haben sich vertippt. Dann wahlen Sie aus der
Liste der vorgeschlagenen Wérter das richtige
Wort aus und Sie withlen ANDERN oder ALLE
ANDERN, wenn das Wort mehrfach falsch
geschrieben wurde.

i

Die AUTOKORREKTUR erklére ich lhnen im Kapitel
Weitere Tipps — Autokorrektur (Seite 68).

7. In die Funktion VORSCHLAGEN macht lhnen
PowerPoint ein Angebot fir eine Korrektur.
Dieses sollten Sie aber genau kontrollieren,
sonst kénnen gelegentlich sonderbare Fehler
entstehen und nicht ohne Grund gibt es diese
Méglichkeit in 2016 nicht mehr.

8. Uber OPTIONEN gelangen Sie zu den
PowerPoint-Optionen, in denen Sie Grundsdtz-
liches in Ihrem Programm veréndern kénnen.

Rechtschreibpriifung Gber die rechte Maustaste

Wenn Sie schnell ein Wort korrigieren méchten,
geht das mit der rechten Maustaste sehr ziigig.

1. Schreiben Sie vor ,Monviso” auf Folie 4
Ausicht auf, also bewusst mit nur einem s in
der Mitte.

2. Klicken Sie jetzt mit der rechten Maustaste in
das Wort und wéhlen Sie die richtige Schreib-
weise, indem Sie einmal mit der linken
Maustaste draufklicken.

3. Das ausgewdhlte Wort wird nun eingefigt.
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Aussicht

Aufsicht

ausficht

Auspicht

Auswicht

Alle ignorieren

Hinzufugen zum Wartarbuch

Rechtschreibung...

35 Einflgeoptionen:

Das funktioniert leider nicht immer, nach wie vor
enffallt das Mitdenken nicht. Wenn Sie z.B. den
Satz: Wir braten Sie gern! eingeben, glaubt
PowerPoint: ,Aha, eine Hexe ist am Werk, die wird
schon wissen, wie sie die Kunden am besten brat.”
Natirlich wollten Sie beraten schreiben, aber das
kann PowerPoint nicht ahnen, braten ist grund-
satzlich ein korrekt geschriebenes Wort.

B Recherchieren

Noch mehr als reine Rechtschreibkorrektur kann
diese Funktion. Méchten Sie z.B. das Wort Wein-
anbav ins Englische Ubersetzen lassen, markieren
Sie es oder geben Sie oben das Wort ein und
stellen die Ubersetzungsoptionen entsprechend dem
Bild ein:

Recherchieren ~ %

Suchen nach:
Weinanbau B

Alle Nachschlagewerke v
Nach weiteren
Recherchediensten suchen..

€« Zurlick v

4 Ubersetzung

Ein Wort oder einen Satz
ibersetzen.

Von

Deutsch (Deutschland) w
Nach

Englisch (Vereinigte Staaten ¥

Ubersetzungsoptionen...

4 Bilinguales Warterbuch
4 Weinanbau

mascuiine wine growing
Nichts gefunden?

Ob die Uberse’rzung stimmt, missen Sie selbst
entscheiden.

Thesaurus

Sie haben einen Begriff schon mehrfach verwendet
und suchen eine Alternative? Fir viele Wérter hat
PowerPoint da eine Idee... die Sie sehen kénnen,
wenn Sie in das entsprechende Wort klicken (es
muss nicht vollsténdig markiert sein) und dann auf
THESAURUS klicken. Probieren Sie es mit dem Wort
Unbekanntes auf der ersten Folie aus.

Thesaurus ks
(€) | Unbekanntes P

4 Fremdes (Adj.)
Fremdes
Dunkles
Anonymes
Einsames
Namenloses
Ruhmiloses
Unbeachtetes
Unbedeutendes

Fahren Sie mit der Maus Gber die Vorschldge ohne
zu klicken. Wenn Sie ein bestimmtes Wort Uber-
nehmen méchten, klicken Sie auf den kleinen Pfeil
rechts und wahlen EINFUOGEN.

Einsames

Namenloses

Ruhmioses

Unbeachtetes
Unbedeutendes
Unentdecktes o

Vernac =3 Einfugen

Auslan
D@ Kopieren
Exatisc. . __

Das Wort Unbekanntes wurde in Unentdecktes
verwandelt.

Synonyme Gber die rechte Maustaste

Wenn |Ihnen die Suche nach Alternativen Uber die
Schaltfléiche THESAURUS zu umsténdlich ist, klicken
Sie mit der rechten Maustaste in das Wort
Unbekanntes (bzw. Unentdecktes) und wéhlen
Sie eine Alternative. Hier werden nur weniger
Méglichkeiten vorgeschlagen als Uber die
Thesaurus-Funktion, haufig reichen diese jedoch
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aus. Klicken Sie einmal mit der linken Maustaste
und das ausgesuchte Wort wird Ubernommen.

4 Einfiigeoptionen:

3
Textbearbeitung beenden
A Schriftart,.,
=5 Absatz...
i=  Aufzihlungszeichen | »
i= Mummerierung | »
P In SmartArt konvertieren >
& Hyperlink...
Synonyme | Fremdes
3% Ubersetzen Dunkles
A Textefferte formatieren... Anonymes
&, Form formatieren... Einsames
T =it MNamenloses
Ruhmioses
Unbeachtetes
Unbedeutendes

Thesaurus...

B Rubrik Sprache

Uber die Schaltflache UBERSETZEN kénnen Sie ein
markiertes Wort und auch ganze Passagen Uberset-
zen lassen.

a% Q

Ubersetzen Sprache

Sprache

1. Markieren Sie die Wérter verlassene
porfer im Acsta-Tal und wahlen Sie
UBERSETZEN. Sie erhalten rechts wieder den
schon bekannten RECHERCHE-BEREICH.

4 Microsoft® Translator
 Abandoned villages in the Valle d'Aosta

IEin fligen |~

2. Der vorgeschlagene Satz ist gar nicht schlecht
— in diesem Falle kénnen Sie EINFUGEN wéhlen.

Beachten Sie, dass PowerPoint kein perfekter
Ubersetzer ist, ggf. mUssen Sie nacharbeiten!

