Einleitung

Sie haben anderen etwas mitzuteilen? Zum Beispiel in Vortragen fur
ein neues Produkt oder um die letzten Firmendaten zu prasentieren?
Oder Sie mogen nichts dazu erzahlen und lhre Prasentation ohne
Worte im weltweiten Netz vorstellen?

Sie arbeiten mit dem Office 2000-Paket? Dann konnen Sie Power-
Point 2000 — das in diesem Paket enthalten ist — nutzen. Damit er-
stellen Sie ganz auf die Schnelle tolle Prasentationen.

Ja gut, aber das Programm ist doch viel zu kompliziert, mdgen Sie
vielleicht einwenden. Dann haben Sie mit diesem Buch einen idealen
Helfer zur Hand.

In diesem Buch erfahren Sie anhand vieler Praxisbeispiele, wie Sie
Ihre eigene Prasentation gestalten kénnen. Egal, ob Sie nur mal eben
eine der Vorlagen anpassen wollen, oder ganz professionell eine Pra-
sentation ,aus dem Nichts" aufbauen wollen: In dieser SchnellAnlei-
tung erfahren Sie, wie Sie vorgehen mussen.

Ich zeige lhnen, wie Sie Texte grafisch ansprechend formatieren und
wie Sie Grafiken in Ihre Prasentation integrieren kénnen. Natirlich
kommen auch alle anderen multimedialen Elemente — wie Sound und
Videos — nicht zu kurz: SchlieBlich sollen die Prasentationen die Be-
trachter ja beeindrucken.

Zusatzlich erfahren Sie ,so ganz nebenbei® in vielen Tips, auf welche
Punkte Sie unbedingt achten sollten, damit Ihre Prasentation auch
wirklich zum Erfolg wird.

In den meisten Fallen haben wir fiir die Beispiele Motive verwendet,
die Sie in der Clipart-Sammlung finden. Bei Bildern, die nicht aus der
Clipart-Sammlung stammen, kénnen Sie die Bilder von meiner Web-
seite http://www.gradias.de herunterladen. Sie finden die betreffen-
den Bilder der Workshops in der Rubrik Blicher.

Ich wiinsche lhnen viel Spall bei der Prasentationsgestaltung mit
PowerPoint 2000 und einige unterhaltsame Stunden mit diesem
Buch.

Michael Gradias
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PowerPoint 2000 als Folien-
meister: Ihre erste Prasenta-
tion im Handumdrehen

In diesem Kapitel wollen wir Ihnen PowerPoint 2000 vorstellen. An-
hand eines Beispiels werden Sie das Programm kennenlernen. Sie
erfahren, was eine Prasentation ist und wie Sie mit Hilfe des Assis-
tenten ,auf die Schnelle” eine ansprechende Prasentation erstellen
kénnen.

Was ist eine Prasentation?

Als erstes stellt sich natirlich die Frage, was eine Prasentation tber-
haupt ist — schlieBlich ist PowerPoint 2000 ja ein Prasentationspro-
gramm.

Wenn Sie beispielsweise darstellen wollen, wie erfolgreich lhre Firma
arbeitet, kbnnen Sie die Daten natlrlich als reine Zahlenkolonne nie-
derschreiben — schoéner ist aber die folgende Variante:

Netto Gewinn pro
Umsatz

21.08.99 Schranbenfabrik Walter
GmbH & Co. KG
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Das Auge bewertet mit

Auch die positivsten Daten wirken negativ, wenn sie schlecht
dargestellt werden. Durch eine ansprechende Optik konnen dage-
gen aber auch schlechtere Daten positiv erscheinen. Deshalb
sollten Sie immer viel Wert auf ein perfektes Aussehen legen.

Mit PowerPoint 2000 kdnnen Sie lhre Daten perfekt darstellen — dabei
ist es egal, ob Sie Statistiken zeigen wollen oder nur reine Texte. So
kénnen Sie in Textform beispielsweise darstellen, welche Strategien
Sie fir lhre Firma anstreben. Ein solches Bild sehen Sie nachfolgend:

ﬁs'@éﬁegié

T

-G%gre Effektivitit
= Die Kosten| kontinuierlich reduzieren

= DengGewinn entsprechend maximieren

m Hohere Produktivitat
= Hoherer Output durch neue Maschinen
= Bessere Vermarktung
m Bessere Schulung der Mitarbeiter

Auch diese Form der Darstellung ist wieder ansprechender, als wenn
Sie den Text einfach mit einem Textbearbeitungsprogramm auf ei-
nem neutral weilten Hintergrund erstellen.

Einsatzgebiete fiir die Prasentation

Die in PowerPoint 2000 erstellten Ergebnisse kénnen Sie auf vielfal-
tige Weise nutzen.

Egal, ob Sie die Prasentation auf einem Computermonitor als Film
abspielen wollen, oder gedruckte Overheadfolien benutzen wollen —
PowerPoint 2000 bietet die entsprechende Option an. Auch die Pra-
sentation im Web ist ebenso wie das Belichten als Kleinbilddia még-
lich. Zu den einzelnen Optionen werden Sie im Lauf dieser Schnel-
IAnleitung eine Menge erfahren.
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Hilfe durch Assistenten

Prasentationen kénnen aus einzelnen Seiten — auch Folien genannt
— bestehen, oder aus einer ganzen Reihe Folien mit unterschiedli-

chen Inhalten.

Nun muissen Sie nicht alle einzelnen Folien selbst aufbauen — Power-
Point 2000 stellt einen Assistenten fur Sie bereit, der lhnen beim Er-
stellen von Prasentationen behilflich ist.

Sehen wir uns die notwendigen Schritte zum schnellen Erstellen un-

serer ersten Prasentation an:

LT ek Ime
@& Inteinet Explorer
[B] Microsoft Access
Microsoft Excel

Neues Office-Dokument

Norton Spstemworks

%

4
% Office-Dokument dffren Wl e
r]: Microsoft Ouloak
af= T-Online

& Windows Updete Micrasoft Ward

MS-DOS-Eingabeaulfarderung

WiZip

i Norton Systemworks
(5 Oulock Express
13 Windows-Eplorer

RS

Ausfiihren,

& "MICHAEL GRADIAS" abmelden.

] ) 2eenden
st | W 4 € KSR 5 B

—Erstellen einer neuen Prasentation

€ Leere Présentation

1 Suchen Sie im Windows-Startmenii
das PowerPoint 2000-Symbol und
starten Sie das Programm dann mit ei-

nem Klick auf den entsprechenden
Eintrag.

2 Nach dem Start bietet Innen Power-

Point 2000 in einem Dialogfeld ver-
schiedene Optionen an, wie Sie lhre
Arbeit beginnen kénnen.

3 Wahlen Sie hier die erste Option:

Autolnhalt-Assistent.

4 wit Bestatigen Uber die OK-

Schaltflache 6ffnen Sie das Assisten-
ten-Dialogfenster.



5 Nach dem Start des Assis-
tenten ...

Der Autolnhalt-Assistent ist ein guter
Startpunkt, der Thnen Ideen und eine
Gliederung Fir Thre Prasentation liefert,

0
[m]
(m]

Weiter = | 6 ... kénnen Sie mit der Weiter-

Schaltflache zum nachsten Dialogfeld
wechseln.

Fertig stellen

Angaben korrigieren

Falls Sie eine Angabe in einem der Dialogfelder @ndern wollen,
konnen Sie liber die Zuriick-Schaltflaiche zum vorherigen Dialog-
feld wechseln und dort die gewiinschten Anderungen vorneh-
men. Mit der Abbrechen-Schaltflaiche beenden Sie den Assisten-
ten, ohne daB eine Prasentation erstellt wird.

‘Wwahlen Sie den gewiinschten Prasentationskyp aus,

7 Im folgenden Dialogfeld kdnnen Sie

Alle: . . . .
= : ein Thema einstellen, zu dem Sie eine
Allgemein Eetrichsversarmmliung . .
———— [Finfihrungsveranstaltung Fir Angestelite Prasentatlon erSte”en WO”en
I Firma Gruppenhomepage
Firmerhandboch
Projekte
terkauf{Marketing 8 Kiicken Sie dazu auf eine der

Schaltflachen links neben der Auflis-
tung — wir wahlen hier die Option
Firma.

9 In der Liste werden alle zu diesem

Thema verfugbaren Vorlagen ange-
zeigt — hier stellen wir mit einem Kilick
auf den Eintrag den Finanzbericht ein.

1 0 Wechseln Sie nach der Auswahl

mit der Weiter-Schaltflache zum
nachsten Arbeitsschritt.



W AN AL G R R 11 Im nachsten Schritt kénnen Sie

= Bildschi & i . .. . . . .
it e einstellen, wofiir Sie die Prasentation
letztlich verwenden wollen. Stellen Sie

" Schwarzweifie Overheadfolien

e e hier zum Beispiel Webpréasentation ein,
" 35-mm-Dias falls Sie das Ergebnis ins Netz stellen
wollen.

Spiteres Andern

Die Wahl dieser Option ist natiirlich nicht endgiiltig. Mit der Funk-
tion Datei/Seite einrichten konnen Sie diese Option jederzeit ver-
andern.

Autolnhalt-Assistent - [Finanzbericht] 2 x] 1 1 AIS Ietztes

Prasentationstitel: fragt S|e der AS-
IDas letzte Finanzjahr S|Stent nach
o dem Titel der
Elemente auf jeder Prisentation einschliefen: - .
_ : _ Prasentation.
Fulizeile: lSchraubenFabnk Walter Minichs GmbH & Co. KG
¥ Datum der letzten Akbualisierung Au Gerdem kon_
¥ Follennummer nen Sie hier an-
geben, ob Sie
eine Fulzei-
leninformation
_@J Abbrechen < Zurick. | Weiter > | Fertig stellen l ei nsetzen WOl-
len.

12 Nach der Angabe der gezeigten

Optionen koénnen Sie die Fertigstellen-
Schaltflache anklicken.

Es dauert dann einen Moment, ehe
PowerPoint 2000 die verschiedenen
Folien generiert.

1 3 Sie sehen dann eine Ansicht mit

mehreren Fenstern — das folgende Bild
zeigt die Ausgangssituation:
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[€] Microsoft PowerPoint - [Prasentationl] 9 [=]

] Datei Bearbeiten Ansicht Einfidgen Formof Extras Bidschirmprasentation Eenster 2

=lolx]

[DFRE8¥|Eeo a5 -l 2
1 B pas letzte Finanzjahr
MICHAEL GRADIAS
2[2) Tagesordnung
3 (3 Highlights
4D umsatz
5 (2 Gewinn pro Abteilung

| Times e Roman

6 [0 vergleichstabelle
73 Aktiva
8 3 Aktienentwicklung

- oo |F xW

< | Algemeines - 7

Klicken Sie, um Motizen hinzuzufligen =]
EEgETE i El
| zecren =1y & [ wiokamen- N N OO EHAE & -Z-A-==2B@.
T Folie 1 von & I Finanzbericht [OF /4

Sicher ist sicher— Dokumente speichemn

Nachdem der Assistent die

Prasentation fertiggestellt hat, sollten Sie

die Prasentation erst einmal sichern. Dazu sind die folgenden Arbeits-

schritte notwendig:

[€] Microzoft PowerPoint - [Prasentationl]

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format

J 0 O neuw... Strg+
L E (= Offren... Strg+0
Schliefien

23 n Speichern
CIE
42 Als

Dateinarme: IFinanzjahr.ppt
IPrésentation (*.ppt)

Skrg+5

chern unter

‘Webseite speichiarn,..

Dateityp:

1 Rufen Sie die Funktion Datei/Spei-
chern unter auf.

2 Tippen Sie im Eingabefeld am Ful

des Dialogfelds den gewlinschten Da-
teinamen ein.

3 Winhlen Sie als Dateityp die Option

Présentation (*.ppt) Bestatigen Sie die
Eingabe mit der OK-Schaltflache.



[€] Microsoft PowerPoint - [Finanzjahr.ppt]

J Datei Eearbeiten Ansicht Einflgen Forma

Dl a el --

@ o)’

4 Nach dem Speichern sehen Sie

den Namen der Datei in der Titelzeile
des Fensters.

Kompatibel zu alten Versionen

Wenn Sie die Datei zu einer fritheren PowerPoint-Version kompa-
tibel speichern wollen, klappen Sie die Dateityp-Liste auf. Dort
finden Sie mehrere Dateitypen fiir dltere Versionen.

Von einer Folie zur nachsten

Der Assistent hat nicht nur die sichtbare Folie erzeugt — das ist sozu-
sagen nur das Titelblatt Ihrer Prasentation. Insgesamt gibt es aber
acht verschiedene Folien mit unterschiedlichen Inhalten. Es gibt ver-
schiedene Optlonen um eine der anderen Folien anzuzeigen.

1 EI Das Ietzte F'nanzlahr
MICHAEL GRADIAS

i%
Highlights

4 2 umsatz

Gewinn pro

Aktie

Folie: 3 won &
Highlights

Dk

T
‘Yorherige Folie

1 Im linken Fenster — der Gliede-

rungsansicht — werden alle Folien der
Prasentation aufgelistet. Zum Wechsel
der Seite reicht hier ein Klick auf den
betreffenden Eintrag.

2 Alternativ dazu kénnen Sie auch

den Rollbalken auf der rechten Seite
des Folienansicht-Fensters anklicken
und die Maustaste gedriickt halten.

Wenn Sie den Mauszeiger nun verzie-
hen, zeigt ein Schildchen an, zu wel-
cher Seite Sie nach dem Loslassen
der Maustaste wechseln.

3 Mit den Schaltflachen am Ende des
Rollbalkens ist ebenfalls ein Wechseln
moglich — entweder Vor- oder Ruck-
warts.



9

Tastenkiirzel verwenden

Schneller gelangen Sie zur vorherigen oder nachsten Folie, wenn
Sie die Tastenkiirzel (Bild-nach-oben) oder [Bild-nach-unten) verwenden.

Die verschiedenen Ansichten

Nach dem Programmstart sehen Sie ein dreigeteiltes Arbeitsfenster.
Die standardmafig vorgegebene Einteilung kénnen Sie aber auch

verandern.
BEEGE=4E]
lienansicht

1 In der linken unteren Ecke finden

Sie einige Symbole. Damit kdnnen Sie
die Ansicht der Arbeitsflache veran-

dern.

2 Klicken Sie beispielsweise auf das
dritte Symbol, wird ...

60000080

I Frarbei

< Highlights

© Umsatz
~ Gewinn
° Bilanz
© Aktiva
~ Aktien-

entwicklung

4

3 ... die Folienansicht

rechts stark vergroRert —
die anderen Fenster wer-
den dagegen sehr klein.

Diese Ansichtsart drfte
wohl die wichtigste sein. In
der Folienansicht wird nam-
lich das Ergebnis am grof-
ten angezeigt. Diese An-
sicht bekommt auch der
spatere Betrachter zu se-
hen.

4 Je groler die Folienansicht ange-

zeigt wird, um so besser ist der Uber-
blick Uber das Ergebnis der Arbeit.
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5 Dadie Gliederung links noch knapp

zu sehen ist, konnen Sie dort noch von
einer zur anderen Folie wechseln.

Die Gliederungsansicht

Wenn Sie viel mit Textdarstellungen arbeiten, konnte die Gliede-

rungsansicht fur Sie interessanter sein.

=] R

= 4

Gliederungsansicht |

1 Sie schalten zur Gliederungsan-
sicht um, indem Sie auf das zweite

Symbol klicken.

&) pat
DEd &’
]
MICHAEL GRADIAS
2 (@ Tagesordnung
« Uoersicht
 Zile des Erastorming
 Regeh.
+ Durchfibrung des ranstorming
+ Zusammenfassung
« Nichste Schite.
33 iibersicht
* Kurzilbersicht des Inhalts der Besprechung
 Tagescrdrung
+ Was st zu srwarten?
4 ) Ziele des Brainstorming
« Beschrelben Sie die Ziele der Ubung.
« Neue Produkt- oder Dienstleistungsideen?
+ Ideen fir neue Produkteigenschaften?
« Narmengetern fur s MerkmalProck
 Idsen fr dio Werbung?
« Neuer Prozess, um etwas 2u erreichen?
+ Definieren Sie die wichtigsten Anforderungen und Einschrankungen.
s (2 Regeln
+ Keine Idee st ine schischte Idee.

« Keine negative Kt erlaubt
& 0 Durchfiihrung des Brainstorming
« Finden Sie Ideen.

« Benutzen Ireativen Denke

ichen Sie

Branstomingstzung

andere Ubuna. um frische Ideen zu '}

528

Ziele des Brainstormi

iicken Sie, ur Notizen hinzuzufugen =1

2 Damit wird der linke Teil

stark vergroRert — die Folie
ist nun nur noch sehr klein
zu sehen.

In der Gliederungsansicht
werden im linken Teil alle
Textstrukturen angezeigt.

Neben den Titeln der Folien
werden auch die unterge-
ordneten Gliederungen ge-
zeigt. Diese Texte werden
standardmaRig mit Aufzah-
lungszeichen eingertckt
dargestellt — das ergibt eine
bessere Lesbarkeit.

