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1. Einstieg in PPT

Man kann mit PowerPoint viele tolle Graphiken und Prasentationen gestalten. Oft muss man aber erst
lernen die vielen Méglichkeiten zu verwenden. Versuchen Sie mdglichst auf farblich iberdimensionierte
Vorlagen zu verzichten und ClipArt aus PPT und anderen CD Sammlungen zu nutzen.

1.1 Erste Arbeitsschritte

Mit einem Doppelklick auf das PowerPoint Symbol wird diese Anwendung gestartet und anschlieBend
Ihnen folgendes Fenster angeboten:

PowerPoint EHE

—Erstellen einer neusn Prasentation

@ " autoInhalt-assistent

i Entwurfavorlage

' Leere Prisentation

% & Dffnen einer vorhandenen Prasentation;

VWeitere Dateien. ..

Gy CalManageriexpand

G Projektworkflow\Call2000

G Projektworkflow\UHD2000

H:%. AOrganisationy Teams j

[” Diesen Dialog nicht wiedser anzeigen

(04 I Abbrechien |

Wenn anhand einer bereits vorhandenen Vorlage Ihre Prasentation aufbauen méchten, wahlen Sie die
Entwurfsvorlage.

Um den Selbstlernkurs zu beginnen, wahlen Sie die Option ,Leere Prasentation” und bestatigen es mit
einem Kilick auf ,OK". Sie werden nun nach dem Folientyp gefragt:

Waten Sia o aublarut: - [=]
EEED
Sl

™ Déeser Dialog rachit wiader arceagen

Eine kurze Beschreibung der einzelnen Typen sehen Sie immer im rechten unteren Bereich (in diesem
Beispiel: ,Titelfolie®). W&hlen Sie einen aus und bestéatigen es wiederum mit OK.
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Titel durch Elicken hinenftgen

Untertite] durch Flhickes hesauiugen
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Damit ist in PowerPoint die erste Folie zur Bearbeitung bereit, so daB Sie jetzt mit der Gestaltung
beginnen kdnnten.

Zuvor sollten Sie sich aber mit den MenlUleisten und anderen kleinen Funktionen vertraut machen.

Titelleiste

Die blau markierte Flache nennt sich Systemfeld und erméglicht Ihnen die Anwendung zu schlieBen 1

oder in den Hintergrund zu verkleinern L=d. Haben Sie die Anwendung in einem Fenster, dal3 wenig
Platz aufnimmt als der %samte Bildschirm ermdglicht, kdnnen Sie das betreffende Fenster Gber den

ganzen Schirm mittels 2 ausbreiten.

Meniileiste
Die Men(leiste enthélt eine Auswahl an Hauptmenus fir die Bedienung:

” Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Formak Extras  Bildschirmprasentation Eenster 2

Unter ,,Datei“ kobnnen Sie die eine Prasentation &ffnen, neu erstellen, speichern oder auch ausdrucken.

Symbolleisten

Die Symbolleisten sollen Ihnen ersparen fur regelméBige Befehle und Operationen Uber die Menlleiste
die dort vorhandenen Angebote auszuwahlen.

So kann man Uber die Symbolleiste mit einem Klick auf = bequem die Datei speichern oder mittels
= sie ausdrucken.

Statuszeile

In der Statuszeile sind zuséatzliche Informationen (z.B. Folie 1 von 1) eingeblendet, die sich automatisch
anpassen.
Bildlaufleisten bzw. Scrollbars

Um zwischen den einzelnen Folien zu wechseln, benutzt man die an der rechten Seite angebrachten
und beweglichen Bildlaufleisten.

In der linken unteren Ecke finden Sie 5 eng bei einander liegende Flachen, mit denen Sie die Ansicht
wahlen kdnnen in der Sie arbeiten méchten.

Von Links nach rechts gesehen: O=m==%
e Folienansicht

e Gliederung

e Ansicht der Foliensortierung

e |hr Notizblatt

e Starten der Prasentation

In PowerPoint 4.0 gab es frither eine rechteckige Druckflache, mit der man eine neue Folie in den
bestehenden Foliensatz einfligen konnte.

Bei den neueren Versionen von PowerPoint wahlt man in der Symbolleiste das Foliensymbol i aus,
um eine neue Folie zu erzeugen.
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Folienlayout

=0l ermdglicht Ihnen das Folienlayout zu dndern bzw. eine Vorlage fiir das Layout zu wéhlen.

1.2 Texte und Objekte anlegen und bearbeiten

Als Sie den gewiinschten Folientyp auswahlten, erschienen auf der Folie einige Rechteckig markierte
Bereiche, die als Platzhalter fir Objekte und Texte verwendet werden.

Im Feld wird ein Hinweis eingeblendet , Titel durch Klicken hinzufligen®, um ihnen die Arbeit zu
erleichtern.