3. Oftist Ihr Text vollig richtig geschrieben, aber
da er teilweise auf Deutsch, teilweise z.B. aut
ltalienisch geschrieben ist, kommt PowerPoint
durcheinander. Damit der richtig geschriebene
Text nicht rot unterkringelt dargestellt wird,
kénnen Sie den entsprechenden Textabschnitt
markieren und Gber SPRACHE | SPRACHE FUR DIE
KORREKTURHILFE FESTLEGEN. .. entsprechend zu-
ordnen. Hier kénnen Sie auch festlegen, ob die
Standardsprache z.B. Englisch ist, wenn Sie fast
nur auf Englisch schreiben (auch wenn das Pro-
gramm Deutsch ist). Der Text wird sofort auf
englische Schreibfehler hin Uberprift.

Markup ' Neuer

Kommentare

1. Waéhlen Sie Folie finf mit der Basilika Superga.
Hier mochten Sie fur Kollegen, die mit an der
Prasentation arbeiten, Hinweise anbringen,
denn so schlau wie Sie sind die Kollegen nicht
und haben keine Ahnung, dass die Basilika in
der Ndahe von Turin liegt.

2. Klicken Sie auf NEUER KOMMENTAR und geben
Sie den Text Basilika in der Nahe von
Turin ein, danach klicken Sie irgendwo hin,
der Kommentar ist jetzt nur noch als Hinweis
unter lhren Initialen versteckt. Kommentare sind
im Grunde nichts anderes als digitale Post-its.

3. Uber KOMMENTAR BEARBEITEN bzw. ANZEIGEN
6ffnet sich der aktuelle Kommentar, Gber
LOSCHEN ist er weg und zum néchsten Kom-
mentar (den wir in diesem Falle gar nicht
haben) gelangen Sie tber die Schaltflache
VORHERIGER oder WEITER.

Kommentare werden nur jetzt angezeigt; sobald
die Prasentation lGuft, sind sie fir den Zuschauer
unsichtbar! Sie erscheinen wieder, wenn Sie die
laufende Prasentation verlassen haben.

B Rubrik Vergleichen

Angenommen, Sie haben eine éltere Datei
ghnlichen Inhalts gefunden, dann ist es vielleicht
sinnvoll, beide Prasentationen zusammenzufassen.
Sie kénnen bei allen Anderungen einzeln ent-
scheiden, ob Sie die Anderungen Gbernehmen
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méchten oder nicht. Links oben erscheint nach-
emonder eine L:s’.fe mit den Unterschieden.

- Prasentatumeigenschaffan

Heike)

| Benutzerdefinierte
Préasentationseinstellungen (London,
He:ke}

3

Uber VERGLEICHEN kdnnen Sie eine dhnliche Datei

&ffnen, Uber ANNEHMEN, ABLEHNEN, WEITER UND ZU-
RUCK kénnen Sie jede einzelne Anderung Uberden-
ken. Wenn alles prima ist, kénnen Sie auf BEARBEI-
TUNG BEENDEN klicken.

B Rubrik OneNote

(Nur sichtbar, wenn Sie das Programm installiert
haben) ONENOTE miissen Sie sich als eine Art
digitales Notizbuch vorstellen, in dem Sie
Gedanken, Ideen, Skizzen, Informationen aus dem
Internet und anderen Microsoft-Programmen zentral
abspeichern kénnen. (Siehe KnowWare-Titel:
OneNote, Notizen immer zur Hand)

Ly

Verknupfte
Notizen

OneNote

Da es ein eigensténdiges Programm ist, gehe ich
hier nicht umfassend aut den Umgang mit
OneNote ein.

B Rubrik Freihandeingabe

(Erst ab Version 2016) Wenn Sie noch vor lhrem
Vortrag einzelne Wérter optisch betonen méchten,
kénnen Sie das hier tun. Natirlich kénnen Sie diese
Zeichnung ebenfalls animieren, sodass der Strich,
die Markierung, der Kreis etc. aus Mausklick
erscheint, wenn Sie dies winschen.

_ Titelfolie - Kopf- und FuBzeﬂen (Londan,

N
N

]
Stift Textmarker Radierer Lassoauswahl Objekte
= markieren

Schreiben

Ganz links finden Sie den STIFT und den TEXTMARKER.
Mit dem RADIERER kénnen Sie einmal erstellte Zeich-
nungen l&schen, mit dem LASSO kénnen Sie gleich-
zeitig mehrere Zeichnungen markieren — einfach
grofiziigig umfahren — und dann Gber die [Entf]-
Taste auf lhrer Tastatur |éschen. Méchten Sie eine
Zeichnung z.B. verschieben, driicken Sie erst
OBJEKTE MARKIEREN und verschieben Sie die
Zeichnung dann — andernfalls kann es passieren,
dass Sie immer weiter malen, statt zu verschieben.

i Farbe =
== Linienstérke -

'\/ ’\.»-’ ’\_.-’ "\_.-’ ,_\_’/ ‘ﬂ

Stifte

Farbeinstellungen fur den STIFT

Die linken Stiftoptionen gehéren zum STIFT, die
rechten Stiftoptionen zum TEXTMARKER.

fv’ ,._\_’,f —_ ,_\_// ,,,\_'_,/ p y ‘ _’Farbe
. . LT —— = Linienstérke ~

Stifte

Farbeinstellungen fir den TEXTMARKER

Wahlen Sie jetzt den TEXTMARKER. Im Katalog der
Stiftoptionen finden Sie weitere Stiftfarben und
Stiftspitzen. Wéahlen und probieren Sie verschiedene
Stiftspitzen aus, aufBerdem kénnen Sie die FARBE und
LINIENSTARKE individuell anpassen. In unserem
Beispiel habe ich das Wort Piemont mit einem
gelben TEXTMARKER betont.

_Pi_em_tmt

Wenn Sie — was vermutlich selten passiert — lhre
Zeichnung z.B. noch einmal verwenden méchten,
kénnen Sie sie markieren (mit dem Pfeil links) und
dann in FORMEN KONVERTIEREN. Speichern Sie die
Anderungen an |hrer Prasentation, wenn gewiinscht.
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Reiter Ansicht

Ansichtssache! heifit es in diesem Kapitel. Unzwei-
felhaft sind die Ansichtsoptionen gut zu gebrauchen
— Voraussetzung: gewusst wie.

B Rubrik Prasentationsansichten

Normal | Foliensortierung Notizenseite Leseansicht

Prasentationsansichten

Bislang haben wir in der Ansicht NORMAL gearbesitet.