Ideal fiir Bearbeitung von Texten

PowerPoint 2000 schlégt fiir alle Folien erst einmal einen Stan-
dardtext vor. Diese Vorschldage konnen Sie @ndern. Wenn Sie eine
Prasentation mit vielen gegliederten Texten ausgewahlt haben,
bietet sich die Gliederungsansicht an, da Sie hier den Text nicht
nur betrachten, sondern auch d@ndern kénnen.

Markieren und ersetzen Sie den Text dort so, wie Sie es auch von
der Textbearbeitung kennen — aber dazu erfahren Sie im folgen-
den Kapitel mehr.



4 L1} Ziele des Br
+ Beschreil

+ [eLe

+ [deen

5
2 2 Tagesordnung
3 ) Dbersicht
+ 2] ziele des Brainstorming
5 Z Regeln
& [ZJ Durchfithrung des Brainstorming
7 3 zusammenfassung
& (Z) Nachste Schritte
+ Beschretben Sie, was als Machstes geschieht,
+ Analyse der gefundenen Ideen?
« \WWeiterentwicklung in groBeren Gruppen?
» Leiten Sie weiterfihrende Schritte ein.
« Ideen in die Tat ursetzen |

Elld|
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3 Wenn die Texte aller Folien zu se-

hen sind, kann es unter Umstanden
recht voll werden.

4 Sie kénnen aber wieder Platz
schaffen: Wenn Sie doppelt auf das
Foliensymbol vor einer der Folien kli-
cken, ...

5 ... wird die Folie ,zugeklappt*.

6 Auf diese Art kdnnen Sie die Ein-

trage aller Folien verbergen. Mit einem
erneuten Doppelklick auf das Symbol
lassen sich die Gliederungen wieder
einblenden.

Zugeklappte Eintrage erkennen

Falls Sie nur den Titel einer Folie sehen, heit das nicht unbe-
dingt, daB er zugeklappt angezeigt wird — es kann ja auch sein,
daR auf dieser Folie kein Text ist, sondern nur grafische Ele-

mente.

Zur Unterscheidung werden deshalb zugeklappte Inhalte durch
einen unterstrichenen Titel angezeigt — Sie sahen dies in der vo-
rangegangenen Abbildung.

Alle Folien auf einmal anzeigen

Wenn Sie sich einen Gesamtiberblick Gber die Folien der Prasenta-
tion verschaffen wollen, konnen Sie in eine weitere — recht niitzliche

— Ansicht wechseln:
BEO KT 4

| l’\‘1"@DIiensturtierungsansin:ht |

1 Kiicken Sie auf das vorletzte Sym-

bol, um in die Foliensortierungsansicht
umzuschalten.
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2 In dieser Ansicht sehen

Sie alle Folien stark verklei-
nert, so dal} viele Folien auf
einer Seite dargestellt wer-
den konnen.

3 Mit einem Doppelklick

auf eines der Miniaturbilder
kénnen Sie in den Normal-
modus wechseln und dort
die angeklickte Folie bear-
beiten.

[E}
bl

o
B8
a
(=
NS

Folrsonns &

Leichtes Sortieren

Diesen Modus konnen Sie verwenden, wenn Sie die Reihenfolge
der Folien verdandern wollen. Die Folien werden bei der Vorfiih-
rung namlich immer der Reihe nach angezeigt. Sie konnen die
Folien einfach per Drag & Drop verschieben.

AuBerdem kénnen Sie in diesem Modus Ubergangseffekte und
die Anzeigedauer verdandern.

Individuelle Ansichten einstellen

Wenn Ihnen die vorgegebenen Standardaufteilungen der Arbeitsfla-
che nicht gefallen, kdnnen Sie auch eine ganz individuelle Einteilung
wahlen:

1 Kilicken Sie dazu auf einen der

Stege zwischen den Fenstern und hal-
ten Sie die Maustaste gedrickt.

Klicken Sie,

2 Wenn Sie nun den Mauszeiger ver-
ziehen, zeigt eine Vorschaulinie die

Klicken neue Position an.
r Ist die gewtlinschte Position erreicht,

| lassen Sie die Maustaste wieder los.

x B




Klicl+<en Sie, um Motizen hinzuzufligen

| >

[ Finanzhericht
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3 Unter der Folienansicht finden Sie

ein weiteres Fenster. Dort konnen Sie
Notizen zu den Folien eintragen. Auch
dieses Fenster kdnnen Sie natirlich in
der GroR3e verandern. Klicken Sie auch
hier den Steg zwischen den Fenstern
an.

Keine Anzeige wéahrend der Prasentation

Die Notizen, die Sie zu Folien eintragen sind nur ,,Gedachtnisstiit-
zen“ — sie werden wahrend einer Prasentationsvorfiihrung nicht

mit angezeigt.

Klicken Sie, um Motizen hinzuzufugen

| >

= | Finanzbericht

&) patel
DzWHg. -8
1 D pas letzte Finanzjahr
MICHAEL GRADIAS

2(3 Tagesordnung

3 2 Highlights

43D umsatz

5 (3 Gewinn pro Abteilung
63 vergleichstabelle
73 Aktiva

8 () Aktienentwicklung

Aktiva

—An
Gesamt Aktiva

Passiva

Gesamt Passiva
Aktieninhaber

4 Wenn Sie den Steg bis zum unte-

ren Rand ziehen, wird die Notizenan-
sicht sozusagen ausgeblendet.

5 Wenn Sie eine Fenstergréfle an-

dern, wird das Folienfenster entspre-
chend angepal3t.

6 So kénnen Sie die Gro-

Ren ganz nach lhrem Ge-
schmack verandern.

Wenn Sie ubrigens zwi-
schendurch beispielsweise
in die Gliederungsansicht
umschalten, um dann mit
einem Klick auf das erste
Symbol wieder zur Normal-
ansicht zurtickzukehren,
finden Sie dort die skalier-
ten Ansichten vor — Power-

Point 2000 merkt sich die
Grolken der angepaliten
Fenster.
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Mal schauen: Prasentationen starten

Eine der Ansichten-Schaltflachen haben wir noch nicht angesprochen
—die letzte Schaltflache. Auch diese Option ist wichtig — damit starten

Sie namlich die Prasentation:

fi=f= =]~ — | 1 Klicken Sie auf die letzte Schaltfls-

| %Idschirmprésentatioﬂ che ...

Gewinn pro

Aktie

Automatischer Ablauf

2 ... wird die Bild-

schirmprasentation
gestartet. Das Bild
nimmt dabei den ge-
samten Bildschirm
ein — die Windows-
Oberflache ist eben-
sowenig wie
Windows-Bedienele-
mente zu sehen.

3 Mit einem Maus-

klick kbnnen Sie zur
nachsten Folie wech-
seln.

Sie konnen die Prasentation so aufbauen, daB jede Folie fiir eine
vorgegebene Dauer angezeigt wird. AuBerdem konnen Sie die Fo-
lien nicht nur einfach der Reihe nach anzeigen - es sind auch
verschiedene Uberblendungen zwischen den Folien méglich.
Diese werden in der Foliensortierungsansicht eingestellt.

4 |n der unteren linken Ecke sehen
Sie ein Steuerungselement.

Wenn Sie darauf klicken ...



15

5 ... wird ein Menii

e angezeigt, in dem Sie
Hach Titel 1 Das letzte Finanzjahr Funktionen fur den Ab-

Besprechungsnotizen, .. N n 5
Ziglgruppenarientierte Frésentation » 2 Tagesordnung

Mot s Bereits gesichtete Hyperlinks 3 Highlights lauf der Bildschirm p ra-
Zeigaroptionen . sentation finden.

Bildschirm

Weiter

Hilfe:
Prasentation beendsn

e In der nebenstehend

Ecbernagator gezeigten Abbildung
wird beispielsweise zu
einer anderen Folie
der Prasentation ge-
wechselt.

6 Durch Driicken der (EsC}-Taste kon-

nen Sie die Bildschirmprasentation be-
enden.

Meni mit der rechten Maustaste

Sie konnen das Menii auch aufrufen, indem Sie irgendwo mit der
rechten Maustaste klicken.

Die Funktionen im Griff

Wie jedes andere Windows-Programm kénnen Sie natlrlich auch in
PowerPoint 2000 die Funktionen Uber das Menl am oberen Bild-
schirmrand aufrufen. Bei den Programmen des Office 2000-Pakets
gibt es eine Neuerung, die wir lhnen nun vorstellen wollen.

| Format, Extras Bidschirmprasentation Fer 1 Wenn Sie auf einen der Menuein-

o il _ trage klicken, fallt auf, daR das Menii
1= Aufzahlungen und Mummerierung. .. .
recht leer ist.

Zeilenabstand. ..

Schriftarten ersetzen. ..

2 Falienlayout... 2 Am Ende der Meniis finden Sie ein
Folien-Farbskala. .. . . .
P Pfeilsymbol. Wenn Sie den Mauszei-

intergrund. .. .
Entwurfsworlage Gbernehmen... ger daru ber halten
D Obiekt. .

-



Format Extras Bidschirmprasentation Fenster 2

3 ... wird das Menii um einige

= A Zeichen...
i= Aufzahlungen und Mummerierung. ..
Ausrichtung

Zeilenabstand. ..

Grofi-fEleinschreibung. .. echtsbindig

Schriftarten ersetzen. ..

&g Folienlayout. ..
Folien-Farbskala...
Hintergrund. ..

Entwurfsvorlage dbernehmen, .,

Umsatz

Earben und Linien. ..

By Chiekt .

entrigtt % Strg+E

Strg+R.

Funktionen erweitert. PowerPoint
2000 zeigt ndmlich zunachst im-
mer nur die wichtigsten Funktio-
nen an — das erhoéht die Uber-
sichtlichkeit.

Dabei paldt sich PowerPoint 2000
im Laufe der Zeit an. Funktionen,
die Sie oft verwenden werden
dann ein- andere ausgeblendet.

Erweiterung mit Doppelklick

Sie kdnnen die zusatzlichen Funktionen auch einblenden, indem
Sie doppelt auf das Menii klicken.

Symbolleisten I Befehle  Optionen |

Personalisierts Meniis und Symbolleisten —————————
¥ Standard- und Formatsymbollsiste teilen sich eine Zeile

v Me_nutgeigen zuletzt verwendete Befehle zuerst an

¥ ifiath kirzer Werzogerung vollstandige Meniis anzeigen :

Zuricksetzen |

4 Solite sich bei Ihnen das Menii

nicht erweitern, wenn Sie den Maus-
zeiger Uber das Pfeilsymbol halten,
mussen Sie die Funktion Extras/An-
passen aufrufen. Auf der Registerkarte
Optionen kdnnen Sie diese Moglichkeit
aktivieren.

Eine neue Optik fiir die Prasentation

Eine Funktion wollen wir bei unserer Prasentation gleich ausprobie-
ren — besonders hiibsch sieht ja das Design der Prasentation noch

nicht aus.

Format Extras Bildschirmprasentation Eel
\ A Zeichen...
i= Aufzahlungen und Nummerierung. ..
Zeilenabstand. ..

Schriftarten ersetzen. ..

&gl Folienlayout. ..
Folien-Farbskala. ..
Hintergrund. ..

Enity

= W

otlage dhernehmen. ..

1 Sie kénnen das Aussehen der As-

sistenten-Prasentation aber jederzeit
vollig umgestalten.

2 Rufen Sie dazu die Funktion For-
mat/Entwurfsvorlage (ibernehmen auf.



Entwurfsvorlage iibernehmen

Suchen in: |[:| Presentation Designs j - ‘ @ X v Extras~

S0er Jahre.pat =
& Aufsteigend.pot
Azur.pot
ambus, pot:
&nder,pot
austelle. pot
erg.pot

laue Diagonale. pot

Hochspannung. pok
Impressionen, pok
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2] 3 Im nebenstehend

gezeigten Dialogfeld
kénnen Sie aus vie-
len mitgelieferten
Entwurfsvorlagen
eine passende aus-
suchen — so haben
wir uns fir die Vor-
lage Fabrik.pot ent-
schieden.

Dateiname: I

=l (= libernehmen

Datsityp: IEr\twurFsvnrlagen {*. k)

| T Am Vorschaubild

4543

x 1148
oM
Diagramme werden mit der neuen Farbskala akbualisiert

a7 om

|] patei Bearbeiten Ansicht Einfigen Farmst Extras Bidsch Fenster 7

rechts im Dialogfeld
koénnen Sie sich ei-
nen Eindruck ver-
schaffen, ob lhnen
die ausgewahlte Vor-
lage zusagt.

4 Nach dem Bestatigen mit der
Ubernehmen-Schaltflaiche miissen
Sie einen Moment warten, ehe alle
Folien an das neue Design angepal3t
sind.

5 Die Folien erhal-

DR[| o @ o taee | B 2 Ao

13 Das letzte Ananzjahr
MICHAEL GRADIAS

2 ) Tagesordnung

3 O Highlights

4B umsatz

5 (3 Gewinn pro Abteilung

& O vergleichstabelle

7O Aktiva

&) Aktienentwicklung Netto Netto

Gewinn Umsatz

=
Fole 4 von 8 Fabrik Ox

ten bei unserem Bei-
spiel neben einem
neuen Hintergrund
auch neue Farben.

Gewinn pro

AulRerdem werden
auch die Schrifttypen
verandert — das Er-
gebnis sehen Sie
links.
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Funktionen ganz fix aufrufen tliber

die Symbolleisten

Unter dem Menl sehen Sie die Windows-typischen Symbolleisten.
Mit den Schaltflachen der Symbolleisten kénnen Sie haufig verwen-
dete Funktionen ohne Umweg Uber das Menu aufrufen.

Auch hier gibt es in der aktuellen Programmversion eine nutzliche
Neuerung — wie auch in den anderen Programmen des Office-Pakets:

[&] Microzoft PowerPoint - [Finanzjahr.p

J Datei Bearbeiten Ansicht  Einflgen F

D=l & r|la-laa

(2] ’J Arial Marrow

wieitere Schaltflachen

>

J&ﬁh@ﬂ-ﬂﬂ
2N

achaltflachen hinzufligen oder entfernen =

- e v|@’v’JnrialNarrnw - 24 v‘ F XU |§
v & B s o - HA O
v

Strg+hl
Strg+0

|Schaltfléchen hinzuftigen oder entfernen = ’T | Rleu

s |T = Offnen...

|— =} speichern
@ Drucken

|T & Rechtschreibung.. .

1 Auf den ersten Blick sehen die
Symbolleisten ganz normal aus — so
wie aus den vorherigen Versionen be-
kannt.

2 Aufféllig ist aber die Pfeil-Schaltfla-
che am Ende der Symbolleiste.

3 Kiicken Sie auf die Pfeil-Schaltfla-

che. Damit 6ffnen Sie ein Mend, in
dem Sie die Schaltflachen finden, fur
die kein Platz mehr in der Symbolleiste
war — es sind ja standardmaRig zwei
Symbolleisten nebeneinander ange-
ordnet.

4 it der Funktion

Schaltflachen hinzufti-
gen oder entfernen off-
nen Sie ein weiteres
Mendi.

Strg+F
F?

5 In dem Menii kénnen Sie einzelne
Schaltflachen aus- oder einblenden.
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Wenig benotigte Funktionen ausblenden

Diese Option konnen Sie nutzen, um Schaltflichen auszublenden,
deren Funktion Sie nur sehr selten verwenden — so kénnen Sie
die Symbolleiste auf Ilhre Gewohnheiten einrichten, ohne daB die
Symbolleiste zu viel Platz verschwendet.

Symbolleisten verschieben

Standardmalig sind die Symbolleisten tber der Arbeitsflache ,ange-
dockt‘ — aber auch das konnen Sie andern. Sehen wir uns an, wie

das funktioniert:

mprasentation  Fensker

u
| [2) ’3:—r|!:-m.rial Marrow

1 Um die Breite der Symbolleisten zu

verschieben, kénnen Sie auf den Steg
am Anfang der Symbolleiste klicken
und dann die Maustaste gedriickt hal-
ten.

2 Bei gedrickter Maustaste kénnen
Sie nun die Breite der Symbolleiste
durch Ziehen nach rechts oder links
verandern. Lassen Sie zum Abschluf}
die Maustaste wieder los.

3 Sie kénnen so auch die Symbol-
leiste ,herausziehen® und sie auf der
Arbeitsflache plazieren. Wenn Sie die
Maustaste dann loslassen, wird eine
freischwebende Symbolleiste daraus.
Sie sehen das im nachsten Bild:

. g T o = :
Arial Marrow -4 -| F X U0 & | = = |§: i= |A A | L | 5 allgemeines ~

Arial Marrow ~ 24 ~| F

4 \Wenn Sie die Kante der Symbol-

leiste anklicken und sie mit gedriickter
Maustaste verziehen ...
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Arial Marrow - - F X U &
= B |K al|lar e |Z‘& Allgemeines

5 ... kénnen Sie die GroRe der

Symbolleiste verandern — dies
klappt allerdings nur in vorgege-
benen Schritten, damit immer
alle Schaltflachen zu sehen
sind.

Symbolleiste wieder andocken

Um die Symbolleiste wieder anzudocken, klicken Sie sie in der Ti-
telleiste an und ziehen sie bei gedriickter Maustaste wieder zu-
riick — oder Sie klicken die Titelzeile einfach doppelt an.