Mdchten Sie das Feld auf der Folie in eine andere Position bringen, so wahlen Sie mit dem Mauszeiger
den Rahmen des Feldes mit einem Druck auf die linke Maustaste aus und halten die Maustaste
gedriickt, wenn Sie den Rahmen auf der Folie bewegen.

Haben Sie die gewiinschte Position gefunden, lassen Sie die linke Maustaste los und das Feld bleibt
an seinem neuen Platz verankert.

Soll der Platzhalter in seiner GroBe verandert werden, miissen Sie einen der weiBen Kastchen
auswahlen.

s
2

Mit einem konstanten Druck auf die linke Maustaste, kdnnen Sie durch verschieben der Maus die GréBe
beliebig verandern.

1.3 Funktionen der Symbolleisten

Die auf der Symbolleiste befindlichen rechteckigen Symbole bieten lhnen unter Anderem folgende
Funktionen an:

Rechtschreibung

Diagramm einfligen
Organisationsdiagramm

b & <

ClipArt auswéhlen und einfligen 2l

1.4 Schnelle Information zu den Schaltflachen

Wenn Sie einige Sekunden Uber eine der vielen Schaltflachen mit dem Mauszeiger verweilen, erscheint
das gelb schattierte Hinweiskéastchen mit einer Beschreibung der Flache.

— vertikal kippen
| [ | L
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1.5 Symbolleisten auf den Benutzer einstellen

Die Symbolleisten konnen entweder als ganzes irgendwo im ,,Raum‘ abgestellt werden oder einzelne Symbole der
Symbolgruppe auf eine bereits vorhandene Leiste gelegt werden.

So konnen Sie ihre individuelle Symbolleiste zusammenstellen, um sie Thren ganz personlichen Arbeitsbediirfnissen
anzupassen.

Die Vielzahl verschiedener Symbolleisten werden ausgewdhlt iiber:

Ansicht = Symbolleisten = ...

Araicht Enflgen Fom Exres SiEhengeienistion Fu
O o S A

= o ru sz EEa|:
+ |
B Hotartiatt
B pasctampaiesntation
Paskar v
Vo Sitvasrwadiargct
Wirsglue bikd
Vprtragenotigen.,,
| fovielenten _+ JEREEEES
Linssl - Pt
Brdrodiorasifede
Erph- yrd Pulineds iy
il Epiranin Sewarsienant - Todhac
Tooar.. by b
WLl Basic
by sy
[itel d =
w Dearhren
............... . ..

2. Bildschirmansichten

[
[l
[
o |

In der Regel werden Sie am haufigsten mit der Folienansicht arbeiten:

2.1 Gliederung

Mit der Gliederungsansicht kann man den Aufbau des in der Présentation verwendeten Textes einsehen
und anpassen.

Stellen Sie die Punkte hierarchisch héher oder niedriger oder gar in einen anderen Punkt hinein.

4

N .

. ' Willkommen
% Begriiiung mit kalten Getrinken
+ So geht es gut weiter

=

1= - Anfang

* Pause
] » Ende
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Im Rechten oberen Bereich sehen Sie die zur Gliederung gehdrende Folie:

2.2 Foliensortierung

Farbe <]

LR e T

Nl ok 11 b L sk
Eapplan gu—iem

A

Dicht aneinander gereiht liegen die einzelnen Folien, damit Sie entscheiden kénnen ob Sie die

Reihenfolge verandern wollen.

Mit der linken Maustaste wahlen Sie die zu verschiebende Folie und halten die Maustaste gedriickt

beim bewegen der Maus.

|=]

Willkonwmen

i bl 1 e ol -
Capulampm kn
Al

Ama
Al

. . IE|
Meire Graphl
9 0 1 Sewpuopm
& || + Uimaaz
:ﬂm
EXEE]
1 2

Sie kdnnen die Zeit fir die Darstellung der einzelnen Folien festlegen indem Sie auswahlen. Die dort
angebotene Stoppuhr ermdglicht eine Vorflhrzeit festzulegen.

2.3 Notizen

Mit der Notizblattansicht kann man seine persénlichen Anmerkungen zu den einzelnen Folien
erfassen. Die Notizen dienen dann auf Wunsch als Skript fiir den Referenten.
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2.4 Bildschirmprasentation

Wenn Sie mit einem Notebook und einem OHP Display eine Présentation ohne ausgedruckte Folien
machen méchten, verwenden Sie den Projektor von PowerPoint.

3. Bildschirmaufbau individuell einrichten

3.1 Symbolleisten ein und ausblenden lassen

Um eine Symbolleiste ein/auszuschalten gehen Sie Uiber die Menlleiste oder bewegen den Mauszeiger
Uber einen der Symbolleisten und drucken anschlieBend auf die rechte Maustaste.