1. Offnen oder verwenden Sie die Prdsentation
Unbekanntes-ltalien.pptx und wahlen Sie die
FOLIENSORTIERUNG aus.

2. Hier haben Sie eine bessere Ubersicht iber die
vorhandenen Folien. Schieben Sie bei ge-
driickter linker Maustaste die Folie 7riffel
zwischen die Folie Weinanbau und Monviso.
Sobald Sie die Folie Triffe/ mit der Maus ein
wenig ziehen, verwandelt sich der Mauszeiger:
er erhélt einen kleinen Rucksack. Zwischen
Folie Weinanbau und Folie Monviso erscheint
— sobald Sie in die Nahe des Zwischenraumes
gelangen — eine dinne senkrechte Linie, da
hinein méchten Sie den Inhalt des Rucksackes
kippen. Lassen Sie die linke Maustaste jetzt los.

3. Die Foliennummern haben sich angepasst.

4. Wahlen Sie jetzt NOTIZENSEITE. Hier kénnen Sie
sich zusdtzliche Informationen zu lhrer Folie
aufschreiben. Diese sind wihrend der Présen-
tation nicht sichtbar. Sie fragen sich, worin
denn dann der Sinn liegt? Sie kénnen sich die
Folien ausdrucken und neben den Monitor
legen oder halbiert als Moderationskarten
verwenden. Dazu ist es giinstig, wenn Sie die
Schrift entsprechend grofl wéhlen, z.B. Schrift-
gréBe 40 oder mehr, damit Sie wichtige Infor-
mationen bei Nervositét wéhrend der
Prasentation nicht Ubersehen.

Piemont

D

'Einatmen — ausatmen!
Presse begriiRen!
Zur Oma winken!

5. Die LESEANSICHT ist nichts anderes als die AN-

SICHT DURCH EINE EINZELPERSON(KIOSK) wie wir
sie im Kapitel Bildschirmprésentation (Seite 55)
bereits kennengelernt haben.

6. In der Gliederungsansicht (Version 2016)
verschwinden” links in der Navigation die
Bilder, nur der Text ist sichtbar. Auf die
Gliederungsansicht fur die Versionen bis 2013
gehe ich auf Seite 65 gesondert ein.

B Rubrik Masteransicht

Uber die Masteransicht kénnen Sie Layouts grund-
legend verdndern. Z.B. kénnen Sie hiermit ein Fir-
menlayout im Sinne des Corporate Design erstellen,
das fur alle Mitarbeiter giltig sein soll: Mit Logo,
eigener Schriftfarbe, eigenem Hintergrund etc.

Folienmaster Handzettelmaster Motizenmaster

Masteransichten

i

Klicken Sie auf FOLIENMASTER.

2. Links sehen Sie dlle Folienlayouts, die Power-
Point bereithélt, egal ob Sie sie in dieser Pra-
sentation jemals verwendet haben oder nicht.
Sie kénnen einzelne Layouttypen veréndern
oder alle. Wir wollen alle veréindern, daher
klicken Sie auf die Folie ganz links oben. Die
anderen héngen im wahrsten Sinne des Wortes
von ihr ab und sind mit einer dinnen ge-
strichelten Linie mit der oberen Folie ver-
bunden. Die oberste Folie ist also die Chef-
Folie. Was der Chef vorgibt wird gemacht.
Wenn die Chef-Folie sagt: grin ist die Schrift-
farbe, dann wird das kinftig von allen ab-
héngigen Folien so gemacht.
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3. Markieren Sie jetzt den Text Tite/masterfolie

durch Klicken bearbeiten und wahlen z.B. die

Schriftfarbe grin.

* _FInIie Enerne
Impact L~ 54 ~ A" A" iE iE L LY

FAEETA- D27

i =
i Designfarben |
: H BEREE 2R II

I . |
T — I ﬁ I I g .
N
i Standardfarben
BE EEEEm

9 Weitere Farben...

4. Verdndern Sie den Hintergrund — wéhlen Sie
2.B. eine einfache weille Farbe.

{}Q] Hintergrundformate »

Uber EINFUGEN-GRAFIK bzw. BILDER figen Sie
das Bild Flagge-/falien.jpg aus dem von der
Knowware-Seite heruntergeladenen Ordner
ein. Damit haben Sie die Flagge auf jeder Folie
integriert. Schieben Sie sie nach rechts oben in
die Ecke, verkleinern Sie sie auf ein Minimum,
damit der Text spéter nicht durch die Flagge
Uberlagert wird — oder Sie verkleinern das
obere Textfeld in der Masteransicht.
Aufzéhlungspunkte, Schriftarten efc. kénnen Sie
auf herkémmliche Art und Weise vercéindern.
Gegebenenfalls missen Sie noch auf den
Reiter FOLIENMASTER klicken, danach klicken Sie
auf MASTERANSICHT SCHLIEBEN.

.

Masteransicht
schliefen

SchlieBen

Wie das so ist: mache Angestellten héren ein-
fach nicht auf den Chef. In dem Fall missen
Sie den Mitarbeitern noch einmal erkléren, wer
Herr im Hause ist. Wéhlen Sie wieder ANSICHT
| FOLIENMASTER und figen Sie die Flagge auf
den widerspenstigen Folien separat ein.

Es gibt auch einen Master fir Handzettel. Das
sind sogenannte Hand-oufts, die bei Vortrégen
hé&utig verteilt werden, damit sich die Zuhéren-
den Notizen machen kénnen. Theoretisch sol-
len Handzettel das Zuhéren erleichtern, da
wichtige Dinge nur noch unterstrichen und
nicht mitgeschrieben werden mussen. Rein
praktisch fristen viele dieser Hand-outs hinter-
her ein einsames Leben in Schubladen und viel
Papier wurde verbraucht. Uberlegen Sie sich
also gut, ob und wie Sie diese Handzettel
verwenden.



64 Reiter Ansicht

10. Auch einen ,Chef” — also Master — fir Notizen
gibt es hier, den Sie wie Handzettel einrichten
kénnen.

B Rubrik Anzeigen

Wenn Sie Objekte wie Fotos, Diagramme, Tabellen
etc. perfekt auf Ihrer Folie ausrichten méchten, hilft
es sehr, wenn Sie die Hakchen vor Lineal, Gitternetz
und Fohrungslinien auswéhlen. Das Lineal am
linken Rand und oben an lhrer Folie zeigt Ihnen den
genauen Mittelpunkt der Folie an; Fihrungslinien
verdeutlichen nochmal, wo sich genau die Mitte der
Folie befindet. In der Version 2016 erscheinen
Hilfslinien jedoch auch ,ungefragt”, wenn z.B.
Bilder oder Textfelder verschoben werden. Sie sind
nur kurz beim Verschieben sichtbar und verschwin-
den genauso ungefragt.