6 Es gibt nicht nur die zwei standard-

maRig eingeblendeten Symbolleisten.
Fur fast jede Aufgabenstellung wird
eine spezielle Symbolleiste mit den be-
treffenden Schaltflachen angeboten.

e e 7 Um eine der verfiigbaren Leisten zu
|T Standard
[v Format offnen, klicken Sie eine Symbolleiste
el o mit der rechten Maustaste an.
Gliederung
arafik
Steuerelement-Toolbox 8 Im nebenstehend abgebildeten

Uberarbeiten

Menu kdnnen Sie die Symbolleiste ein-

oder ausblenden.

9 Kiicken Sie dazu vor den Eintrag.

Ein Hakensymbol zeigt die Einblen-
dung an.

+ Tabellen und Rahmen

= 1Pt v_:?|v&-
m(EE =

1 0 Nach dem Markieren wird die

gewinschte Symbolleiste einge-
blendet. Um sie wieder zu schlie-
Ren, deaktivieren Sie entweder im
Menu den Eintrag, oder klicken Sie
auf das Kreuzsymbol rechts in der
Titelzeile der Symbolleiste.
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Lineal und Fuhrungslinien einrichten

In PowerPoint 2000 kénnen Sie selbstverstandlich nicht nur die vor-
gefertigten Elemente verwenden und editieren. Sie kénnen auch ei-
gene Elemente konstruieren. Dabei kommt es oft auf Genauigkeit an.
Damit Sie mdglichst prazise arbeiten kénnen, bietet PowerPoint 2000
einige Hilfsmittel an, die wir lhnen nun zeigen wollen.

gnsicht Einfilgen Format Extras 1 Im Menii Ansicht finden Sie die Op-

Ngfma' . tionen Lineal und Fiihrungslinien, die
B e Sie beiden aktivieren sollten.

ﬂ Motizenseite

Bildschi & ki FS . . .
Sty Klicken Sie vor den Eintrag, so da

Master 4 dort jeweils ein Haken zu sehen ist —
so, wie links gezeigt.

Symballeisten 3
Ww
|T Fiibrungslinien

Poil 0SB TS S 20l 2 Anschlieiend sehen Sie tber
und links neben der Arbeitsfla-
che ein Lineal.

]

» Aktienentwick

e nachdem, ob Sie ein Zei-
chenelement oder Text markiert
haben, sieht das Lineal unter-
schiedlich aus.

H 4B R T g

Bei Texten — wie links abgebil-
det — kénnen Sie im Lineal bei-
spielsweise Einzuge und Tabu-
latoren einstellen.

IR D

] F-lll-l-ID-IEQ-I-B-l-?‘1-6-w-5-1-4-1‘3-1‘2-1-1-1-0-1-1-1-2 4 Beim Verschieben von Ele-
menten sehen Sie im Lineal

Markierungsstriche, so daf® Sie
sich orientieren kdnnen, wohin

AktlenenthC die Elemente im

§ ¢ Aktienentwickzlut-]g

5
5
2
b
:
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Seitenverhaltnis verschoben
werden.

5 AuRerdem sehen Sie nun in der
Mitte des Dokuments gestrichelte Li-
nien — eine waagerechte und eine
senkrechte.

Dabei handelt es sich um die Fih-
rungslinien.

Magnetische Fiihrungslinien

Die Fiihrungslinien sind deshalb hilfreich, weil sie ,,magnetisch*
wirken. Verschieben Sie beispielsweise ein Objekt in die Nahe ei-
ner Fiihrungslinie, schnappt das Element an der Linie an — Sie
brauchen es also nicht mehr ,,per AugenmaB“ zu positionieren.
Auch bei der Konstruktion neuer Elemente ist diese Funktion
sehr hilfreich.

6 Die Flhrungslinien kdnnen frei ver-
schoben werden.

7 Kiicken Sie dazu die Fuhrungslinie

an und halten Sie die Maustaste ge-
drickt. Wenn Sie nun den Mauszeiger
verschieben, wird in einem Schildchen
das Mal} des Verschiebens angezeigt.
Ist die gewlinschte Position erreicht,
lassen Sie die Maustaste wieder los.

8 Wenn Sie beim Verschieben die

(Strg)-Taste gedrickt halten, wird eine
neue Fihrungslinie erstellt.
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9 Nach dem Verschieben sehen Sie
dann das Original in der ursprungli-
chen Position und das Duplikat an der
Verschiebe-Position.

Fuhrungslinien wieder I6schen

Um eine der zusatzlich eingefiigten Fiihrungslinien wieder zu 16-
schen, ziehen Sie diese einfach von der Folie herunter.

Vorlagenfolien anpassen

Der Vorlagenassistent hat alle Folien bereits mit Inhalten versehen —
das ist sehr praktisch und spart Arbeitszeit. Dennoch ist es natirlich
wenig wahrscheinlich, dal® die vorgegebenen Daten zu lhrer Aufga-
benstellung passen. Deshalb wollen wir nun zum Schlufd des Kapitels
Texte und Grafiken an unsere Bediirfnisse anpassen.

1 Wechseln Sie zur ersten

Folie und schalten Sie in
die Folienansicht um.

000000089

) Sie sehen, dal neben den

il o inhaltlichen Anderungen auf

i & der ersten Folie weitere An-

gl " : . derungen nétig sind — durch

H Das letzte FlnanZJahr das Andern des Designs
I EhCDTE sind hier die Textelemente

falsch plaziert.

A EECET L I |
Fole 1von Fabrk. =3 P

2 Im oberen Bereich ist ein Platzhal-
ter fur ein Firmenlogo — wir haben aber
keines. Klicken Sie den Schriftzug an.
Danach erscheint ein Markierungsrah-
men.




Ausschneiden
Kopieren
E, Einfiigen

Text bearbeiten

Zeichen. ..
= Aufzahlungen und Nummerierundg. ..

Gruppisrung (3
Reihenfolge 3

Als Standard fir AutaForm festlegen
E'a% Benutzerdefinierte Animation. ..
i Aktionseinstellungen. ..

% Platzhalker Farmegieren. ..

% Hypetlink. ..

AutoForm formatieren

Farben und Linien I Grofie | Pasition | Grafik | Textfeld |

(SIS |

Textverankerungspunke:
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3 Klicken Sie auf den Rand des Mar-
kierungsrahmens und driicken Sie die

(Entf)-Taste ...

4 .. damit das Element geldscht wird.

5 Kiicken Sie jetzt auf den Titel der

Prasentation. Nach dem Markieren se-
hen Sie, dal der Text innerhalb des
Rahmens ganz unten plaziert ist — des-
halb Uberlappt er die Autorenbezeich-
nung.

6 Klicken Sie den Rahmen mit der

rechten Maustaste an — damit 6ffnen
Sie ein Mend.

7 Dort finden Sie die Funktion Platz-

halter formatieren, die wir nun benoti-
gen.

8 Indem Dialogfeld, das Sie dann off-
nen ...

9 ... werden auf verschiedenen Re-

gisterkarten Funktionen zur Formatie-
rung des Platzhalters bereitgestellt.

10 wechseln Sie zur Registerkarte

Textfeld und stellen Sie im Listenfeld
Textverankerungspunkt die Option
Oben zentriert ein.

11 Damit wird der Text an den obe-
ren Rand des Platzhalters gerutscht
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und dort zentriert dargestellt.

Anpassen von Rahmen

Sie kénnen nicht nur den Text innerhalb des Rahmens anpassen —
sondern auch den Rahmen selbst:

1 An der AuBenkante des Rahmens
sehen Sie acht Markierungspunkte.

2 Mit diesen Markierungspunkten

kann die GroRe des Rahmens veran-
dert werden. Klicken Sie dazu einen
der Markierungspunkte an und halten
Sie die Maustaste gedrtickt.

3 Wenn Sie nun den Mauszeiger ver-

schieben, zeigt eine Vorschaulinie das
neue Rahmenmal} an.

4 Wenn die gewinschte neue Breite

erreicht ist, lassen Sie die Maustaste
wieder los.

5 Mit dem unteren mittleren Markie-

rungspunkt kdnnen Sie den Platzhalter
in der H6he stauchen.

6 Nach dem Anpas-

Das letzte Finanzjahr’ edisstisiiiie

halten Sie das links
gezeigte Element.

MICHAEL GRADIAS

Kopf- und FuBzeilen ausblenden
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Im Laufe der Assistentenfragen konnten Sie angeben, ob auf den Fo-
lien in einer FuBzeile Informationen angezeigt werden sollen. Da wir
diese Option eingeschaltet hatten, sind nun neben dem Namen der
Firma jeweils das Datum und die Foliennummer zu sehen.

Auf der Titelfolie der Prasentation ist diese Information naturlich nicht
angebracht — deshalb soll sie nun dort ausgeblendet werden. Gehen

Sie dabei wie folgt vor:

Kopf- und FuBzeile

Fole | Notizbistter und Handzettel |

- In Folie einschiieBen
¥ Datum und Unrzeit
& Automatisch aktualisisren

22.08.99 =

Sprache: Kalendertyp:

[peutsch (Deutschlandy = [Westich
 Fest

¥ Foliennummer
I Fubzeile

IS\:hraubenfabrik Walker Minichs GmbH & Co. KG

Fiir allz ibernshmen
Ubernebmen
Abbrechen

Varschau

<
=
=
o

itelfolie nicht einblenden

1 Rufen Sie die Funktion

Ansicht/Kopf- und FuB3zeile
auf.

2 Dort finden Sie die Op-
tion Auf Titelfolie nicht ein-
blenden. Aktivieren Sie
diese Option.

3 Danmit ist die Titelfolie schon fertig-
gestellt — Sie sehen das Ergebnis links

abgebildet.

Vorgabetexte austauschen

Wechseln Sie jetzt zur nachsten Seite — zum Beispiel mit der Taste
(Bild-nach-unten). Auf dieser Seite mufl® der vorgegebene Text ersetzt

werden.

1 Markieren Sie den Text, der ersetzt
werden soll — er wird dann hervorgeho-

ben.
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i : 2 Tippen Sie den neuen Text ein. Da-
ie Firma Schraubenfabrik bei kbnnen Sie vorgehen, wie Sie es

alter Miinichs ist ein von Textbearbeitungsprogrammen her
eltweiter Anbieter von kennen.
chrauben|

Diagrammdaten ersetzen

AbschlielRend sollen nun die Diagramme bearbeitet werden, die auf
einigen Folien vorkommen.

PGSR - T2 i 1 Kiicken Sie doppelt auf
- das Diagramm, dessen
Eurape Werte Sie verandern wol-
Afrika, Indien, Mittlerer Osten
Rest der Welt |el‘l

2 Damit 6ffnen Sie das
dazugehdrende Datenblatt.

A 3 Tippen Sie in den Zellen die neuen
Kreis 1 .
= Werte ein.
15
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4 \Wenn Sie aukerhalb des Dia-
Aktiva gramms in die Arbeitsflache kli-
cken, wird der Bearbeitungsmodus
des Diagramms beendet und die
Daten aktualisiert.

o

L

okl

e

X
®
»

'3
]

5 Passen Sie so alle Diagramme
auf den verschiedenen Folien an.

Diagramme formatieren

Um Diagramme neu zu formatieren — zum Beispiel, um aus einem
Tortendiagramm ein Sdulendiagramm zu machen - verwenden
Sie die rechte Maustaste. In dem Menii finden Sie die Option Dia-
grammtyp.



29

Ihr Prasentationsgertist:
Das passende Konzept ist
das A und O

Nachdem Sie PowerPoint 2000 und dessen Bedienung im letzten Ka-
pitel kennengelernt haben, wollen wir uns nun mehr um das Grund-
gerust der Prasentationen kimmern.

Bevor eine Prasentation tberhaupt gestaltet werden kann, miissen
Sie einige Uberlegungen anstellen: Was wollen Sie prasentieren,
wem wollen Sie etwas prasentieren und wie werden die Daten aufbe-
reitet?

So wollen wir Ihnen in diesem Kapitel auch zeigen, welche Elemente
in eine Prasentation gehdéren und wie Sie es anstellen kdnnen, dafl
alle Folien einer Prasentation gleich gestaltet sind.

Gliederungen iibernehmen

Nehmen wir einmal an, Sie sind in einem Betrieb tatig, der viele Mit-
arbeiter beschaftigt und plant, weitere einzustellen (Solche Firmen
soll es ja noch geben :-)).

Nun kénnten Sie naturlich jedem neuen Mitarbeiter erzahlen, was
Ihre Firma ausmacht, welche Ziele sie hat und wer der richtige An-
sprechpartner ist. Die viele Erzahlerei kann auf Dauer aber ganz
schén anstrengend werden.

Da ist es doch viel leichter, alle wichtigen Fakten Gber die Strukturen
der Firma zusammenzustellen und bei Bedarf zu prasentieren — ent-
weder als Druckerzeugnis oder als selbstablaufendes Demo, das sich
der neue Mitarbeiter auf seinem Rechner ansehen kann.

Eine solche Prasentation wollen wir nun erstellen. Dabei greifen wir
zunachst wieder auf eine der mitgelieferten Vorlagen zuriick — so fallt
der Einstieg am leichtesten. Dieses Mal wahlen wir allerdings einen
anderen Weg als im ersten Kapitel.
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PowerPoint 2] x] 1 Wahlen Sie nach dem Start von
Erstellen einer neuen Présentation PowerPoint 2000 die 0pt|on Entwurfs-
vorlage aus.
" Leere Prasentation

e | : 2l 2 Damit 6ffnen Sie das
Aligemein  Entwurfsvorlagen | prasentationen . .
T nebenstehend gezeigte Di-
e (S o s alogfeld.
| Biambus T 3apanische Landschaften I Roman
o |Eander ;Japamsthe wellen Sandst i i
rate o il Falls Sie PowerPoint 2000
2 |ieus Disgonale [Jitarmor & sonner wihlen Sie ein Symba, un schon gestartet hatten7 kon-
& |Blaupauss [JHstur Slmteg eine worschau zu sehen, X X X
e oo 1 nen Sle_ dieses Dla_logfeld
reuerbal Tpostmodern ] Techng auch mit der Funktion Da-
7] Ger adliria TJPus ] Topogr R
; . tei/Neu oder der Tasten-

e kombination (Strg}*+(N) 6ff-

nen.

Neue Prasentation

Allgemein | Entwurfsworlagen  Présentationen |

[& Betriebsversammiung

Firmenhandbuch
Generisch
Geschaftsplan
Gruppenhamepags
Marketingplan

Mitteilung negativer Nachrichten
Motivation eines Teams
Machbesprechung

Ereues Produs o (| ER

Organisatonsche B
@ Jprasentation eines
Produkt- und Serv;

@ ]projekrabersicht

Schu\ung

@ ]strateqiesmpfehi

I?-.!_l Urkunde

& Jwerkauf von Ideer

@ Jworstellung und D:

waschenhericht
[

~Vorschau

3 Wahlen Sie eine der Vorlagen auf

der Registerkarte Entwurfsvorlagen,
werden lediglich Designelemente be-
reitgestellt — keine Inhalte.

i 4 Auf der Register-

karte Préasentationen
werden dagegen
komplette Foliens-
atze angeboten — so,
wie beim Autolnhalt-
Assistenten.

5 Fir unser Beispiel

haben wir uns die

[nsin | Prasentation Einfiih-

rungsveranstaltung
fiir Angestellte aus-
gesucht.
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6 Nach dem Offnen sehen Sie, dak
wieder viele, verschiedene Folien er-

stellt wurden.

[E] Microsoft PawerPoint - [angestellppt]

|] patei gearbeiten ansicht Enfugen Format Extras Bidschimprasentation Fenster 2

I [=] 5
e 7 Im Unter-

EECIE R

1 (2 willkommen!|
[Nare der Firma]
2 2 Tagesordnung/ Themen
+ Geschichte & Vision der Firma,
« Personalstrukiur der Firma.
« Firmerrichtiinien.
+ Besandere Leistungen,
+ Leistungsbeurteiungen.
« Ardere Ressourcen.
« Erfarderliche Unterlagen.
+ Zusammenfassung.
3 (3 Geschichte 2 vision der Firma
« Wann wurde die Firma gegrindst?
« Visian und Zielsetzung der Firma.
+ Produkte/Dienstleistungen der
Firma,
+ Dies kann mehr aks eine Falie
bentitigen.
43 Personalstruktur der Firma
« Mitglieder der Geschfisleitung
« Hier kann ein
Organisationsdiagramm ritzlich
sein.

5 3 Firmenrichtlinien

« Wisderholen Sie die wichtigsten
Richtlinien der Firma.

» Mennen Sie die Arbeitszeiten der
Firma.

« Erklaren Sie, was die Frma von den
Mitarbeitern erwartet,

« vertellen Sie das Frmenhandbuch.

« Digs kann mefr ak eine Falie
bentitigen.

g | (@) 2| arial

-% - |Fx U=

= | o | Algemeines «

schied zum
letzten Kapi-
tel sind die
Folien nun
aber prall mit
Texten ge-
fullt.