Eine Liste der verfligbaren bzw. eingeschalteten Leisten erscheint knapp unter der Leiste.

i E |
l |7 Standard
|7 Formak

Allgemeines

|

Animationseffekte
Grafik,
Steustelemeant-Toolbosx
Uberarbeiten

Wizual Basic

Weh

WordArk

r |T Zeichnen ]

ANpassen. ..

3.2 Plazieren von Symbolleisten und einzelnen Symbolen

Alle Symbolleisten kdnnen an einen der vier Rander plaziert werden, wobei man in der Regel auf dem
oberen Rand die Leisten ,Format” und ,Standard” plazieren sollte.

Es empfiehlt sich die zum Zeichnen bendtigte Leiste am unteren Rand oder auf der linken Seite zu
schieben.

Py =N

LT S v-iv o cWzBzEmm Ad | —

Tatel thkcn hinzu r[I"_LL'JE

Unteritel durdh Klicken hinzabagen

Y i

I "
Dove. ) G s L A ODMAL R LrAES O -
Lo

Einzelne Symbole kann man auf bestehende Symbolleisten schieben, indem man ,Anpassen” auswahlt
und aus dem Angebot ein Symbol mit der Maus auswahlt und mit gedriickter linker Maustaste das
betreffende Symbol auf seine neue Position verschiebt.
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Anpassen EH

Symbolleisten  Befehle | Optionen |

Kateqorien: Befehle:

Titel anirmieren -

Textausrollen animisren

Fenster und *
Zeichnen
AutoFarmen
Gliedern

Steuerelement-Toolbo

B
animationseffekke ALz
teb 22 pennwageneffekt
-

Makros =
Inkegrierte Menis
Meles Menil ﬁé’\‘ Fotoapparateffekk ;I

Ausgewahlter Befehl:

Beschreibung | austeahl Andern T |

o

Ist die gewlinschte Stelle erreicht, lassen Sie einfach die Maustaste los.

Soll ein kleiner Trennbalken zwischen dem links bzw. rechts davon liegenden Symbol entstehen,
wéhlen Sie das Symbol mit der Maus aus und mit gedriickter linker Maustaste verschieben es
geringflgig nach links bzw. nach rechts.

3.3 Zoomfaktor verandern

Je nachdem was Sie mit PowerPoint machen, brauchen Sie eventuell den Zoom Regler. Mit ihm stellt
man die Aufldsung mit der man seine Folie bearbeiten mdchte.

Dieser Faktor beeinfluBt aber nicht das Endergebnis oder die Vorflhrung.

98% =

4. Hilfefunktionen

Wie in jeder Software gibt es auch bei PowerPoint die Mdglichkeit in der Hilfe-Dokumentation nach
Schliisselwoértern zu suchen.

Wenn Sie den Hilfe-Assistenten aufrufen méchten, betatigen Sie ,Shift Lock” + ,F1“ bzw. die ,Umschalt-
Taste* + “F1*. Sofort erscheint entsprechend |hrer Office Version ein solches Fenster:

| Was midchten Sie tun?
é Geben Sie hier Ihre Frage ein, und klicken Sie ;
auf Suchen. [
® isuchen -|
@ Tips @ Optionen @ SchlieFen
W A
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5. Sonderfunktionen

5.1 Freihandform

Eine Figur aus zusammenhangendem Linien, die nicht unbedingt immer einen rechten Winkel bilden,

kann man mittels der Freihandform g

generieren.

pove. - s L A OTMAL Bl A SRR
T w

L

Die Funktion der Freihandform wéahlen Sie hier aus:

& Limien

:ﬂ Yerbindungen

E? Standardfiormen
% Blockpfeile

Sn EluiEdiagramm

%3 Sterne und Banner

. %b Legende

—’E Inkeraktive Schaltflachen »

-

- v v v v

2

Freihal

||P.gtu:uF-:urmen* ~ow O “|£

5.2 Animationen

Man kann seine Folien mit Animationen etwas eleganter gestallten, wobei man bei zu viel hektischem
Treiben (Animationen) die Konzentration der Zuschauer vermindert.

Fl| Eenutzerdafinierte Animation. ..

Fir Texte, Bilder und Objekte kdnnen Sie einstellen wie und wann diese einblendet bzw. ausgeblendet

werden.

Enbenchiekts z.um Animisnen dberprifer: =]
el 1 Tl A Wik kineages. l_l
- EE ] L
| [
o o
Fiarfolge B siticher shid Bt o | g
—Ergancganiniation urd Sound ~ Iast ardifran
_3 | ot 2| o gecremia =l
||cl-ne'5mnc|| J F Gruppeertrach abesten der (1 =
[~ I eelor ool ot mtons
Jicht abkbencr: =] T mumgekstrr Rrheniioe
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