I Lineal
Gitternetzlinien
_ Fahrungslinien

Anzeigen M

Uber den kleinen Pfeil rechts neben ANZEIGEN
dffnen Sie die OPTIONEN. Vielleicht haben Sie schon
bemerkt, dass Bilder beim Verschieben nicht
stufenlos sondern in kleinen Schritten verschoben
werden. Das liegt an der Rastereinstellung, die Sie
hier verandern kénnen. Sollen lhre Bilder, Dia-
gramme etc. nie am Raster ausgerichtet werden,
kénnen Sie das Hakchen vor OBJEKTE AM RASTER
AUSRICHTEN wegnehmen.

Raster und Fahrungslinien  ? 00
Ausrichten an
Objekte am Raster ausrichten
Gitternetzeinstellungen
Abstand: S Linienpercm (v | 02 cm 3
[ ] Raster auf dem Bildschirm anzeigen .

Linieneinstellungen
[ Zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen

[#] Beim Ausrichten von Formen intelligente Fihrungslinien anzeigen

Als Standard festlegen | oK Abbrechen

B Rubrik Zoom

Hier kénnen Sie die FoliengréfBe anpassen.

© [
R iz
Zoom An Fenster

anpassen
Zoom

1. Klicken Sie auf ZOOM und stellen Sie den
Zoom mal auf 50% und mal auf 200%, und
beobachten Sie die Verénderungen. Die Pro-
zentangabe kénnen Sie auch selbst festlegen,
wenn lhnen die Stufen zu grob erscheinen.
Bestatigen Sie mit OK.

Zoommodus

0K . ‘Abbrechen

2. Wenn Sie die FoliengréBe wieder optimal fur
lhren Monitor eingerichtet wissen wollen,
klicken Sie anschlieBend auf AN FENSTER
ANPASSEN.

3. Wenn lhnen das zu umstéandlich ist, kénnen Sie
genauso gut und jederzeit unten rechts auf
Ilhrem Monitor den Zoom einstellen, indem Sie
den Schieberegler nach links oder rechts ver-
schieben. An dieser Stelle — nur etwas weiter
links — sehen Sie auch klitzekleine Symbole fur
die NORMALANSICHT, FOLIENSORTIERUNG, LESE-
ANSICHT und ein Symbol zum Start der BILD-
SCHIRMPRASENTATION.

BE = 8 7 -—1 + 54%

Der Zoomregler unten rechts wird immer ange-
zeigt — egal auf welchem Reiter Sie sich im
Meniband befinden.

B Rubrik Farbe/Graustufe

Wenn Sie nicht in Farbe, sondern in schwarz/weif3
ausdrucken, sollten Sie sich diesen Bereich genauer
ansehen.

1. Klicken Sie auf GRAUSTUFE.

B Farbe
i Graustufe
mm Schwarzweifl
Farbe/Graustufe
2. Hier erkennen Sie, dass z.B. die Titelfolie lhrer
Prasentation Unbekanntes-ltalien. ppix nicht op-

timal dargestellt werden wirde: der Hinter-
grund des Textes ist ein dunkles Grau, der Text
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selbst ist weiterhin schwarz. Das kann keiner
gut lesen, und Sie werden beim Druck viel
Toner verbrauchen.

Klicken Sie auf SCHWARZWEIB. Die Bezeichnung
ist etwas irrefGhrend, da auch Grauténe darge-
stellt werden, wie Sie bei den Bildern gut erken-
nen konnen. PowerPoint achtet hier auf die
Schwarzwei3-Kontraste, was sich positiv auf die
Lesbarkeit [hrer Texte und die Schonung lhres
Toners auswirkt.

Einzelne Bereiche kénnen Sie hier separat an-
passen, wenn z.B. das Wort Monviso nicht
grau sondern schwarz dargestellt werden soll,
klicken Sie in das entsprechende Textfeld und
wéihlen Sie SCHWARZ MIT WEIBEM FULLBEREICH.

- —:] - ﬁ |
- e L1 e : D
Automatisch Graustufen  Helle  Invertierte: Grau mit weiBem Schwarz mit Fullbereich| Schwarz mit
Graustufen Graustufen  Fultbereich n Graustufen i i

5.

usgewaniter Obyekt anderr

AnschlieBend wahlen Sie ZURUCK ZUR FARBAN-
SICHT, wenn Sie die Folie doch bunt ausdrucken
méchten.

B Rubrik Fenster

2.

;l = Alle anordnen

= Py Uberlappend
Neues ) ;
Fenster E Teilung verschieben

Fenster
wechseln ~

Fenster

Wenn Sie sich z.B. nicht entscheiden kénnen,
ob Sie die Prasentation in dem Entwurf AUSTIN,
CRONUS oder FACETTE gestalten méchten
(Achtung — nicht jede dieser Entwurfsvorlagen
ist in jeder Version vorhanden, bitte lassen Sie
sich daher nicht von eventuell fehlenden
Entwiirten verunsichern), kénnen Sie hier auf
NEUES FENSTER klicken. Damit 6ffnet sich die
gleiche Prasentation noch mal, und Sie kénnen
Sie spater separat speichern oder aber nur mit
der Prasentation weiterarbeiten, die lhnen am
besten gefallt.

AnschlieBend klicken Sie auf ALLE ANORDNEN.
Damit sehen Sie beide Versionen neben-
einander und kénnen gut vergleichen.

Wahlen Sie UBERLAPPEND, kénnen Sie die Fen-
ster eher stéren, und Sie missen sie mihsam
hin- und herschieben, damit Sie vergleichen
kénnen; dafir sehen Sie die Anordnung des
Menibandes besser.

Uber TEILUNG VERSCHIEBEN kénnen Sie mit Hilfe
der Pfeiltasten auf der Tastatur (Pfeil nach

5.

tot Opergroten | ansem o @
4 m

stufe Fenster pMakeas

oben, Pfeil nach unten, Sie finden sie zwischen
Buchstaben- und Zahlenblock) die Fenster ver-
schieben. Bestétigen Sie mit ENTER.