[icken Sie, um fatizen hineuzufiigen

R T, H
=0 I”
dlisderung | Enfiibrungsveranstaltung Fir Angestlts

Irnpressionen.pok
Japanische Landschaft, pat
panische Wellen, pot

apseln. pat
Marmaor. pot
Matur, pok
Neanrahmen. pat
Metzwerk. pok
Paostmodern. pot
Puls.pot
Radar.pot
Reispapier.pot
Ringbuch.pot
Romanisch.pot
Sandstein.pat

=

e

Lorem Ipsum

#zDelor sit aret consectebie radipiscing elit sed
diam
— Nerummy rikh euismod
+ Tingtnt ul
- Lunstaibn
> Waga dhpin

» Exurcd ton uamcaer s phlcbuet i U e
)

Gleich zu Beginn

Es ist sinnvoll die Entwurfsvorlage gleich zu Beginn der Arbeit
auszuwaihlen — dann sehen Sie beim Erstellen neuer Elemente im-

mer gleich, ob die Wirkung stimmt.

8 Bevor wir uns nun an

die Arbeit machen, wah-
len wir aber wieder eine
neue Gestaltung — mit
der Funktion For-
mat/Entwurfsvorlage
libernehmen.

Wir haben uns fur die
Vorlage mit der Bezeich-
nung Kaktus entschie-
den.
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Zum guten Anfang: Die Titelfolie

Jedes Druckerzeugnis, das Sie gestalten, hat ein Deckblatt. Und das
ist sehr wichtig — es vermittelt den ersten Eindruck. Gefallt Ihnen bei
einer Zeitschrift oder einem Buch das Deckblatt nicht, werden Sie
wohl kaum zum Kauf animiert — egal, wie gut der Inhalt ist.

Das ist bei einer Prasentation nicht anders. Die erste Folie, die der
Betrachter zu Gesicht bekommt, bestimmt oft, ob die Prasentation
angesehen oder ausgeschaltet wird.

Deshalb sollten Sie beim Gestalten der Titelfolie Miihe investieren —
es lohnt!

1 Markieren Sie als Erstes die Film-

rolle — da sie nicht benétigt wird, kon-
nen Sie zum L&schen nach dem Mar-
kieren die (Entf)-Taste driicken.

2 Der weile Untergrund im rech-
ten Teil der Titelfolie sieht trist aus

/@//”_7 — er soll deshalb eingefarbt werden.

Willkommen!

[Name der Firma]

Aus_schneiden 3 Kiicken Sie mit der rechten Maus-
ol taste auf eine Stelle des Hintergrunds,
,@,/"' = an der sich kein Element befindet. Ru-
_ . fen Sie aus dem Mend, das dann ge-
Willkom! = roiensyoe... offnet wird, die Option Hintergrund auf.

Folen-Farbskala. ..

Entwurfsvorlage Gbernehmen...




Hintergrund 7| x|

Hintergrundflilbereich =i 2l e |

= Text
D |:| Abbrechen

Sorschial |

<> Titel der Folie

I

™ Hintergrundbilder aus Master ausblanden

| ||

EIIIEDDD—

ONMEN IFuIIberemhsfa@

‘Weitere Farben. ..
Filleffekte. ..
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4 |m nebenstehend abgebildeten Dia-

logfeld werden die vorgegebenen
Farbzusammenstellungen der Prasen-
tation angezeigt. Zum Andern der Hin-
tergrundfarbe ...

5 .. Klicken Sie auf das Farbfeld. Da-

mit 6ffnen Sie das links gezeigte
Menda.

In der ersten Zeile finden Sie die vor-
definierten Farben der Prasentation.
Wir wahlen hier das helle Beige aus,
das fir die Fullbereiche vorgesehen ist.

Farbzuweisungen fiir verschiedene Elemente

Uber die Funktion Format/Folien-Farbskala kénnen den Elemen-
ten der Prasentation Standardfarben zugeordnet werden. So wer-
den beispielsweise alle Texte in einer bestimmten Farbe einge-
farbt und alle Fiillbereiche in einer anderen. Wenn Sie neue Ele-
mente anlegen, erhalten diese automatisch die vordefinierten Far-

ben.

Ubernebmen |

e

Willkommen!

6 Nach der Auswahl einer neuen

Farbe konnen Sie entscheiden, ob nur
die Titelfolie den neuen Wert erhalten
soll, oder ob alle Folien der Prasenta-
tion mit dem neuen Hintergrund verse-
hen werden sollen. Wahlen Sie hier die
Option Fiir alle iibernehmen.

7 Der Hintergrund geht nun nahtlos in
den linken Bereich tber — nur das
Muster trennt diesen Bereich noch op-
tisch ab.
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Clipart-Motive einfiigen

Nachdem die Grafik der Filmrolle geléscht wurde, soll nun ein neues,
passenderes Clipart-Motiv eingefiigt werden. Im Office-Paket sind
zahlreiche Cliparts enthalten, die in der sogenannten ClipGallery ver-
waltet werden:

| Einfugen Format Exfras Eildschirmprasentation  Fe 1 Um ein Cllpart-MOtIV einzufﬂgen’
j SLGTE T et rimcs rufen Sie die Funktion Einfiigen/Gra-

Folinruet fik/ClipArt auf.
Datum und Uhrzeit...
’@ Aus Datei...
2 Damit wird die ClipGallery aufgeru-
A
J Cl\ps_\mpmt\elen ) Cips Orline fen.
J Cips suchen [Ein ot ader mehrere Wi

e | e | 3 Die Clipart-Motive sind in verschie-

Kategarien 1 - 52

dene Kategorien eingeteilt. Um eine

E *| Kategorie zu 6ffnen, klicken Sie ein-
fach auf das Vorschaubild. Wir benéti-

gen ein Motiv aus der Kategorie Busi-

g
Business on:

Cartoons

Neue Kategarie Favoriten

'ﬂ"‘““‘"’" " 4 AnschlieRend sehen Sie alle
J L, Cips impartiren E)ClpsOnine giHite Vel‘ngbaren Motive mit einem Vor-
JEI\DS suchen [En'art oder mehrere Wner singeber. . jJ - schaubild ange"Stet_

Bilder | Ja Sounds |EN P T—— |

Cles 134 nBusiess Wenn Sie einen Moment mit dem

4 - Mauszeiger uber einem Eintrag ver-
- weilen, wird ein Schildchen mit zu-
; satzlichen Informationen zum Motiv

x| 7 angezeigt.
al

|
4

il ein Ziel hinarbeiten|
i

Bilder zu einem Thema suchen

Wenn Sie Motive zu einem bestimmten Thema suchen, konnen
Sie den Suchbegriff in der Eingabezeile Clips suchen eintippen.
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5 Wenn Sie auf eines der Clipart-Mo-

tive klicken, wird ein kleines Meni ge-
offnet.

Klicken Sie hier auf die erste Option,
um das Motiv in das Dokument aufzu-
nehmen.

ClipGallery schlieRen

Die ClipGallery wird nach der Auswahl eines Motivs nicht auto-
matisch geschlossen — Sie miissen die ClipGallery getrennt been-

den.

6 Das Clipart-Motiv wird in der Mitte
der Seite eingefugt.

Clipart-Motive in GroRe und Position anpassen

Das Clipart-Motiv ist fir unser Beispiel naturlich viel zu gro3 — und es
steht an einer falschen Position. Deshalb soll das Motiv nun angepal3t

werden:

[Name derz

1 Wenn Sie den Mauszeiger Uber das
Clipart-Motiv halten, sehen Sie ein
Verschiebe-Symbol. Klicken Sie dann
und halten Sie die Maustaste gedruckt.

2 Sie kdnnen dann bei gedruckter
Maustaste das Motiv verschieben.
Eine gestrichelte Linie zeigt die neue
Position an.

Ist die neue Position erreicht, konnen
Sie die Maustaste loslassen.
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3 Wir haben das Clipart-Motiv in die
obere, linke Ecke verschoben.

4 Halten Sie den Mauszeiger Uber ei-

nen Eckmarkierungspunkt, sehen Sie
ein neues Mauszeiger-Symbol.

5 Kiicken Sie dann und halten Sie die
Maustaste gedriickt.

6 wenn Sie nun den Mauszeiger be-

wegen, sehen Sie an einer Vorschauli-
nie, dal® Sie damit das Objekt skalie-
ren.

7 Istdie gewdulnschte neue GrolRe er-
reicht, lassen Sie die Maustaste wieder
los. Sie sehen dann das skalierte Ele-
ment.

Folienlayouts festlegen

Kopieren Sie nun das fertig skalierte Clipart-Motiv mit der Tastenkom-
bination (Strg)+(C) in den Windows-Zwischenspeicher. Das Motiv soll
nicht nur fir die Titelfolie, sondern auch fur die anderen Folien ver-
wendet werden.

1 Wechseln Sie zur nachsten Folie.

Sl ,‘-j Sie sehen, dal} dort ebenfalls das Clip-
é} TaQGE art-Motiv verwendet wurde.

(m]

% Geschichte & Vision 2 Markieren Sie es — da wir es nicht

% Personalstruktur der mehr bendtigen, kann es mit der (Entf}-
Taste geldscht werden.
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(Geschichte &

el

& Wann wurde die Firma
¥ Vision und Zielsetzung

Ansicht Enfligen Format Extras Bildschirmprésentation Fe
E Mormal

[ Foliensortierung

'El Bildschirmprasentation

F5

: Titelmaster
Symbolleisten

3 Wenn Sie nun zu einer anderen Fo-

lien umblattern merken Sie, wie un-
glnstig die Vorlage aufgebaut ist.

Auf jeder der Folien ist namlich das-
selbe Clipart-Motiv eingefligt. Sie mis-
sen also auf allen Folien einzeln das
Bild markieren und léschen.

4 PowerPoint 2000 halt natiirlich eine

Funktion bereit, um solche Aufgaben-
stellungen eleganter zu I6sen.

5 Rufen Sie dazu die Funktion An-
sicht/Master/Folienmaster auf.

- Handzettelmaster
Fithrungslinien AR
icrosoft PowerPoint - [angestell ppt] [_[O]x] H
Qate\ erbe\te &ns\:t anuqn rma; Extras Bildschimprasentation Fenster 7 =18] x| 6 Sle Sehen
DR & @ @ 6| e - |@2]metnrmn <24 -|F & U | =& 0 | Algemenes+ 2] dann eine
= e i veranderte
[ ] ,‘/'l——_\) .
_Rlicken Sie, um das Titelfi ~ 7oesmo Ansicht.
bearbeiten Dort sind ei-
: ; ; nige Ele-
& Klicken Slg, um die Formate des Vorlagentextes mente mehr
zU bearbeiten zu sehen —
— Zweite Ebene beispiels-
+ Dritte Ebene weise in der
- Vierte Ebene FuRzeile.
» Fnfte Ebene
biektbereich Fiir Autolayouts
Datumihizet <Fubzeiles <N -
[ Folienmaster Kaktus =N .
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7 |n diesem Modus kénnen Sie Ele-

mente einfiigen und bearbeiten, die
auf allen Folien der Prasentation zu
sehen sein sollen. So brauchen Sie
nicht standig dieselben Elemente auf
allen Folien einzufiigen.

Nicht fiir alle Folien

Sie konnen die grafischen Elemente spater auch auf einzelnen
Folien ausblenden. Verwenden Sie dazu die Funktion Format/Hin-
tergrund/Hintergrundbilder aus Master ausblenden.

8 Flgen Sie nun mit der Tastenkom-
bination (Strg)+(v] den Inhalt des Zwi-
schenspeichers — die Grafik — wieder
ein. Das Clipart-Motiv wird an dersel-
: ben Position eingefuigt, wo Sie es ko-
¥ Klicken Sie, um die Form  piert hatten.

zu bearbeiten

9 Skalieren Sie das Clipart-Motiv mit

den Markierungspunkten auf die be-
f kannte Art und Weise.

10 Das Clipart-Motiv erscheint nun in

der oberen, linken Ecke auf allen Pra-
sentationsfolien.

Elemente auf Folienmaster verandern

Alle Objekte auf dem Folienmaster kbnnen Sie andern, wie Sie es
von den Elementen auf der Prasentationsfolie her kennen. Einige
Veranderungen sind bei unserem Beispiel notwendig, da wir eine an-
dere Entwurfsvorlage verwendet haben.

Beginnen wollen wir mit dem oberen Textrahmen — er ragt ndmlich zu
weit nach links. Dadurch wird ein Teil der Grafik verdeckt, was nicht
sehr schon aussieht.
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1 Kiicken Sie den linken, mittleren

Markierungspunkt des Rahmens an
und halten Sie die Maustaste gedruckt.

2 Wenn Sie nun den Mauszeiger
nach innen ziehen, erkennen Sie an
der Vorschaulinie die neue Rahmen-
groéle.

3 Wir haben den Rahmen so weit

verkleinert, daf® er innerhalb des oran-
gen Balkens plaziert ist.

Gruppierte Elemente trennen

Als nachstes soll der hell hervorgehobene Untergrund verbreitert wer-
den. Nach dem Anklicken des Felds fallt etwas auf: Die Markierungs-
punkte umschlielen namlich die ganze Seite:

— 1 Das liegt da-
. F—-@Klicken Sie, um das Ti~ " e ran, dal hier
, . Pl mehrere Ele-
zu bearbeiten mente zusam-

mengefalit, grup-

¥ Klicken Sie, um die Formate des Vorlagemntextwes piert, wurden.
zu bearbeiten
- Zweite Ebene 2 Bei Gruppen

+ Dritte Ebene
- Vierte Ebene
» Funfte Ebene

werden nur die
Markierungs-
punkte der
Gruppe angezeigt
— nicht der einzel-
nen Elemente.

biektbersich fir AutoLayouts

{ DatumiUnrzeib Fulzeile M |
H B i H ; H ]




40

éﬂ Ausschneiden

peb ' 2 Natiirlich kénnen Sie die
E,Ei_nl:ugen Formate des V: Gruppierung der Elemente je-
derzeit wieder autheben. Kli-

Rehenfolgs 3 g,-u;.;.ie,-un.; aufheben cken Sie dazu die Gruppe mit

e P T e der rechten Maustaste an. In
dem Menli finden Sie die
Funktion Gruppierung/Grup-
pierung aufheben.

Gruppierung 3 E GrUppierung

Gruppe oder nicht?

Wenn Sie feststellen wollen, ob Objekte gruppiert sind, brauchen
Sie nur diese Funktion anzusehen. Sie ist namlich nur aktiv, wenn
es sich beim markierten Element um eine Gruppe handelt. Ist der
Eintrag abgegraut, ist es keine Gruppierung.

3 Nach dem Aufheben der Gruppie-
. _@<licken rung sind die Markierungspunkte aller
= s einzelnen Elemente zu sehen.
zu
. _ Um die Markierung aller Objekte auf-
& Klicken Sie, um die Form  zuyheben, klicken Sie irgendwo neben
Zu bearbeiten die Arbeitsflache — Sie sehen dann,
— Zweite Ebene daf} die Markierungspunkte verschwin-
+ Dritte Ebene den.
- Vierte Ebene
1 » Finfte Ebene
Datum/hrzeit <FuBzeil
Bl i 4 Nun kénnen Sie das »#Aufhellungs-

& KIicken S| rechteck” durch Anklicken markieren.

Zu bearbe

- Zwelte E
* Dritte
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: g —@Klicken Sie, um das Ti
» zu bearbeiten

] B Verbreitern Sie das

Element nach rechts bis
zur Kante des Textrah-

nnnnn

& Klicken Sie, um die Formate des Vorla

Zu bearbeiten

- Zweite Ebene

+ Dritte Ebene
- Vierte Ebene
» Funfte Ebene

& Klicken Sie,
Vorlagentexi

- Zweite Ebe
* Dritte Ebe

= - Yierte

mens.

6 Auf der linken Seite wird das Feld

etwas schmaler gemacht — Sie sehen
das Mal links abgebildet.

Die Vorschauansicht nutzen

Da die Folienmasteransicht beispielsweise auch die Elemente der
Fulizeile anzeigt, kbnnen Sie sich nur schwer ein Bild vom Aussehen
machen. Aulderdem sind ja hier nur Blindtexte vorhanden, die den
Eindruck verfalschen kénnen. Fir eine bessere Vorschau bietet
PowerPoint 2000 eine besondere Option an:

Miniaturbild
e
= e
_ér"_" % TagesorchungyThemen

& Gahichle & Wizian der Mima .
& Fermnabimbur der Mrma.

& Mimmnrihlinien.

& Brmndere Lebungen.

& Lebungsheuriehngen.

& dndere Remurcen.

& Efarteriche Unledagen.

& Tummmniazmng.

E
achliefen

* Masker

1 Nach dem Aufruf des Folienmas-

ters wird automatisch ein Fenster mit
einem Miniaturbild gedffnet.

In diesem Fenster kdbnnen Sie einen
Eindruck gewinnen, wie die fertige Fo-
lie aussieht. Hier wird immer die Folie
angezeigt, von der aus Sie in die Foli-
enmasteransicht gewechselt sind.

2 Sollte es nicht gedffnet sein: mit der
ersten Schaltflache in der freischwe-
benden Symbolleiste kbnnen Sie die
Ansicht ein- und ausschalten.
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Animierte Vorschau betrachten

Wenn Sie in das Miniaturbild klicken, sehen Sie auch die Bewe-
gungsablaufe der Prasentationsfolie — falls welche definiert sind.
In unserem Beispiel werden unter anderem die einzelnen Zeilen
von rechts auf die Folie geschoben.

Schiiefen

Vorteile der Masterfolien

3 Um die Folienmasteransicht zu ver-

lassen, konnen Sie die SchlieRen-
Schaltflache verwenden. Alternativ
dazu konnen Sie auch die Menufunk-
tion Ansicht/Normal aufrufen.

Nach dem Verlassen des Masteransichtsmodus werden die Vorteile

offensichtlich:

g Tagesordnung/Themen

# Geschichte & \fision der Firma.
4 Personalstruktur der Firma.

<4 Firmenrichtlinien.

¥ Besondere Leistungen.

¥ Leistungsbeurteilungen.

4 Andere Ressourcen.

< Erforderliche Unterlagen.

< Zusammenfassung.

g Geschichte & Vision der Firma

& Wann wurde die Firma gegriindet?
&\Vision und Zielsetzung der Firma.

& Produkte/Dienstleistungen der Firma.
4Dies kann mehr als eine Folie bendtigen.

1 Alle Folien zeigen nun automa-

tisch die veranderten Elemente und
das neu eingeflgte Clipart-Motiv.

2 Blattern Sie einmal zu einer an-

deren Folie, um dies zu kontrollie-
ren.

Wenn Sie diese Option nutzen, ist
es nicht notwendig, auf jeder Folie
eine Anderung am Hintergrund vor-
zunehmen — Sie andern einfach
das Folienmaster. Das war’s. Nach
dem Verlassen sind alle Folien ak-
tualisiert. So sparen Sie eine
Menge Arbeitszeit.



43

Master-Titelfolien

Neben dem Folienmaster gibt es unter anderem auch ein Titel-
master. Das ist dann sinnvoll, wenn Sie mehrere Titelfolien in ei-
ner Prasentation verwenden — zum Beispiel, wenn Sie mehrere
Hauptteile im Ablauf haben. Eine neue Titelfolie konnen Sie mit
der Funktion Einfiigen/Neue Folie anlegen.

Immer schon von vorn: Einleitung

Am Anfang einer Prasentation sollten Sie lhrem Leser oder Zuhérer
erst einmal mitteilen, was ihn erwartet. So kann er sich darauf vorbe-
reiten und entscheiden, was ihn interessiert und was nicht. Deshalb
muf diese Folie besonders interessant sein.

Sie kdnnen dies mit dem Inhaltsverzeichnis eines Buchs vergleichen
— ist das uninteressant, ist die Wahrscheinlichkeit, dal} der Leser ein
bestimmtes Kapitel liest, eher gering. Liest sich das Inhaltsverzeich-
nis dagegen spannend, kann der Leser bereits dort gefesselt werden.
Er wird sehr wahrscheinlich einen GroBteil des Buchs lesen. Bei einer
Prasentation ist es genauso.

1 Um den Inhalt der Prasentation

wiederzugeben, sollte eine Folie nach
dem Titel verwendet werden — in unse-
rer Beispielprasentation ist eine solche
Folie bereits vorgesehen.

1 B Es geht voran! 2 Es ist die zweite Folie. In der Glie-
Computerhandel Ulstein . .

2 @) Tagesordnung, Themen derungsansicht sehen Sie, daf} dort
» Geschichte & Vision der Firma, alle Uberschriften der folgenden Folien

+ Personalstruktur der Firma.
+ Firmenrichtlinien.
« Besondere Leistungen.

zusammengeflhrt sind.

- Leistingsbeurteiungen. Das ist durchaus eine sinnvolle M6g-
*+ Andere Ressolreon. lichkeit der Zusammenfassung.

+ Erforderliche Unterlagen.

* Zusammenfassung.

3 Alternativ dazu kénnen Sie aber

auch schlagwortartige Extrakte der Fo-
lieninhalte auffihren.
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Strukturen durch Gliederungen

Sie kénnten alle Texte einfach nacheinander eintippen — das sahe
allerdings nicht sehr attraktiv aus — auRerdem ware der Text dann
schlecht lesbar. Deshalb bietet PowerPoint 2000 eine besondere
Funktion an: Die Gliederungen.

#Klicken Sie, um die Formate des
Vorlagentextes zu bearbeiten

- Zweite Ebene

s Dritte Ebene
— Vierte Ebene :
» Flnfte Ebene |

Bearbeitung der Texteffekte beenden
Al
e Aufzahlungen und Mummerierung. . .
Tabstopp einfligen

1 Vielleicht ist es Ihnen auf dem

Folienmaster ja aufgefallen: Dort
war die Gliederung gut zu sehen.

Die erste Zeile des Textblocks fallt
durch eine groRe Schrift und ein
auffalliges Aufzahlungszeichen am
meisten auf.

Die letzte Zeile hat dagegen eine
kleine SchriftgréRe und ein einfaches
Aufzahlungszeichen. Auflerdem ist die
Zeile eingeruckt.

2 Im Folienmaster-Ansichtmodus

koénnen Sie die Eigenschaften der ein-
zelnen Gliederungszeilen anpassen.

3 Kiicken Sie die zu andernde Zeile

mit der rechten Maustaste an und wah-
len Sie aus dem Menu die Option Zei-
chen.
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Zeichen
Schriftschnitt:
Airi: |Standard |32
T Arisl =] 20
T Avisl Black T |Fett 24
Kursiv 28
Hp Arial Rounded MT Bold Fett Kursiv
Fp Arrowsl ﬂ 36 =
Effekte Earbe:
[ Unterstrichen I Hochgestell: | ] 'I

[~ Schattiert
" Relisf

Wersetzt: |0 5 %o

I Tigfgestelt

TrueType-Schriftart,
Fiir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet,

Schriftgrad:
Abbrechen |

= Yorschau |

[~ Standard fiir neue Objekte

2] 4 Im nebenstehend abge-

bildeten Dialogfeld kdnnen
Sie dann die Schriftattribute
— wie Schrifttyp, -gréfRe und
-farbe — verandern.

Bearbeitung der Texteffekte beenden
A Zeichen...

&=

Aufzahlungen und Mupmerierung. ..

Tabstopp einfligen

Aufzahlungen und Hummerierung

Aufzahlungen I Nummerierung |

21X

5 Um das Aussehen der Aufzéh-

lungszeichen zu verandern, verwen-
den Sie im Mentu der rechten Maus-

taste die Funktion Aufzdhlungen und
Nummerierung.

6 Im nebenstehend gezeigten
Dialogfeld kdnnen Sie zwi-

schen verschiedenen Vorga-
ben wahlen.

Falls Sie eine Grafik als Auf-

. o .
Chne ! ] .

. o .

_ - ¥ v
R kS B v
= kS ¥ v

Gréfe: WE % vom Text  Carbe | DD ~

Zeichen...

zahlungszeichen verwenden
wollen, klicken Sie auf die Bild-
Schaltflache, um die ClipGal-
lery zu 6ffnen.

Ok Abbrechen |
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'i”“‘"’“‘zﬁ"ﬂ“*‘“"*" 7 In der ClipGallery werden viele
e . :
J L, Cips importirsn 15 Clps Orine @ﬂllfe J el V.erSC.hledene Bl_l_der angel?Oten’
- die Sie als Aufzahlungszeichen
Bilder RGeS | . .
: einsetzen konnen.
Clips1-60
=l
@ ® ® . m
@ @ ]
=
oK Abbrechen /
8 Anstatt der Bildmotive kénnen Sie
Aufzshlungen Nummerierung | die Aufzahlungen auch einfach nume-
rieren — wechseln Sie dazu zur Regis-
i terkarte Nummerierung.
Chne 2.
3 Dort haben Sie verschiedene Numerie-

rungsarten zur Auswabhl.

Klar und deutlich: Der Titelbereich

Ein wichtiges Element sollte auf jeder Folie vorhanden sein: Ein Titel.
So kann der Zuschauer oder Leser auf einen Blick sehen, um was es
bei einer Folie geht. Er kann ,querlesen“, um sich einen Uberblick
Uber den Inhalt der Prasentation zu verschaffen.

Deshalb sollten Sie darauf achten, daf die Titel der Folien kurz und
pragnant sind. Dabei ist es egal, ob Sie sachliche oder reierische
Titel verwenden. Welche Art besser palt, hangt im Wesentlichen von
dem Thema ab, Uber das Sie berichten.

Wo Sie die Uberschrift auf der Seite plazieren ist relativ egal — sinnvoll
ist aber naturlich die Anordnung oben auf der Folie. Sie kénnen die
GrolRe des Rahmens ebenfalls in der Masterfolienansicht anpassen.
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/_
M?:ken Sie, um das T|telformat
ZU bearbeiten .smme.

W/////////A
Geschichte

[

A DA

CRasmniisgng]

1 Den Titeltext kénnen Sie dann di-

rekt auf der Folie einsetzen. Wechseln
Sie dazu in den normalen Ansichtsmo-
dus.

2 Klicken Sie in das Feld, das den Ti-

teltext enthalt. Sie sehen danach den
markierten Rahmen.

3 Markieren Sie nun den Text, den

Sie ersetzen wollen. Mit einem Doppel-
klick markieren Sie ganze Worte.

Wenn Sie dann die Maustaste ge-
drickt halten und den Mauszeiger zie-
hen, kénnen Sie mehrere Worte oder
eine ganze Zeile markieren.

4 Tippen Sie nun den neuen Titel ein.

A

| W et
o

[

Die Firmengeschichte

[ |

Vertippt? Kein Problem

Das Eintippen und editieren von Text funktioniert so, wie Sie es
von lhrem Textbearbeitungsprogramm kennen. Mit den Pfeiltas-
ten konnen Sie sich innerhalb des Texts bewegen. Mit der (Entf}-
oder der Riickschritt-Taste konnen Sie falsche Buchstaben 16-
schen. Mit der [Pos-1)-Taste springen Sie zum Zeilenanfang, mit der
(Ende)-Taste zum Zeilenende.

5 Ist der neue Text eingetippt, kén-
nen Sie das Textfeld wieder verlassen,
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indem Sie einfach neben den Textrah-
men klicken — der Markierungsrahmen
verschwindet dann wieder.

~
Die Firmengeschichte

Vorgabetexte ersetzen

Nachdem Sie nun die grundlegenden Elemente der Prasentation ken-
nengelernt haben, missen Sie sich an die Arbeit machen und alle
Vorgabetexte durch lhre eigenen ersetzen.

Dabei macht es Thnen PowerPoint 2000 recht leicht:

Die Reihenfolge und die Inhalte der Folien sind bereits so aufgebaut,
wie es bei dem ausgewahlten Thema nétig ist. In vielen Fallen brau-
chen Sie die Folienreihenfolge nicht zu verandern. Die Texte werden
Sie aber naturlich nicht verwenden kénnen — es sind ja nur beschrei-
bende Texte, die gegen echten Inhalt ausgetauscht werden missen.

L T 1 Wechseln Sie zur ersten Folie, bei
&1 ann wurde die Firma gegriindet? .

o ) : der Sie den Text austauschen wollen.
| &\Vlision und Zielsetzung der Firma. Markieren Sie den betreffenden Text

so, wie Sie es gerade beim Folientitel
kennengelernt haben — die Vorgehens-
weise ist dieselbe.

Ck |

41981 wurde die Urlstein GmbH gegriindet
4 Vision und Zielsetzung der Firma.

2 Tippen Sie den neuen
Text ein.

= | . .
41981 wurde die Urlstein GmbH gegrindet 3 Um eine neue Zeile
: einzufligen, driicken Sie
& die (Return}-Taste — wie Sie

es aus der Textbearbei-
tung kennen.
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BN RSN I

¥ &

1981 wurde die Urlstein GmbH gegriindet
Zunzchst hatten wir 12 Mitarbeiter

FASSSSANNS a |

4 Die neu eingeflgte

Zeile unseres Beispiel-
texts ist nicht so wichtig,
wie die darUberstehende
Zeile. Durch driicken der
(Return)-Taste erhalt die
Zeile aber dieselbe Glie-
derungsstufe.

»| 5 Um die Gliederungsstufe zu an-

dern, kdnnen Sie die links gezeigte
Schaltflache in der Symbolleiste ver-
wenden — damit stufen Sie die Zeile in
der sich die Einfiugemarke befindet
eine Ebene tiefer ein. Neben diesem
Symbol gibt es Ubrigens eine Schaltfla-
che zum hoher Einstufen.

Pl |

41981 wurde die Urlstein GmbH gegriindet
— Zunéchst hatten wir 12 Mitarbeiter

RS NS

6 Wit der zweiten Gliede-
rungsebene tritt die Zeile
zuruck — das sieht besser
aus.

6 Ersetzen Sie nun auf allen Folien

Schritt fir Schritt die vorgegebenen
Texte gegen lhre eigenen.
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Uberfliissige Folien

Natiirlich wird es vorkommen, daB Sie eine der Folien iiberhaupt
nicht bendétigen. Sie konnen uberfliissige Folien mit der Funktion
Bearbeiten/Folien I6schen aus der Prasentation entfernen. Soll
eine Folie hinzugefiigt werden, verwenden Sie die Funktion Einfii-

gen/Neue Folie.

r

1981 wurde die Urlstein GmbH gegriindet
— Zunéchst hatten wir 12 Mitarbeiter
— Im Laufe der Jahre ist die Zahl auf 132
angewachsen
#In den folgenden Jahren wollen wir weiter
expandieren
— Neue Markte sollen erschlossen werden
— Die Mitarbeiterzahl wachst dadurch weiter
& Unsere Produkte sind auf dem Markt etabliert

[u

2 7 Die eingegebenen Texte dir-
fen sich auch Uber mehrere Zei-
len erstrecken — PowerPoint
2000 bricht die Zeilen dann au-
tomatisch um.

ul

8 Achten Sie darauf, daRk Sie alle For-
mulierungen knapp und prazise wah-
len — zu lange Erlauterungen werden
spater sowieso nicht gelesen.

Das passende Layout wahlen

Wenn Sie immer nur der Reihe nach Texte auflisten, wird lhre Pra-

sentation langweilig.

Bilder oder Tabellen kdnnen eine Prasentation auflockern. Viele Fak-
ten lassen sich auch ohne Texte darstellen.

Wenn Sie beispielsweise auf die Steigerung der Mitarbeiterzahl ein-
gehen wollen, kdnnen Sie anstatt einer textlichen Auflistung ebenso
eine Diagrammform wahlen — das ist fir den Betrachter der Prasen-

tation nicht nur spannender:

Der Zusammenhang 14t sich meist auch besser erfassen. Das Ver-
gleichen der Saulengréfen ist leichter und schneller, als das Lesen

von Zahlen.

Prufen Sie deshalb bei jeder Folie, ob wirklich Texte nétig sind.
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1 wenn Sie zum Beispiel die Mit-

!ulf Personalstruktur der Firma arbeiter lhrer Firma vorstellen wol-
len, bietet sich eine Sonderfunktion
& Mitglieder der Geschéftsleitung. an, die wir lhnen nun vorstellen
&?;ier: kann ein Organisationsdiagramm niitzlich wollen.

2 In der Prasentation ist eine ent-

sprechende Folie vorhanden. Dort
finden Sie einen Hinweis, dal} hier

ein Organigramm angebracht ware.

: 3 Sehen wir uns an, was dies ist. Kli-
& plseinee cken Sie dazu mit der rechten Maus-

Kopieren . . . .
B Einfrigen taste in einen freien Bereich und rufen

Sie die Funktion Folienlayout auf.

Lineal
|7 Fiihrungslinien

=)

Folien-Farbskala. ..

Hintergrund...

— Entwurfsvorlage dbernehmen. ..

Fotervou ] 4 \m nebenstehenden Dialog-
Layout der Folie andern in: ormtmen | . . .
= i feld finden Sie verschiedene
s | s | Abbrechen . K .
— | = == Muster, wie die Folie aufgebaut
sein kann.
= (ol
— = — B 5 Dort ist in der zweiten Reihe
eine Option fiir ein Organi-
| .. . :
gramm. Wahlen Sie diese Op-
tion aus und bestatigen Sie die
Auswahl mit der Ubernehmen-
Schaltflache.
Microsoft PowerPoint B 6 Fa”s d|ese Optlon
& Microsaft PowerPoint kann Orgarigramm richt starten, o nicht installiert iSt, erhal-
Dieses Feature ist im Augenblick nicht installiert. Méchten Sie es jetzt installieren?

ten Sie einen entspre-
chenden Hinweis.




52

7 Wenn die Office-CD im Lauf-

‘EI kEIlteﬁwa[irlenn Sie, wahrend Windows Microsoft Office 2000 Premiurm Wel’k Ilegt, SO”ten SI dl |n ”
_:. 7 konfiguriert. A e e Sta a-

Erforderiche Daten werden ermittelt...

DEERDEERNOREREEEE Abbrechen

Y Mitglieder der Geschaftsleitung. 8 Anschliekend sehen Sie ne-

¥ Hier kann ein Organisationsdiagramm nl'jtzilich benstehend abgebildete neue
sein. Anordnung. Dabei handelt es
l; H . e .
e sich zundchst nur um einen
' Platzhalter.