Wenn lhnen das zu schwierig ist, kénnen Sie
auch mit der Maus zwischen die beiden
Fenstern fahren, achten Sie darauf, dass der
Doppelpfeil erscheint; bei gedriickter linker
Maustaste kénnen Sie die Fenster nach rechts
oder links verschieben.

oo zPE9-80 .,Ay?r whehm—ldmppml Microsoft PowerPolnt

Foliensorfitcuny = Folienmaster e

. Q - &=
_d Handzettelmaster

=l Natizenseite —3
i snzeigen Zoom FarbeGraustufe Fanster Mokeos

Mikros

A el | = adie angranen

— T Ueriappend
Neues

Fenster 0 TeHung versthishen
X === BN S A b e i S

Gliederungsansicht

Hier gehe ich auf die Gliederungsansicht in den
Versionen bis 2013 ein. Eine kurze Beschreibung
fir die Version 2016 finden Sie auf Seite 62.
Inhaltlich unterscheiden sich die Gliederungs-
ansichten in den unterschiedlichen Versionen nicht,
sie sind nur an unterschiedlichen Stellen zu finden.

T

Klicken Sie links in der Navigation aut
GLEDERUNG. Hier sehen Sie keine Bilder und
keine Vorschau, wie in der Folienansicht. In der
Prasentation Unbekanntes-ltalien.pptx ist die
Folie 2 scheinbar leer. Leer? Kann nicht sein,
Sie sind sicher, dass hier die Karte von ltalien
zu sehen ist. Das stimmt auch, aber Sie haben
keinen Text auf die Folie geschrieben.

Text kénnen Sie anpassen. klicken Sie bei Folie
4 vor das Wort Monvisc und schreiben Sie
Blick auf den.

: » Unbekanntes Ital
Piemont

Gliederung L 2]

3 .. Weinanbau
4 Blick auf den Monviso

5 .. Basilika Superga
& .. Triiffel

Danach klicken Sie neben Folie 2 und
schreiben Piemont im Nordwesten.

Ob Sie mehr in der FOLIEN- oder in der GLIEDE-
RUNGsansicht arbeiten ist — wie so oft — Ge-
schmacksache und von Présentation zu Prasen-

tation neu zu Uberlegen.
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Drucken

e Wenn Sie auf EINSETIGER DRUCK klicken, &ffnet sich
I ein Men(, und Sie kénnen festlegen, dass beidseitig
ey ausgedruckt werden soll.

Toner sparen

Aosta-Tal

Angenommen, Sie haben einen Farbdrucker, aber
Sie méchten aus Kostengriinden die teuren Farbpa-
tronen schonen; dann kénnen Sie hier auf FARBE
klicken und statt bunt in s/w ausdrucken. Am besten
funktioniert hier REINES SCHWARZWEIB.

Uber DATEI | DRUCKEN kénnen Sie die Anzahl der zu
druckenden Exemplare eingeben, den Drucker aus-
wahlen, entscheiden ob alle oder nur bestimmte Fo-
lien ausgedruckt werden sollen (siehe Pfeil) oder ob
z.B. eine Zielgruppenorientierte Prasentation ge-
druckt werden soll (siehe Kapitel Reiter Bildschirm-
présentation, Seite 55) ff.

I speichem .
Drucken

& Speichemn unter i A

- j Exemplare 1 -
ay Cfnan Drucken
(i schiiegen
Informationen Drucker

. 1@ Farbdrucker VHS {102) an WOBKOE-DRUCK |
f:r::::\det & Wenig Toner
N:

- Einstellungen

+. Alle Folien drucken
=4 Gesamte Prasentation drucken

Speichern und

Senden
., | Alie Folien drucken
Hilfe i3] | Gesamte Prasentation drucken
—, Auswahl drucken
] Optionen bk Hur die ausgewahiten Folien drucken
3 Beenden Aktuelle Folie drucken
Nur die 2ktuelie Folie drucken

Benutzerdefinierter Bereich
_P2]  Geben Sie die bestimmten zu druckenden Folien an,

Unbekanntes Ralien fur AA

Doppelseitig drucken

Uber diese Méglichkeit verfigen Sie nur, wenn |hr
Drucker doppelseitig ausdrucken kann. Sonst hilft
nur: eine Seite ausdrucken, Ausdruck anders herum
wieder einlegen, nachste Seite drucken!

. Farbe
E Graustufen

; ;j Reines Schwarzweif

Mehr zum Ausdruck von Farbe oder Schwarzweifl
im Kapitel Reiter Ansicht, Seite 62.

Foliensortierung

Wenn Sie alle Folien auf einmal an lhre Zuhérer
verteilen, kann es sein, dass |hr Publikum nicht
richtig zuhért, sondern in den Ausdrucken blattert.
Bei einer kleinen Gruppe ist es daher nitzlich, die
Seiten einzeln auszuteilen, dann wahlen Sie GE-
TRENNT und zuerst wird (z.B.) 10 mal Folie 1 ausge-
druckt, dann 10 x Folie 2 und so weiter.
=l 23 123 123

o

Getrennt
11 222 3333

Hoch- oder Querformat

Eine einzelne Folie sollten Sie im Querformat aus-
drucken, Handzettel (Handouts) meist im Hochfor-
mat, aber das ist von Fall zu Fall von lhnen zu ent-
scheiden.

Handzettel und Notizen drucken

Handouts kénnen Sie folgendermaflen ausdrucken:
Klicke auf DATEI | DRUCKEN | GANZSEITIGE FOLEE. ..
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o T

Ubergange Animatiopen Bilds

ﬂ Speichern B
rucken

B speichemn unter f=h

5 £ Exemplare: 1 =

5 oft
=i Ll Drucken
] Schiiegen
Informationen Drucker
Ziifatst '@ Farbdrucker VHS (102) an WOSKOE-DRUCK

ulef b Weria Tomer
verwendet bl

Druckereigenschaften

Neu

Einstellungen

“.. Alle Folien drucken

a3 Gesamte Prasentation drucken M
Speichern und X
Senden Folien:

. Ganzseitige Felien )
Hilfe J 1 Folie pro Sette drucken i
2] Optionen Einseitiger Druck .
Q e J Mur zuf eine Serte des Blatts drucken

eenden
2= Sortiert
s = FE JuRD RS =

;2.3 1

‘ Farbe -

...und anschlieBend auf 3 FOLEN. Probieren Sie
auch die anderen Méglichkeiten aus. Anpassungen

Tipps fur die Praxis

Prasentationen mit Kennwort schitzen
Angenommen, Sie haben eine Kollegin oder einen
Kollegen, der |hre Présentationen klaut und sie als
seine eigenen ausgibt. Das ist gemein... und ver-
meidbar!