Organigramm durch Doppelklicken hinzufligen

Organigramme erstellen

Organigramme kennen Sie vielleicht auch unter dem Namen ,Flu3di-
agramm®. Dabei werden Zusammenhange durch Felder dargestellt,
die mit Linien verbunden sind. Um das Organigramm zu erstellen und
zu bearbeiten, missen Sie doppelt auf den neu eingefligten Platzhal-

ter klicken.
== Microsoft Drganisationsdiagramm - [Objekt in angestell. ppt] 1 Damlt Offnen Sle eln
Datei  Bearbeiten Ansicht Format  Test  Feld Linie  Diagramm — Fenster 2 ;I
TS neues Fenster. Das Pro-
IT A Q| Miabeiter: & | - Kolege | Kollege:- | Manager 57 | assistent 3| gramm zum Erstellen des
Diagrammtitel = Organigramms hat eine

fast selbsterklarende Ar-
beitsoberflache.

Kommentar 1
Kommentar 2

| ! | 2 Die Felder sind zu-

Hier Mamen ElﬂngEn Hier Namen emgeben Hier Mamen emgeben = .

Hier Titel eingeben Hier Titel eingehen Hier Titel eingeben nachst mit Standardvor-
Kommentar 1 Kommentar 1 Kommentar 1 gaben gefu”t — Sle Sehen
Kommentar 2 Kommentar 2 Kommentar 2 .

Jj das links.
Al | >
[GroBe: 50% | I I
Karl Urlstein 3 Kiicken Sie in das erste Feld und
et tippen Sie dort den Namen ein. Mit der

Kommentar 1 " .
R 2 Tabulator-Taste kénnen Sie von Feld

I zu Feld wechseln.




<ommentar 1

Karl Urlstein
Geschaftsfihrer

<Comment 1=
kommentar 2
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4 Die Kommentar-Felder kénnen Sie
I6schen.

5 Nach dem Léschen mit der (Entf)-

Taste sehen Sie erst einmal eine
Platzhalter-Meldung.

Wenn Sie das erste Feld durch Klicken
in das Nachste verlassen, ...

Farl Lrlstein
Geschaftsihrer

6 ... verschwinden die Platzhalter-
Meldungen.

Kommentar 1
Hommentar 2

Hier Titel eingeben
Kommentar 1
kKommentar 2

Hier Mamen eingeben

Karl Urlstein
Geschaftsiihrer
[

7 Ersetzen Sie der Reihe
nach alle Eintrage.

Heiner Schimidt
Assistent

Fritz rlller
Stelkvertreter

Frauke Salfeld
Produkt-tdanager

Felder loschen

Um eines der Felder zu I6schen, klicken Sie einmal auf das be-
treffende Feld, so daB der gesamte Inhalt markiert ist. Mit der
(Entf)-Taste kann das Feld geléscht werden. Uber die Schaltflichen
liber der Arbeitsfliche konnen Sie gegebenenfalls neue Felder
einfiigen.

Geschaftsi

Ausschneiden
<Comment  Kopieren
<Comment Text einfiigen

[ T TICZ TWICITE

Stelvertre

8 Kiicken Sie nun den ersten Namen

an und rufen Sie Uber das Menu der
rechten Maustaste die Funktion
Schriftart auf.



5 chriltxh 9 Alle Namen unseres Bei-
“@" 2l vl spiels sollen in fetter Schrift
; Srdod 1] angezeigt werden, so dal} sie
- et - sich besser abheben.
B Arial Rounded MT Bale Fett Kursiv
%ﬁriaquicode M5 S I S d halb i b
T row2 E 5l tellen Sie deshalb im neben-

stehend abgebildeten Dialog-

[ feld den Schriftschnitt Fett ein.
I AaBbYyZz

o 10 Wiederholen Sie dies bei

[westem =] allen Namen.

Dieze Schiiftart ist eine TrueType-Schiiftart. Dieselbe Schriftart
wird fuir die Druck- und Bildschimausgabe verwendet.

Beenden der Organigrammbearbeitung

Nachdem die Arbeit beendet ist, mull das Organigramm noch auf der
Folie angepalit werden.

% Microsoft Organisationsdiagramm - [Objekt in angestell.ppt] 1 Im Date/-Menu f|nden S|e ver-
a Datei Bearbeiten  Ansicht  Format  Test  Feld Linie  Diag . .
|__' e s |, schiedene Optionen zum Beenden
o ager: . . .
27 dfinen.. Stged  —— oder Aktualisieren des Organi-
Schliefen und zuriickkehren zu: angestell ppt itel

gramm-Objekts.

gestell.ppt I

paichernler... pin .
Zuiicksstzen.. i Nach dem Schlie3en des Pro-
! gramms wird das Organigramm ...

Heiner Schmicit Fritz Muiller
Agsistent Stelvertreter

Beenden und zuriickkehren zu: angestell ppt

&Mitgieder der Geschéftsleitung.

: . 2 .. aktualisiert angezeigt.
“&Hier karr%wdmgmmm niitzlich

sein.

[ =222 3 Verschieben Sie das Organigramm

Lo - nun nach unten.
Schmidt | | , Fritz M

istent isteliver
gt
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-

o

Personalstruktur der Firma

% Mitglieder der Geschéftsleitung

Karl Urlstein
Geschaftsfihrer

o

IJHeiner Schmidt‘ ‘ Fritz Muller

Assistent

1
Frauke Salfeld
Produkt-Manager

Stellvertreter
=

|

Personalstruktur der Firma

‘&Mitglieder der Geschéfisleitung

Karl Urlstein
Geschaftsfihrer

Assistent

| I
HeinerSchmidt‘ ‘ Fritz Milller

Frauke Salfeld

Stellvertreter Produkt-Manager

Spateres Bearbeiten

4 Wir haben es im unteren Be-
reich der Folie angeordnet. Die nun
Uberflissig gewordenen Hinweisab-
satze wurden geléscht.

B Als letztes wird der Textrahmen

ebenfalls nach unten verschoben.
Das fertige Ergebnis sehen Sie
links.

Um das fertiggestellte Organigramm zu bearbeiten, klicken Sie
doppelt darauf. Damit wird das externe Programm wieder ge&ff-
net. Sie konnen dann die gewiinschten Anderungen vornehmen.
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Grundprinzipien der Prasentation
— So prasentieren Sie am besten

In diesem Kapitel erfahren Sie an einem Beispiel, wie Sie die Prasen-
tation optimal aufbereiten kdnnen. Wir wollen unser Beispiel fir den
Ausdruck optimieren, so dall Sie lhre Prasentation in gedruckter
Form verteilen kdnnen — zum Beispiel als Begleitpublikation fiir ein
Referat.

Nebenbei erfahren Sie natirlich wieder einiges Wissenswerte iber
das optimale Prasentieren.

Bilder statt vieler Worte

Fir Prasentationen, die Sie verbal vortragen gilt dasselbe, wie fir ge-
druckte Prasentationen: Bilder sagen mehr als tausend Worte.

Uberlegen Sie deshalb beim Zusammenstellen lhrer Prasentation ge-
nau, wann Texte nétig sind, und wann Sie mit Bildern dasselbe Ziel
erreichen kénnen.

Wir wollen nun als erstes bei einer Prasentation den Titel mit einer
attraktiven Grafik schmucken.

Wir beginnen unsere neue Prasentation wieder mit einer Vorlage —
das ist am leichtesten. Bestehende Prasentationen zu optimieren
nimmt deutlich weniger Zeit in Anspruch, als eine ganz neue Folien-
sammlung zu erstellen.

Prasentationen | 1 Rufen Sie die Funktion Da-

‘U Angestellte

chten

!f::i.:;f:ﬁih?\' tei/Neu auf und wechseln Sie
El]prasentation eines [ Yarsthau———————— zur Registerkarte Présentatio-

Prndukt- und Sery

Projektuberswcht = nen.
SEhqung
StrategieempFBhIL
Llrkunda
\u'arkauf wvon Ideer
Vnrstellung und D:

=107 ischenbericht

| Prjekistates 2 Wir wahlten den Typ Zwi-

PR schenbericht aus. Sie sehen
rsseetorrsama diese Option links abgebildet.




57

3 Rufen Sie nach dem Erstellen der

Prasentation die Funktion Format/Ent-
wurfsvorlage iibernehmen auf.

@ Hochspannung. pok
Impressionen.pak
Japanische Landschaft, pot
Japanische Ywellen,pot
Kaktus.pot
Kapseln. pok

Marmar, pok

0
Neonrahmen. pok
Netzwerk. pot
Postmodern. pat

Puls. pot

Radar.pot

[T Reispapier,pot

®

g

Lorem [psum

® Delor ot amet cansedetner adipicdng el
sed dinm
Ho nmmy nibbas mod
» Tioedhuoiun
-
« MagLan

opy£2

4 Wir haben uns fiir

das neue Design die
Option Natur ausge-
sucht — das pafdt gut
fur unseren Bericht
Uber die Entwicklung
des Oko-Korns.

5 Damit erhalten Sie die folgende
Ausgangssituation.

Microsoft PowerPoint - [Prisentation1]

[5] Datei Bearbeiten dnsicht Einfiigen Formak Extras Bidschimprasentation Eenster 2

ini] 6 Markieren

1 (@ Projektstatus =
[Marne des Projekts]
[Mame des vortragenden]
2 (3 Statusiibersicht
« Kann das Projekt den Lisferzeitplan
wie erwartst einhalten?
« W ist der erdgiiftige
Ligferter min?
« Wie hoch sind die geschatzten
Endkosten?
« Status im Vergleich zu anderen
wichtigen Projekizielen

« Herstellngsrate

« Ligferung

+ Geschaftspartner etc,

3 3 Fortschritt
« Listen Sie erreichte Erfulge und
Fortschritte seit dem letzten
Statushericht auf,

« Auswirkungen auf die

Terminplanung?
« Betonen Sie dis Umstande, die
einen Fortschritt erméglicht haben
4 3 wichtige Bereiche
« Listen Sie aufgetretene
Verziigerungen und Prableme seit
dem letzten Statusbericht auf,

« Listen Sie die
KorrekturmaBnahmen auf, die
ergyiffen werden.

« Auswirkungen auf die
Terminplanung?

DER &Y yRBI o eEOWI|FEam= - 0.

Sie auf der
Titelfolie den
Rahmen des
Prasentation-
stitels.

Projektstatus

Wir bendti-
gen ihn nicht

= S S S
[Name des Projekts]
[Name des Vortragenden]

—deshalb
kénnen Sie
ihn mit der

(Entf}-Taste

I6schen.

| « Vergewissern Sie sich, dassSie x|
i = w ] ¥

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

[ Falie £ von 10 [

latur [OF

7 Falls Sie nur den Text und nicht

den Rahmen geléscht haben, haben
Sie nicht auf den Rahmen geklickt.
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Ein WordArt-Objekt einfiigen

Der Titel der Prasentation soll mit einem attraktiven Schriftzug gestal-
tet werden — die einfache Textvariante ist doch eher langweilig.
PowerPoint 2000 bietet eine interessante Funktion, die Sie vielleicht
schon aus einem der anderen Office-Programme kennen: Das Wor-
dArt-Objekt, mit dem Sie dreidimensionale Texteffekte darstellen kon-
nen.

| Einfligen Format Extras Bidschirmprésentation Fei 1 Rufen S|e d|e Funktlon E/nfu-
ﬁfl Neue Eolie...  Strg+i | ™ ﬂ 49 ||f

——= gen/Grafik/WordArt auf.
Foliennummer =t A A
Diatumn und Uhrzet...
3 2] cipart. .
1[&] Textfeld " fus Datei. ..
Film und Sound 3
| |._m £ S @} AutoFormen
ﬂ Diagramm... = :
1 &= Drganigrarnm
[ Tabelke. ..
i . 4l
¥
WordArt-Katalog 2]

2 Danmit 6ffnen Sie ein Dialog-

feld, in dem Sie 24 verschiedene
Vorgabeeinstellungen finden.

wordArt-Format auswahlen:

WandArt ﬂol’dﬁt wordar, WordArf {Wordart

FIST}H

»ass g

Moz \WordArt |3

! R e E 3 Kiicken Sie doppelt auf die ge-

WordAM | oo | WordArt [Worda wlnschte Form. Unsere Auswahl

- . sehen Sie links durch eine ver-
wiordiet | WardAve | Wordb | Wi (st starkte Umrandung hervorgeho-

‘M“%Wimgk ben.

w

Abbrechen
"”“‘ Leatbeiler o 4 Nach der Auswahl wird ein weiteres
[ ines e Roman Ml o] | x| Dialogfeld gedéffnet. Tippen Sie hier
Rt den Text des Titels ein.

Das Oko Korn
Nicht zu lang

Achten Sie darauf keinen allzu umfangreichen Titel einzugeben.
Je kiirzer der Schriftzug, umso besser kommt die dreidimensio-
nale Wirkung zur Geltung.
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5 Wanhlen Sie aus dem Listenfeld
s Schriftart einen Schrifttyp aus, der

" Arial Marrow - N X i i
FsAndiale Mano = lhnen gefallt. Wir haben uns die Schrift
g*‘“im:s . = Arial Narrow ausgesucht.

Animals 2
Ip Avial

Schriftgrad: 6 Da kriftigere Schriften besser zur

I 20 :l' IT% il Geltung kommen, haben wir die fette
Variante eingestellt. Klicken Sie dazu
auf das F-Symbol.

7 Nach dem Bestatigen wird der drei-

m] m] m]
oE:Eﬁ 6[@ [{sz dimensionale Schriftzug generiert und

in der Mitte der Seite plaziert.

WordArt-Objekte formatieren

Das WordArt-Objekt ist viel zu klein und an der falschen Stelle pla-
ziert. Deshalb soll es nun formatiert werden.

Aulerdem ist das Aussehen des Objekts nicht starr — Sie kénnen es
nachtraglich Ihren Winschen anpassen. Sehen wir uns an, wie das
funktioniert.

1 Kiicken Sie das Objekt an und hal-

m} m} O
Qﬁﬁﬁ 6[;(] [rﬁ.mz ten Sie die linke Maustaste gedriickt.

Dann kénnen Sie das WordArt-Objekt

an eine neue Position schieben.
i

& 2 Um das Objekt zu skalieren, klicken

[m]
‘::G I{sz Sri]e einen der Eck-Markierungspunkte

3 Halten Sie die linke Maustaste ge-
driickt.



-
oas Ol Ko

T
5o

&8s O r(J [\GIT’

* ‘Warddrk

4 | Text bearbeiten. .. ||i % hpe Cﬂi

Aa pf
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4 \Wihrend Sie den Mauszeiger

verziehen, kdnnen Sie an einem
Vorschaubild die neue Grofde er-
kennen.

5 Istdie gewunschte neue GroRe er-

reicht, lassen Sie die Maustaste wieder
los.

6 Blenden Sie nun mit der Funktion
Ansicht/Flihrungslinien die Hilfslinien
ein, damit das Objekt mittig auf der
Seite plaziert werden kann.

Ziehen Sie es dazu bei gedriickter
Maustaste, bis es mit den mittleren
Markierungspunkten an die Hilfslinie
anschnappt.

7 Mit dem Objekt wurde eine
neue, freischwebende Symbol-

[ne & | a2 05 = & |
—QAYNVGES

NS O 6 #~ Chevron nach obenJ

v ko R N R R A AR
X L I 151>

PUAAV SN N

leiste gedffnet.

Hier finden Sie jede Menge Funktio-
nen, um das WordArt-Objekt anzupas-
sen.

8 Kiicken Sie auf die links gezeigte

Schaltflache, wird ein Menl gedffnet.

Hier finden Sie verschiedene Formen

zum Verzerren des Objekts. Wir wahl-
ten die links gezeigte Variante aus.
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9 Damit ergibt sich die links gezeigte

fes Ol iy

1 0 Tauschen Sie nun noch den Text

unterhalb des Balkens gegen lhren ei-
ARt RO L e genen aus.

SR

RN

o
d
=
o
3
-
= -
|
=]
o
=
o
o
=)

s

11 Dabei kénnen Sie mit der (Return)-

Taste auch ruhig einen neuen Absatz

einfigen — die Zahl der Zeilen ist nicht

Karl-Heinz Wildmann| durch die vorgegebenen Zeilen festge-
legt.

Z

Die Entwicklung des Oko-Korns

Z Vo1

AR S

12 Danmit ist die Titelfolie fertigge-
- stellt, so daf® wir uns nun den ande-

Dgf- Ok(’ K(’m ren Folien widmen kénnen.

Die Entwicklung des Oko-Korns
von
Karl-Heinz Wildmann

Vorsicht Storung

Wenn Sie ein WordArt-Objekt verwenden konnte es zu Stérungen
bei der Bildschirmprasentation kommen — bei uns flackerte die
Anzeige, bis es letztlich zum Absturz kam. Da unsere Prasenta-
tion aber fiir den Ausdruck bestimmt ist, ist dieses Manko nicht
weiter von Bedeutung.

Einrichten der Seite

Wenn Sie die Prasentation mit Hilfe des Autolnhalt-Assistenten er-
stellen, werden Sie nach der spateren Ausgabeart gefragt. Bei Ent-
wurfsvorlagen dagegen nicht.
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Sie kénnen aber das Seitenmal} spater jederzeit verandern — und
zwar mit den folgenden Arbeitsschritten.