1. Offnen oder verwenden Sie die Prasentation
Unbekanntes-ltalien. ppx.

2. Klicken Sie auf DATEI und hier auf INFORMA-
TIONEN, dann AUF PRASENTATION SCHUTZEN und
schlieBlich auf MIT KENNWORT VERSCHLUSSELN.

Stat  Einfdgen  Entwurf

ﬂ Speichern

Uberginge Animationen Bildschirm

Informationen zu Unbekanntes-Ita

. Speichern unter
&l se FUnbekanntes-ltalien.pptx

= Offnen

J Schiieten

Berechtigungen

ﬁ ¢ Jeder kann alle Teile dieser Prasentatior
i
Prasentation
Zuletzt schitzen -
verwendet
2 Als abgeschlossen kennzeichnen
Neu _ Leser uber die Fertigstellung der Prasentation sowie
den Schreibschutz informieren.
Drucken i Mit Kennwort verschliisseln

&)
=22 zum Offnen dieser Prasentation ein Kennwort
vorschreiben

Crmirharm e

hierzu kénnen Sie Uber den Folienmaster
vornehmen (siehe Kapitel Rerter Ansicht, Seite 62).

_Drucklayout
Ganzseitige Folien Motizenseiten Gliederung
Handzettel
1 Folie 2 Folien 3 Folien

4 Folien horizontal & Folien horizontal lien horizontal

= = =

4 Folien vertikal & Folien vertikal 9 Folien vertikal

Falienrahmen
Auf Seitenformat skalieren

Hohe Qualitat

3. Wabhlen Sie ein Kennwort lhrer Wahl. Sie
mussen es zweimal eingeben und jeweils mit
OK bestdtigen.

Kennwort bestitigen

Inhalt dieser Datei verschiiisseln
Kennwort erneut eingeben:

Vorsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder
vergessen, kann es nicht wiederhergestellt werden, Sie
sollten eine Liste der Kennworter und der entsprechenden
Dokumentnamen an einem sicheren Ort verwahren,
(Beachten Sie, dass bei Kennwdrtern die
Grofi-/Kleinschreibung beachtet wird.)

| ok | [ abbrechen |

4. Klicken Sie jetzt auf DATEI | BEENDEN. Die
Frage, ob Sie die Anderungen speichern
wollen, beantworten Sie mit SPEICHERN.

5. Offnen Sie die Datei erneut.

6. Sie werden nach dem soeben festgelegten
Kennwort gefragt; erst dann éffnet sich die
Préasentation.
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2. Hier kénnen Sie Automatismen ausschalten.
Vielleicht haben Sie schon gemerkt, dass jeder

Kennwort far die Datei eingeben Satz mit einem GroBbuchstaben beginnt,
HQ??EQ@E%?@‘FE@PEE____ - obwohl Sie einen Kleinbuchstaben eingegeben
eeseesl j hatten. Das kénnen Sie hier abstellen: nehmen
T R e =T Sie das Hakchen vor JEDEN SATZ MIT EINEM
[ ok | [ abbrechen | GROBBUCHSTABEN BEGINNEN raus.
3. Das Gleiche gilt for ERSTEN BUCHSTABEN IN TA-

7. Soll kein Kennwort mehr verwendet werden, BELLENZELLEN GROS.

klicken Sie wieder auf DATEI | INFORMATIONEN | 4. 'WAHREND DER EINGABE ERSETZEN soll weiterhin
PRASENTATION SCHUTZEN | MIT KENNWORT VER- mit einem Hékchen versehen sein. Sie mdchten
SCHLUSSELN und l6schen das Kennwort. beispielsweise das Kirzel rsf von PowerPoint
automatisch in Gute Reise wiinscht das
l_’frﬁsentcltion als Anlage mailen Reisebiiro Schéne Ferien umwandeln las-
Uber DATEI | SPEICHERN und SENDEN (bis Version sen.
2013) bzw. DATEI | FREIGEBEN | E-MAIL (Version Geben Sie bei
2016) kénnen Sie die Présentation z.B. als Anlage e  ERSETZEN: rst ein und bei

versenden — wenn Sie Qutlook eingerichtet haben,
um E-Mails zu versenden. Dann kann jeder die
PowerPoint-Prasentation 6ffnen — aber auch Inhalte
verandern. Vielleicht ist es sinnvoller, die Présen-
tation als PDF zu senden, dann gehen zwar alle

e DURCH: Gute Reise wiinscht das
Reisebiirc Schéne Ferien

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

Animation, Sounds und Videos verloren, aber der | [ schaltflache Firr AutoKorrekbur-Optionen anzeigen
Text steht und kann nicht ohne Weiteres geéndert (] 2Wel GRoBbuchstaben am Wortanfang korrigeren
werden. [¥] Jeden Satz mit sinem GroBbuchstaben beginnen (aumstmen...
) . [ Ersten Buchstaben in Tabellenzelien groB
In der Version 2016 wihlen Sie stattdessen: DATE! | [ Wichackiags et grafadiebins
EXPORTIEREN | PDF/XPS-DOKUMENT ERSTELLEN | (7] unbeabsichtigtes Y der FESTSTELLTASTE kor
[¥] wahrend der zen
PDF/XPS-DOKUMENT ERSTELLEN
Ersazer Lurch: : - -
st Einfugen  Entwur rsf | Gute Reise winscht das Reiseblro Schéne Ferien]
Speichern und Senden Per E-Mail send | |Rechnug Rechnung
& soeichern unter 7 - » - | :Rmod Rekord
> Sitnen . Per E-Mail senden i | Rhytmus Rhythmus -
J,\ = -1 dﬂ Rythmus Rhythmus v
_d SchiieBen 0 ——— Bls Atage L v el IR = =]
Informationen / St
I S8 insharePoint speichem - o === L
E:rﬁ:'det Elj < oK | Abbrechen

p Bildschirmprasentation Ubertragen

5. Klicken Sie anschlieBend auf HINZUFUGEN und

Folien vergfientiichen

Spewhem und _T OK
N - % - e
£ (] oo Pl A Présentationen grundsdtzlich in einem anderen
. Dateiformat speichern.
AutoKorrektur Angenommen, Sie arbeiten mit einer Version 2007
1. Uber DATEI | OPTIONEN klicken Sie auf DOKU- bis 2016 und ein Bekannter arbeitet noch mit
MENTPROFUNG und dann auf AUTOKORREKTUR- PowerPoint 2003 oder einer noch dlferen
OPTIONEN. Versionen. Dieser Bekannte kann lhre mit Power-

Point 2007 bis 2016 erstellte Prasentation nicht
offnen, das Dateiformat hat sich seit 2007 gedndert
und heiBt: pptx und nicht mehr ppt. Diese Ande-
rungen hat einige Vorteile, z.B. werden die Dateien
wesentlich kleiner und sollen nicht mehr so viren-
anfallig sein. PowerPoint 2007-2016 kann viel
mehr; alleine was Grafiken, Sounds und Videos
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angeht, haben Sie viel mehr Méglichkeiten als in
den élteren Versionen.

Klicken Sie auf DATEI | SPEICHERN UNTER, dann auf
DURCHSUCHEN und hier wéhlen Sie POWERPOINT-97-
2003 -PRASENTATION.

Dateiname: Unbekanntes-Italien.pptx v
Datertyp: PowerPont-Prasentation (".pptx)

Nun kann lhr Bekannter |hre Présentation auch mit
seiner alten PowerPoint-Version 6ffnen.

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen
Eine neue leere Présentation zu &ffnen ist erstmal
umstandlich: DATEI | NEU | LEERE PRASENTATION | ER-
STELLEN... das sind vier Klicks. Das geht erheblich
leichter.

1. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil ganz oben auf
lhrem Monitor. Gegebenenfalls ist der kleine
Pfeil auch unterhalb des Menibandes zu

sehen.
Rl =~ s
5t Sym fiir den Schnellzugriff an
- Neu
i #
j " Offnen
Einfugen = Speichern
- 7
Zwischenablage E-Mail
Fnllen l Schnelldruck
i i Seitenansicht und Drucken
1
| Rechtschreibung
i v | Ruckganagig
' Wiederholen
|
| Bildschirmprasentation von Beginn an
Zuletzt verwendete Datei offnen
Piemont Weitere Befehle...

1
| Unter dem Menuband anzeigen
1

2. Klicken Sie nach und nach auf NEu, OFFNEN,
SPEICHERN, E-MAIL (wenn Sie Outlook
eingerichtet haben), SCHNELLDRUCK,
SEITENANSICHT und DRUCKEN. Sie kénnen die
anderen Funktionen auch auswéhlen, wenn Sie
méchten.

3. Wenn Sie das einmal eingerichtet haben,
kénnen Sie zum Offnen einer neuen Présen-
tation einfach auf das Symbol mit der leeren
Folie Gber dem MenUband klicken.

4. Mehr Symbole gibt es unter WEITERE BEFEHLE;
hier kénnen Sie alles einfigen, was es in
PowerPoint als Symbol oder Wort anzuklicken
gibt.

5. Wahlen Sie hier ALLE BEFEHLE (siehe Pfeil),
suchen Sie die gewUnschte Funktion heraus

und klicken Sie dann auf HINZUFUGEN (siehe
Pfeil) und OK.
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6. Diese Symbolleiste kénnen Sie auch unterhalb
des Menubandes anzeigen lassen, dazu klicken
Sie wieder auf den Pfeil (siehe Punkt 1) und
wahlen Sie UNTER DEM MENUBAND ANZEIGEN.

Genauso verschieben Sie die Symbolleiste zuriick
nach oben. Egal ob oben oder unten: sie funktio-
niert identisch.

B Hilfe mein Meniband ist weg!
Sieht Ihr Meniband so aus?

W s o

Ubergange

Entwurf

i

Folien Gliederui

Wenn Sie auf die Reiter klicken, sind die Funktionen
da, verschwinden aber sténdig?

Dann missen Sie doppelt auf einen der Reiter
klicken und das Meniband ist dauerhaft verankert.

Wenn Sie kinftig von einem Reiter zum néchsten
wechseln, sollten Sie nicht mehr doppelt klicken,
einmal reicht véllig.

Alternative: Oben rechts auf lhrem Monitor kénnen
Sie auf den kleinen unscheinbaren weilen/grauen
Pfeil klicken, der — je nach dem — mal nach oben
mal nach unten zeigt.

o B 2

*a W

Tipps zur Foliengestaltung

,Haben Sie etwas zu sagen oder brauchen Sie
einen Beamer?” Diese Fragen soll lhnen kinftig
keiner mehr stellen, dazu gehért auch eine seridse,
gut lesbare, zwar abwechslungsreiche, aber nicht
Uberladene Foliengestaltung.
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Hier die wichtigsten Inhalte in Kirze:

B Text und Inhalt

=  Worte, wichtige Begriffe

= keine Satze, keine Romane

*  kein Abbild der Rede

« selbsterklarende Grafiken, ein Bild sagt mehr
als 1000 Worte

=  Sinnvoll eingesetzte Bilder bleiben langer im
Gedéchtnis.

= Motto: weniger ist mehr!

»  Aufgabe von PowerPoint: Verstehbar machen,
verschénern, verstarken

B Schriftarten

= Serienlose Schriftarten (Calibri, Arial, Verdana
etc.) verwenden

»  keine Serifenschriftarten (Courier, Times New
Roman etc.)

= keine Schreibschriften

= Widerspriiche zwischen Schrift und Inhalt
vermeiden (High-Tech-Inhalt in Gothic-Schrift)

= kursiv, fett, unterstrichen sparsam verwenden

M SchriftgréBe fur Uberschriften
= 32— 44 Punkt

B SchriftgroBe und Abstand im Text

s 24.28 Punkt

= unter 18 kaum noch lesbar — auch wenn das
bei lhnen am Monitor lesbar ist, ab der 3.
Reihe spatestens wird es anstrengend

»  FuBnoten sparsam oder gar nicht verwenden

B Farben

= maximal drei verschiedenen Farben

« Hintergrund versus Schriftart: Kontrastwirkung
beachten

= an Fehlsichtige denken (Rot/Griin-Blindheit)

= Folie lesbar als Schwarzweif3-Kopie?

B Animationen und Folienibergénge
Besser vermeiden:

»  verspielte Animationen

* animierte GlFs

= Clip-Arts, die jeder nimmt

» zeilenweises Rumgeklicke

= Farbverléufe

= Textibergange und Einfigen von Wort fir Wort
= Worte, die als ,Nummerngirls” auftreten

= akustische Signale (,Palim-Palim®)

Anzahl der Folien

Der Mensch kann sich etwa 20 Minuten bei einem
Vortrag konzentrieren — erst mal unabhdngig
davon, ob mit oder ohne PowerPoint.