1 Zum Andern des SeitenmaRes kén-

& Drucken... Strg+P nen Sie die Funktion Datei/Seite ein-
richten einsetzen.

ety s s 2] ] 2 Nach dem Aufruf wer-
Eepeim e den die Angaben im links
f (Folien— H H
. e bbrechen | abgebildeten Dialogfeld
24 =em & Querformat geandert.
Hithe: —Motizen, Handzettel und Gliederung
1o =fa & Hochformat 3 Auf der rechten Seite
Mummerierung beginnt bei: ' Querfarmat konnen Sle elnste”en Ob
4 S ’
Sie eine hochkante oder
querformatige Orientie-
rung winschen.
Jedem das Seine
Die hochkante Anordnung ist im Prinzip nur bei der Erstellung
von Druckerzeugnissen sinnvoll — ansonsten sollten Sie das
Querformat verwenden.
Bl 4 |n dem Listenfeld kénnen Sie eine
Bildschirmprasentation j .
der vorgegebenen Verwendungsmog-
lichkeiten auswahlen. Wir wahlen hier
35-mm-Dias die Optlon A4-Papier.
Overheadfolien
Banner
Benutzerdefiniert
5 soll die Seite ein ganz spe-
zifisches Mal} erhalten, kon-
Statusiibersicht nen Sie ein Zentimeter-MaR
m Kann das Projekt den Lieferzeitplan wie erwartet unter dem Listenfeld angeben.
einhalten?
m Wann ist der endgi'lltigp Liefertermin?
® Wie hoch sind die geschitzten Endkosten? 6 Nach dem Einstellen, wer-
m Status im Vergleich zu:anderen wichtigen i i ’
Projektzielen den die Inhalte der Folien auf
Herstell te
i das neue Mal angepalit.
Geschaftspartner etc
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g ; : ]
Die Entwicklung des Oko- ||
B Korns : v

Lyon ; :

Karl-Heinzi Wildmann

Layouts andern

7 Das Anpassen der Elemente kann

dazu fuhren, dal} Bilder und Grafiken
verzerrt erscheinen.

Zur Korrektur verwenden Sie die Mar-
kierungspunkte oder die Formatie-
rungs-Funktion aus dem MenU der
rechten Maustaste.

Die Vorteile der Masterfolien haben Sie bereits kennengelernt. Alle
Folien erhalten so dasselbe Design. Die Masterfolien haben aber

nicht nur Vorteile.

Wichtige Bereiche

m Listen Sie aufgetretene Verzogerungen und
Probleme seit dem letzten Statusbericht auf.
Listen Sie die KorrekturmaBnahmen auf, die ergriffen
werden
Auswirkungen auf die Terminplaming?

B Vergewissern Sie sich, dass Sie Folgendes verstehen:
Probleme, die zu Verzogerungen fithren oder den
Fortschritt behindern
wartm das Problemn nicht vorhergesehen wrde
wenn der Kunde das Problem mit der Geschaftsleitung
besprechen will

" Wichtige Bereiche

R S T G T e P e T T T
Probleme seit dem fetzten Statusbericht auf.

Listen Sie die KorrelturmaBnahmen auf, die ergriffen
werden
Answirkungen auf die Terminplanung?

m Vergewissern Sie sich, dass Sie Folgendes verstehen:

Probleme, die-m- erungen filren-oder dem

Fortschritt behmden‘i

1 Beim Durchblittern der Folien

fallt auf, dald einige Folien recht
verunstaltet aussehen — ein Bei-
spiel sehen Sie links.

2 Der Grund liegt in eben dieser Mdg-

lichkeit, das Folienmaster zu umgehen.
Sie kdnnen auf jeder Folie die Textele-
mente verschieben.

Dies hat aber zur Folge, daf} die Folie
sozusagen vom Master ,losgel6st®
wird. Bei der Neuzuweisung der Ent-
wurfsvorlage wurde die Position der
Textrahmen deshalb nicht mit veran-
dert.



Teilkoppelung

Es wird nicht die gesamte Koppelung zum Folienmaster gelost,
wenn Sie das Textobjekt verschieben. Damit I16sen Sie lediglich
die Koppelung der Position. Schriftattribute bleiben dabei weiter-
hin mit dem Folienmaster gekoppelit.

é{; Ausschneiden
Kopieten

g Einfiigen

Lineal

’T Fihrungslinien

@M
Folieti-Farbskala...

formate erneut Obernebmen:

el B

Erneut Uber%hmen I

Abbrechan

=] |==E

m Listen Sie aufgetreten
seit dem letzten Statush

Wichtige Bereiche

Verzogerungen und Probleme
ericht auf.

Listen Sie die Korrekturmalnahmen auf, die ergriffen

werdern
Answirkungen auf die
B Vergewissern Sie sich,

Fortschritt behindern
warum das Problem n;
wern der Kunde das B
besprechen will.

Terminplanung?
dass Sie Folgendes verstehen:

Probleme, die zu VerZogerungen fihren oder den

cht vorhergesehen wurde.
roblemn mit der Geschaftsleitung
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3 Die Koppelung zum Folienmaster

kénnen Sie jederzeit wieder herstellen.
Verwenden Sie dazu die Funktion Foli-
enlayout aus dem Menu der rechten
Maustaste.

Achten Sie darauf, dall Sie die rechte
Maustaste Uber einem leeren Bereich
der Folie anklicken.

4 \Wurden Elemente auf der Fo-

lie gedndert, sehen Sie in dem Di-
alogfeld die Schaltflache Erneut
libernehmen. Verwenden Sie
diese Option.

5 Mit dieser Funktion setzen Sie

die Elemente zurlick, Die korrigierte
Folie unseres Beispiels sehen Sie
links abgebildet.

Samtliche Elemente entsprechen
nun den Vorgaben des Folienmas-
ters.

6 Sie soliten also Anderungen am
Layout einer Folie immer erst dann
vornehmen, wenn Sie die gewiinschte
Entwurfsvorlage zugewiesen haben.
Bei einer nachtraglichen Anderung
missen alle gednderten Folien einzeln
angepal’t werden.
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Bessere Druckkontrolle mit der rich-
tigen Ansicht

Wenn Sie Ihre Prasentation ausdrucken wollen, kann es vorkommen,
dafl Sie einen SchwarzweilRdrucker verwenden. Dann kann es pas-
sieren, dal® der Ausdruck ganz anders aussieht, als Sie sich das vor-
stellen. So kénnen hibsche farbliche Zusammenstellungen auf ein-

mal sehr trist aussehen.

Ansicht  Einfiigen Format Extras
i 'E Mormal
: Foliensortierung
L H Motizenseite
E EBildschirmprésentation  FS

1 [Master 3

i

Lieferungen

B Listen Sie die wichtigsten Liefervoraussetzungen:
m  Thre dem Kunden gegeniiber
m  Thre externen Anbietern gegentuber
m Von externen Anbietern Thnen gegentiber
m Von anderen Abteilungen Thnen gegentber
m Verdeutlichen Sie sich, wie zuversichtlich Sie in den
einzelnen Punkten sind:

®m Wenn angemessen, geben Sie Thren Zuversichtsgrad anf
den Folien an

1 Aber auch hier bietet PowerPoint

2000 Hilfestellung: Verwenden Sie die
Funktion Ansicht/Schwarzwei3ansicht.

2 Sie sehen, dal} damit die An-

sicht nun in Schwarzweil} erfolgt —
fast wie bei einer Druckvorschau.
Die Farben gehen dabei nicht verlo-
ren — wenn Sie die Funktion wieder
deaktivieren, sind sie wieder zu se-
hen.

-

&

n We®

& Ausschneiden

B Listen my e TVoraussetzungen:
m  Thr¢E Einfiigen
m Thre  Textbearberen er
A Zeichen... »
B VOl & fostiungen wd unmeronng,., Begeniiber
= VoI — , | gegeniiber
m Verdep Pehentohe " versichtlich Sie in den
einzeln Form Festlegan
o [l utomatisch

£ = Animation. .
den M aktionseinstelungen. .
2 Platzhalter formatieren. .

Graustufen

Inwertierke Graustufen

Schwarz
Wil
Nicht einblenden

Grau it weiBem Fillbersich

W, Hyperlink. ..

Schwarz mit Filbereich in Graustufen

Schwarz mit weifiem Fillbersich

u]

3 In diesem Modus kénnen

Sie fir jedes markierte Ob-
jekt die schwarzweil’e Dar-
stellung verandern.

4 Kiicken Sie dazu das be-
treffende Objekt mit der rech-

! ten Maustaste an und wahlen

Sie das Menu Schwarz und
weild — dort finden Sie die
Optionen.
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Voriibergehendes Andern des Aussehens

Auch hier gilt: Sie verandern nur das Aussehen im Schwarzweif-
Modus. Drucken Sie also das Dokument beruhigt schwarzwei}
aus, wenn die Anderungen sichtbar sein sollen. Schalten Sie den
Modus spater wieder ab, werden alle Objekte ganz normal ange-
zeigt.

Ordnung muB sein: Foliennummern
und FuBzeilenoptionen

Wenn Sie Prasentationen ausdrucken und mit vielen Folien arbeiten,
kénnen Sie schnell durcheinander kommen. Wenn die Folien durch-
einandergeraten, ergeben Sie unter Umstanden einen falschen Sinn,
oder sie werden ganz sinnlos. Deshalb ist es sinnvoll, die einzelnen
Folien zu numerieren, so dal® die Ordnung immer erhalten bleibt.

’EII Einfilgen Format Extras 1 Rufen Sie die Funktion An-
B ngrmal sicht/Kopf- und FuBRzeile auf.

[ Faliensartierung
| E Eildschirmprasentation  FS

. Mster v 2 Im folgenden Dialogfeld kdnnen Sie
(A einstellen, welche Parameter in der

. Uned Fulizeile angezeigt werden sollen: Da-
A tum, Foliennummer oder eine Bemer-

f|  Kopf-und Fubzsie.. \ kung in der FuRzeile.

Den Text fur die FuRzeilen-

Kopf- und FuBzeile [ 7] x] o ) .
Folie |Not\zb\atter und Handzettel | bemerku ng kon nen Sle n
i~ In Folie einschiiefen daS E|ngabefe|d e'ntlppen
¥ Datum und Uhrzsit g
¥ automatisch aktualisisren m‘
|°5'29‘99h H o i 3 Wenn diese Informatio-
prache: Ealendertyp:
[peutsch teutschiand) =1} [Reesen E| nen auf der Titelfolie ausge-
» ;e&t - blendet werden sollen, akti-
% Falennamner D vieren Sie die letzte Option.
¥ Eufizelle ! '
[pas Gka korn L=__é . _;
¥ Auf Titelfolis nicht einblenden
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Fiir alles oder nur fiir einen Teil

Sollen die Parameter auf allen Folien angezeigt werden, verwen-
den Sie zum Zuweisen die Schaltflache Fiir alle iibernehmen. Sol-
len die Informationen dagegen nur auf der aktuellen Folie ange-
zeigt werden, miissen Sie die Ubernehmen-Schaltfliche verwen-
den.

3 Nach dem Bestatigen werden die

Informationen in der FulRzeile ange-
zeigt — rechts aullen sehen Sie die Fo-
liennummer.

Wenn angemessen, geben Sie Thren Zuversichtsgrad auf
den Folien an.

05.09.99 Dias Cko Ko 6

4 Um die Position oder die Formatie-
rungsattribute zu dndern, wechseln Sie
wieder in die Folienmaster-Ansicht.
Dort sehen Sie anstelle der Angaben
auf den Folien nur Platzhalterangaben.

Objekthereich Fir AutoLayouts,

Batimsbereict ; Flizalenberaich |

«Datum/Uhrzeit ‘Fufizeiles (Nr.»

Spezielle Zusammenstellungen

Es kann vorkommen, dal} Sie flur eine spezielle Vorfuhrung nur einen
Teil der fertiggestellten Folien bendtigen. Dann brauchen Sie keine
neue Prasentation zu erstellen — gehen Sie wie folgt vor:

| Ellislit i sl | B 7 1 Rufen Sie die Funktion Bildschirm-
E Bildschirmprasentation vorflhren F5 . . . . .
Bildschirmprésentation ibertragen 3 praSentatlon/ZIeIgruppenorlentlerte
Bildschirmprasentation einrichten... Prasentat/on auf
Yareingestelte Animation 3

fa% Benutzerdefinierte Animation. ..
Animationsyarschau

Falienibergang. ..

Zielgruppenarientierte Pra
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Prasentationen EE3

sentationen;

Zielgiuppenorientierte Prasentation definieren

Mame der Bildschirmprésentation: | diSli=y

Folien in der zielg

2 Indem Dialogfeld, das Sie damit
offnen, ist zunachst eine leere Liste.

3 Kiicken Sie auf die Neu-Schaltfla-
che.

4 |n einem neuen Dialogfeld soll-

ten Sie nun den Namen der ziel-
gruppenorientierten Prasentation
festlegen.

5 Klicken Sie nun in der

Falien in der Prasentation: Présentation:

1, Falig 1 -

2, Statusibersicht

3. Fortschritt

4, Wichtige Eereiche Hinzuftigen == |

S, Termine

6. Lieferungen Entfermen |

7. Kosten

&, Technologis

9. Ressourcen LI

Folien in der zielgruppenorient.

Folien in der Prasentation: Prasentation:
1. Foliz 1 - 1, Falig 1
2, Shatusiibersicht 2, Statusiibersicht
3. Fortschritt . Wichtige Bereiche
4, wichtige Bereiche Hinzufiigen =3 | 4, Technologie
5. Termine 5. Ressourcen
6. Lieferungen Entfernen |
7. Kosten
2, Technologie

Zielgruppenorientierte Prasentationen EE3

Zielgruppenaorientierte Présentationen:

Zielgruppenorient, Prése

EBearbeiten. .. |
Entfernen |
Kopieren |

Schlieffen | Worfiihren |

linken Liste doppelt auf die-
jenigen Folien, die in der
Prasentation angezeigt
werden sollen. Sie werden
dann in der rechten Liste
angezeigt.

Alternativ dazu konnen Sie in der
linken Liste auch einen Eintrag
markieren und dann die Hinzufti-
gen-Schaltflache anklicken.

6 Nach dem Bestatigen kehren

Sie zum vorherigen Dialogfeld zu-
rick — in der Liste ist nun die ziel-
gruppenorientierte Prasentation
aufgefihrt.

Auf diese Art konnen Sie mehrere,
verschiedene Zusammenstellungen
einer Prasentation erstellen. Mit der
Vorfiihren-Schaltflache konnen Sie
die Bildschirmprasentation starten.
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7 Die neue Zusammenstellung

kann nicht nur fir eine Bildschirm-
prasentation verwendet werden.

Druckbergich

8 so finden Sie beispielsweise

T alle " aktuelle Folis " Markierung K .

- e T auch im Dialogfeld Drucken — das

'+ Fielgruppenorientierke Prasentation: | Zielgruppenorient, Présen = . . . .

- | Sie mit der Funktion Datei/Drucken
Eolien:

oder der Tastenkombination
geei:;:;I?i?jgi:asiogennummem undfoder den Folisnbereich an, Zum +® Offnen _ e|ne Optlon um
eine zielgruppenorientierten Pra-
sentationen einzustellen.

Kleinere Anderungen

Falls Sie in den unterschiedlichen Prasentationen bei Folien bei-
spielsweise andere Texte benoétigen, miissen Sie mit der Funktion
Bearbeiten/Duplizieren ein Duplikat der Folie erstellen. Auf dem
Duplikat kénnen Sie dann die notwendigen Anderungen vorneh-
men.

Der groBRe Erfolg — Die Prasentation

Neben dem reinen Ausdruck der Prasentation haben Sie noch wei-
tere interessante Optionen, damit Ihre Prasentation auch wirklich zum
Erfolg wird. Sehen wir uns einige davon an:

1 Wenn Sie beispielsweise mit
dem Overheadprojektor eine Pra-
sentation vorflihren, kann es sinn-
voll sein, dal} Sie sich einige Noti-
zen machen, was Sie zusatzlich er-
zahlen wollen.

S B e F 2 Auch dafiir bietet PowerPoint
[E Norme 2000 eine Option. Die Notizen un-

| Foliensortierung . .
W terhalb des Arbeitsbereichs kennen
EJ Bildschirtiprasentation Sie ja schon. Rufen Sie nun die

Funktion Ansicht/Notizenseite auf.
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030999

Ziele fiir die niichste Besprechung
® Datum des ndchsten Stanishesichts
= Listen Sie die Ziele auf, die bis zurndchsten
Eesprechung enreicht werden sollen
b stisnmte Scluite, dis erk digt werden sollen
be steherds Probleme, die gelbst wenien sollen

= Vergewissomn Sie sich, dass alle am Frojelt
Betsiligten den &itionsplan verstehen,

wne 10

Text dh Kl hinnigen

Drucken:
Motizenseiten j

Falien

Handzettel
Mokizenseiten
Gliederungsansicht
v Grauskufen

Ansicht Einfligen Format Extras Bildschirmprasentation Fe

E Mormal

' [B8 Foliensortierung

H Motizenseite
IEBiIt:Ischirmprésentation F5

@D ol
§EEE|}\‘ a

Falienmaster

P SchwarzweiBansicht Handzettelmaster

w
£

i
[

| Lineal
|

Fithrungslinien

| Kopf- und Fulizeile. ..

| ¥

Ziele 1

3 In dieser Ansicht wird auf einem

Teil der Seite die aktuelle Folie an-
gezeigt — auf einem anderen Teil
die Notizen.