Nehmen wir an, Sie referieren 3 Minuten im Schnitt
pro Folie. 20 Minuten durch 3 ergeben etwa 7
Folien. Nicht viel, aber bei mehr hért lhnen keiner
mehr zu. PowerPoint soll in ein Thema einfithren, es
soll keine Doktorarbeit sein, Sie méchten Kunden
for Ihr Unternehmen begeistern und sie nicht lang-
weilen oder gar mit Informationen Uberfrachten.
Bitten Sie |hre Zuhorer zum Schluss darum, einen
Termin mit lhnen auszumachen, Sie werden sie
dann individuell beraten und nicht allen Zuhérern
alles verraten, was die gar nicht wissen wollen.

Sieben ist auch die magische Zahl fir Aufzéhlungs-
zeichen oder Nummerierungen pro Folie. Danach
wird der Inhalt zu komplex und die SchriftgréBe zu
klein.

Kurztipps fir den Vortrag

B Wohin mit meinen Armen?

Lassen Sie die Arme héngen, beide. Sie kommen
von alleine ins Spiel, Sie ,sprechen” irgendwann
automatisch mit den Armen, was den Vortrag
natirlicher macht. Geht gar nicht: Hénde in die
Hosentaschen oder verschrénkte Arme (signalisiert
Verschlossenheit oder Unsicherheit), auch die
+Merkel-Raute” ist verboten — sonst kommt die
Rhetorik-Polizeil

B Versteckspiel hinter dem Monitor

Verstecken Sie sich nicht hinter dem Monitor, stellen
Sie sich einen Meter neben ihn. Damit laufen Sie

1. nicht Gefahr, den Text abzulesen und

2. sprechen Sie nicht mit dem Monitor sondern mit
dem Publikum.

B Gespréache mit der Wand

Eine weitere Gefahr: Mit der Beamerwand reden.
Viele Redner schauen auf ihren Moniter und
Uberprifen, ob der Inhalt auch an der Wand ist.
Das kénnen Sie — vor dem Vortrag — einmal
Uberprifen, dann steht die Technik und Sie kénnen
mit dem Publikum sprechen.

B Der Mauszeiger als Speedy Gonzales

Finger weg von der Maus im Vortrag: Ein Redner,
der die Maus wihrend des Vortrages festhdlt,
bewegt irgendwann die Hande, damit die Maus
und damit den Mauszeiger am Monitor. Der
Mauszeiger jagt wie Speedy Gonzales Uber die
Mattscheibe und die Zuschauer sind im besten Falle
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abgelenkt, im schlimmsten Falle nervés und Strg+c = markierten Inhalt kopieren (copy)
vRrargert. Strg+v = vorher markierten Inhalt einfligen
B Bevor Sie beginnen: (einvigen ©)

e lacheln Strg+x = markierten Inhalt ausschneiden
u einc’rn';en = ohusofn;en - ] Strg+z = letzten Schritt zurick
e einmal in Ruhe in die Runde schauen: damit ;

Lsammeln” Sie lhre Zuhérer, die wissen: ,Jetzt Strg++y = letzten Befehl wiederholen

geht es los!” Strg+d = markiertes Objekt verdoppeln

Strg+n = neue Présentation &ffnen

Shortcuts (Tastenkombinationen) S 5 e
Fast unendlich viele Tastenkombinationen gibt es — BT REa s O g
und richtige Tastaturcowboys basteln sich
zusatzliche. F5 = Prasentation starten (von der ersten Folie)
Firs Erste gentgen diese hier: Shift (Umschalt-Taste)+F5 = Prasentation von
Strg+a = alles markieren aktueller Folie starten
Stichwortverzeichnis
Autelnhalt-Assistenten ..., 4 NBUE SPERE ivsvsiiimimimsrmmmims i, 20
Bild@intlgen suvmsssmmmmuummmmmsrin 30 neue Zeile einfigen .....ccooooeviiiieeeiiiiecee 20
Bilder als Hintergrinde ............c..ooooccoo..... 15 Obijekte anordnen ...... P T e SRS 22
Bildformate ......coveveveieeiiieeeciie e 31 Organigramme ........cccvveriviriisriiiieeisinseneens 32
Bildschirmprasentation abspielen ................... 10 Rahmenlinien .......coovviiiiiiiiiiiiiiiiiiicccc 23
CHPAMS ...t 30 Reiter EinfUgen .. coummanmmsssnvisssisis 48
Dlasign-BHale . oommmmnssmsoamsusssvsmss 17 Reir S s s 46
B — 16 A 15
Designs abspeichern ....c.ccocoviviiiiiiiiiiinee, 17 Seiten ...
Diagramme .......cooviviiieieiiiiieeeis e 24 SMAAAMS c.iiieeieciie e 32
Diagrammformatvorlagen ........cccooooeeeinnnnn. 25 DU v S B s 44
Entwurfsvorlagen ......coeeeveiiieiiiiiiciiiicii 16 Spaltenbreite anpassen...........ccoceeeiiiiiiienn. 21
PRTBBIHBIRS s consensmspooms o s 13 SN B s R i st AR 52
Felighl oS coecmummmenassmsms 18 Tabelle
Formeln einfigen......ocooviiiiiiiiniiciiiiieene, 52 Spalte einfigen ........oovvveeiiiriiiiees e 20
Hintergriinde ....o.oovveiiiiiiieeecee e 12 Tabelle einfigen ........cccovieiiiiiiiiiicc 20
KOSten ..o 7,8,9 BRI oo Y 20
Layout......covuveeeen. TS —— 20 Tabellen in der Grofie anpassen ............c....... 22
Layout Abschnitts-Uberschrift.........ccccciiiinnnn 19 Tabelleneffekte .........ccoovrvvveeiiieeiiiiceeciene 23
Layout Bild mit Uberschrift .......cocooooviviiiinnnnn. 19 Tabellenformatvorlagen..........cccooooeevivninnnnn, 23
Layout Inhalt mit Uberschrift..................... 19, 30 Tabellenzellen einfarben ... 23
Layout Titel und Inhalt ..., 18 Text in der Tabelle ausrichten..........c.ccccoven. 21
Layout Vergleich ......ooooviviiniiviiiiiiieiiiiiieees 18 Testlalder drehet. oo 10
Layout Zwei Inhalte ...ooooovviiiiiiii, 18 Tetfeldervardappels...connvamssmmss
Legal Bilder aus dem Internet laden................ 30 L
Minizypmbiolleiste s s &, L Videos (Mediaclips) einfigen ............cccoenenee 39
Minisymbolleiste - Text anpassen...........cccceeeene 6 Zeilen und Spalten [8schen .........cccoiieiniinnn, 21
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