4 \Wenn Sie sich diese Seite aus-

drucken, kdnnen Sie den Ausdruck
beim Vortragen der Prasentation
als ,Gedachtnisstltze" verwenden
— ohne dal} Ihre Zuhorer die Noti-
zen auf der Overheadfolie sehen
wirden.

5 Die Funktion Ansicht/Master/No-

tizenmaster kbnnen Sie verwenden,
wenn die Vorgaben flr die Auftei-
lung der Seite verandert werden
sollen.

Gleiche Bearbeitungsweise

Die Bearbeitung des Handzettelmasters entspricht dem, was Sie
bereits bei der Folienmaster- oder Titelmaster-Bearbeitung ken-
nengelernt haben. Hier konnen Sie ebenfalls die GroRe und For-
matierung der jeweiligen Bereiche verandern und Kopf- und FuB-

zeilenbereiche anpassen.
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Hopfmiler ; i Dt Uhrzmit>
Kopfesilenbereich ; Datumsbereich

[= tu]

Klicken Sie, um dz;s Titelformat zu
bearbeiten

= Klirken Sie, un die Formate des
Voslagentextes 7u bearbeiten
Zwreite Ebene
u Dritte Boene
-
s b

& e (amin s,

Hier Klicken, ten Bsstsr. Texfommat 1 beaheitm.
Fmeite Bhene
Dxitte Boene
Virte Bvane
Fiirile Enene

Bereich fiir Notizentextkirper

Seitenzahibereich

Eifsaierberaich |
H <Hr>

Fuzeiler

6 Auch im Notizenbereich dieser

Ansicht kdnnen Sie die bekannten
Gliederungselemente verwenden.

7 Schlieken Sie nach der Bearbei-

tung diese Ansicht wieder durch
Umschalten in die Normalansicht.

Alles perfekt drucken

PowerPoint 2000 bietet verschiedene Optionen an, um die Prasenta-
tion auszudrucken. Rufen Sie dazu Uber die Funktion Datei/Drucken
oder die Tastenkombination (Strg}+(P) das Dialogfeld Drucken auf.

Drucker
Mame: IHP LaserJet 4/4M PostScript j
Skatus: Im Leerlauf
Typ: HP LaserJet 441 PostScript
Ziel: LPT1:
Kommentar
Druckbereich
T plle ' akbuelle Folie = Markierung
e Zielgruppenarientierte Prasentation: IZieIgruppenorient‘ Prasen Vl
" Folien: I

Geben Sie die Foliennummern undfoder den Folienbereich an. Zum
Beispiel: 1;3;5-12

1 Stellen Sie im Bereich Drucker

den Drucker ein, auf dem Sie lhre
Prasentation ausgeben wollen.

2 Im Feld Druckbereich stellen Sie

ein, ob Sie eine einzelne Seite,
mehrere Seiten oder die ganze Pra-
sentation drucken wollen. Hier kon-
nen Sie auch etwaige zielgruppen-
orientierte Prasentationen ausdru-
cken.
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Exemplare

Anzahl der Exemplare:

Il—A

=
]

v Sortieren

Drucken:
IFolien

|Handzettel k |
Motizenseiten
Gliederungsansicht

U

Drucken:

fHandz:

Handzettel

Folien pro Seite: |6 VI 5|
|
Reihenfolge: & Horizortal € ertikal CEIE

" An Papiergréfie anpassen
¥ Folienrahmen

I™ susaeblendete Foliendrucken

V¥ Graustufen
[T Reines Schwarzweif

™| animationen enschicfen

Warten

3 Falls Sie mehrere Exemplare

bendtigen, stellen Sie dies im Be-
reich Exemplare ein.

4 |m Listenfeld Drucken stellen
Sie ein, was Sie drucken wollen:
Die gesamte Folie, die Notizensei-
ten oder die Gliederungsansicht.

5 Istdie Handzettel-Option ausge
wahlt ...

6 ... kdnnen Sie mehrere Folien

auf einer Seite ausdrucken. Ob es
2, 3, 4, 6 oder 9 Folien sein sollen,
kénnen Sie im danebenstehenden
Listenfeld einstellen. Hier geben
Sie auch die Ausrichtung vor.

7 AbschlieRend finden Sie noch

einige selbsterklarende Zusatzopti-
onen.

8 wenn die gewinschten Druck-

optionen eingegeben sind, starten
Sie den Druckvorgang mit der OK-
Schaltflache

Wenn Sie viele Folien in lhrer Prasentation verwendet haben,
kann es schon eine Weile dauern, ehe der Druckvorgang abge-
schlossen ist. Da hilft nichts als: Warten.
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Ohne Daten lauft nichts

Das

Fur eine Prasentation bendtigt man natirlich Informationen. Diese
kdnnen vielfaltigen Ursprungs sein. Vielleicht haben Sie ja die nétigen
Informationen schon in einem anderen Programm vorliegen — etwa
Winword oder Excel.

Oder Sie wollen Bilder und Grafiken in Ihre Prasentation aufnehmen.
Das ist alles kein Problem, wie Sie in diesem Kapitel erfahren werden.

AuRerdem werden wir die verwendete Vorlage um einige Grundfor-
men erganzen und uns die Gliederungsansicht etwas naher ansehen.
Und Sie erfahren auch, wie Sie Elementen Farben zuweisen kdénnen.

Grundgeriist — die Vorlage

Auch in diesem Kapitel verwenden wir zunachst wieder eine der mit-
gelieferten Vorlagen, die unseren Bedlrfnissen angepaldt werden
soll.
1 Rufen Sie die Funktion Datei/Neu
auf.

Neue Prasentation

Allgemein | Entwirfsvorlagen Prasentationen |

[ET|Retristsversammiung
118 Erainstormingsitzung
Diskussionsksitung
Einfiihrungsveranstaltung Fir Angestelle
Finanzbericht

Firmenhandbuch

Generisch

(Geschaftsplan

Gruppenhomepage

Markstingplan

Mitteilung negativer Nachrichten
Mativation einss Teams
Nachbesprechung

(5 55 5 5 5 e 5

Neues Produkt odi
Crganisatorische |
Présentation eine:
Produkt- und Serv
Frojektibersicht
Schulung
StrategieempfehlL
Urkunde:

Werkauf von Ideer
worstellung und Dz
Zwischenbericht

7|

Yarschau

Abbrechen |

2 Wihlen Sie die

Prasentation Brainst-
ormingsitzung auf
der Registerkarte
Présentationen aus.
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3 Diese Prasentation ist mit

bunten Elementen vor einem
schwarzen Hintergrund aufge-
baut.

Dunkle Vorlagen — helle Vorlagen

Wenn Sie Bildschirmprasentationen erstellen, sollten Sie eher
dunkle Hintergriinde verwenden — bei Druckerzeugnissen wirken
helle Hintergriinde besser.

Andern des Farbcharakters

Alle Vorlagen sind aus verschiedenen Farben aufgebaut. So haben
beispielsweise alle Texte die eine Farbe, alle Fillungen eine andere.
Insgesamt acht verschiedenen Elementen sind Farben zugewiesen.
Diese Vorgaben sind nicht starr — Sie kdnnen sie andern.

&gl Folienlayout. ..

Hintergrund. ..
Entwurfsvorlage Gbernehmen. .

Farbskala

Standard |BenutzerdeFiniert I

Earbskalen

1 Kiicken Sie mit der rechten Maus-

taste auf einen freien Bereich einer Fo-
lie und wahlen Sie aus dem Mentu die
Option Folien-Farbskala.

2 Damit 6ffnen Sie das nebenstehend

abgebildete Dialogfeld. Auf der Regis-

terkarte Standard finden Sie insgesamt
funf verschiedene Farbzusammenstel-

lungen.

Die verschiedenen Farben sind so zu-
sammengestellt, dal} sie zusammen-
passen.



Farbskala

Standard Benutzerdefimertl

r~Shkalafarben

@ Text und Zeilen

[~ schatten

W Titeltext

W Filbersiche

W akeent

. Akzent und Hyperlink

l_ Akzent und besuchker Hypetlink

Earbe &ndern...

Hintergrund

A5 Standardskala hinzufigen

Fir alle Gbernehmen
Ubernehmen
Abbrechen

Yorschau
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3 Wir haben uns die dunkelblaue Va-

riante unten links ausgesucht — so
ganz gefallen uns die Farben aber
nicht.

4 \Wechseln Sie deshalb zur Re-
gisterkarte Benutzerdefiniert.

Dort sehen Sie links die Elemente
der Folien, denen Farben zuge-
wiesen sind. Klicken Sie auf eines
der Farbfelder, wenn Sie die
Farbe andern wollen — in unserem
Beispiel den Hintergrund.

Hintergrundfaibe

Standard | Anpassen |

Farben:

Earbe dndern. .. |

Abbrechen |

Akbuell

5 Klicken Sie nun auf die Schaltflache
Farbe éndern ...

6 ... um eine neue Farbe in einem ge-
sonderten Dialogfeld auszuwahlen.

Wir haben das dunkle Blau oben
rechts durch Anklicken ausgewahlt.
Die ausgewahlte Farbe wird von einem
weillen Rahmen umgeben.

Neue Farbe - alte Farbe

Unten rechts im Dialogfeld sehen Sie zwei Farbfelder. Dort wird
einerseits die neu ausgewahlte Farbe angezeigt, andererseits die
vorher ausgewdhlte. Diese Felder konnen Sie gut verwenden, um
den Unterschied zu beurteilen — zum Beispiel, wenn eine Farbe
etwas heller oder dunkler ausfallen soll.



Hintergrundfaibe

Standard

Farben:

Farbton: 170
S&tkigunig: 255

Intensitat: 51

OK

Abbrechen |

Akbuell

Farbskala

Standard Eenutzerdefimertl

- Skalafarben

@ Hintergrund

Text und Zeilen

l_ Schatten

W Tisltest

W Fulbereiche

. Akzent

[ akzent und Hyperink

[T akzent und besuchter Hyperlink

{Farbe &ndern.. |

Als Standardskala hinzuFtigen

Filr alle Uhigemen
Ubernehmen

abbrechen
Vorschau
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7 Falls die Farbe, die Sie suchen,

nicht unter den Vorgabewerten ist,
wechseln Sie zur Registerkarte Anpas-
sen.

Hier kdnnen Sie die Farben anhand
der RGB-Werte ganz prazise angeben,
oder die Farbe aus dem Spektrum
durch Anklicken auswahlen.

Ist der Farbton im groen Feld ausge-
wahlt, kann die Helligkeit im schmalen
Streifen rechts daneben eingestellt
werden.

8 Nachdem alle zu andernden Far-
ben ausgewahlt sind, kdbnnen Sie Gber-
legen, ob die Farben nur fir die aktu-
elle Folie gelten sollen — dann wahlen
Sie abschlieRend die Ubernehmen-
Schaltflache.

Sollen aber alle Folien angepal’t wer-
den, verwenden Sie die Schaltflache
Flir alle tibernehmen.

Neuer Standardsatz

Wollen Sie die Farbzusammenstellungen in die Auswahl auf der
Standard-Registerkarte iibernehmen, verwenden Sie die Schalt-
flache Als Standardskala hinzufiigen.

Nachste Schritte

Beschreiben Sie, was als Nachstes

geschieht.

= Analyse der gefundenen Ideen?

= Weiterentwicklung in gréReren Gruppen?
Leiten Sie weiterfuhrende Schritte ein.
= [deenin die Tat umsetzen.

9 Durch den neuen Hintergrundfarb-

ton wirkt der Hintergrund nicht ganz so
dominant.

Fir die Bildschirmprasentation ist dies
angenehmer als das reine Schwarz.
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Neuer Text muBB her

Dal} Sie neuen Text in der No
ben kdnnen, wissen Sie schon

rmalansicht direkt auf der Folie einge-
. Es geht aber auch bequemer. Sehen

wir uns an, wie Sie dabei vorgehen mussen.

EE ST

Microsoft PoweiPoint - [Brainstorming.ppt]
(@ Datei Bearbeten Arsicht Einfgen Format Extras Bildschimiprasencation Eenster 2

1 Schalten Sie in die Gliederungsan-
sicht um — das ist die zweite Schaltfla-
che in der linken, unteren Ecke der Ar-
beitsflache.

2 Da nun die

DEEEY g - - eBOlo[Earn = -3,
=K &0 o |5 Agenenes |

arial Black

1 3 Brainstorming|
Nare des Vortragenden
2 () Tagesordnung
« Ubersicht
« Ziele des Brainstarming.
« Regeln
« Durchfibrung des Brainstorming,
« Zusammenfassung.
« Nachste Schritte.
32 lbersicht
« Kurzitbersicht des Inhalts der Besprechung
+ Tagesordnung
* Was ist zu erwarten?
42 ziele des Brainstorming
« Beschreiben Sie die Ziele der Ubung,
+ Neue Produkt- oder Dienstleistungsideen?
« Ideen flr neue Produkteigenschaften?
« Namengebung flr das Merkmal/Produkte
« Ideen fur die Werbung?
« Neuer Prozess, um etwas zu erreichen?
« Definieren Sie die wichtigsten Anforderungen und Einschrénkungen
5 51 Regeln
« Keine Ides ist eine schiechts Idee
=+ Seien Sie kreativ!
* Riskieren Sie etwas!
« Keine negative Kritk erlaubt.
& C) Durchfilhrung des Brainstorming
« Finden Sie Ideen.
« Benutzen Sie Spiele und Ubungen zur Einstimmung des kreativen Denkens.
+ Wenn der Einfallsreichtum rachlssst, versuchen Sie eine andere Ubung, ur frische Ideen zu finden.
+ Das Arbeiten in kleinen Gruppen kann hierbei hilreich sein

+ BenLtzen Sie einen Compter, im alle Kommentare/ideen festzuhalten (2. n Mierosoft Powerpoint it |

mEoHEd T
Gliederung I

—

Brainstormingstz2ung

Texte einen weit
grolkeren Raum
zur Verfligung
haben, ist es
Ubersichtlicher.

[kicken Sie, um Notzen hnazofigen =) .
- e Sie brauchen

nicht mehr so
viel zu scrollen.

=
A

i

1 (3 Brainstorming
Marme des voriragenden

3 Viele der bestehenden Folien wer-

den nicht mehr benétigt — Sie kdnnen
die Folien deshalb lI6schen.

4 Kiicken Sie dazu auf das Folien-
symbol der zweiten Folie — damit mar-
kieren Sie die gesamte Folie. Sie se-
hen dies an der Hervorhebung.
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i @ |7 USEII'I'IITIEI'IfEISSlII'Ig
riifung der Id

5 Scrollen Sie nun nach unten, so
dal die achte Folie zu sehen ist.

5 ) T

6 Kiicken Sie mit gedriickter (Umschalt)-

Taste auf das Foliensymbol der achten
Folie.

Damit wahlen Sie alle Folien von der
zweiten bis zur achten Folie aus.

Einzelne Folien l6schen

Falls Sie beispielsweise die erste und dritte Folie I6schen wollen,
miissen Sie erst die erste Folie markieren und I6schen — danach

muB die dritte Folie getrennt geloscht werden. Die [Umschalt}-Taste
nutzt hier nichts.

7 Die markierten Folien kdnnen Sie
nun mit der (Entf}-Taste I6schen.

Microsoft PowerPoint 8 Bestétlgen Sle dle SI_
@ Dieser Yorgang lascht eine Folie und ihre Motizen mit allen Grafiken, Machten Sie fartFahren? Cherhe|tsabfrage

OF I Abbrechen |

1 3 Brainstorming 8 Ubrig geblieben ist nun die erste
Name des vortragenden Folie. Die vermeintlich leere Folie
Nummer zwei ist ein Sonderfall — da-
rauf kommen wir spater zu sprechen.

|

Import aus Word 2000

Die Texte sollen nun aus einem Textbearbeitungsprogramm tber-
nommen werden. Welches Programm Sie verwenden, ist eigentlich
egal — wir haben uns fir Word 2000 entschieden, da es zum Office-
Paket gehért. Das Prinzip, daf’ wir lhnen nun vorstellen wollen, funk-
tioniert aber mit anderen Programmen auf dieselbe Art und Weise.



i MEMO.doc - Microsoft Word

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabele Fenster 2
DEHERY i Rad v - - @BOEE=.
FxU

B o130 4-15 -6 1o71-3

Standard = Times New Roman - 10

o
|

"MERMO - Produkteinfiihrungf
Harald Jgngehid]

"Die Produktlinief
Festlegen der Produldlinie]
#ufbau der Eyecatched]

Das Verpackungsdesignf

Deer richtige Marketingplanf
Einschitzung der Markisnteile]

“Vorstellung im Markt{
Das Wesbebudget]
WWerbezeitplan festlegen]
Die Medienanalyse]
0 geworben wird]

"Konkurrenzanalyseq

Die Fituation auf dem Mark]
orteile des Produkts]

Abgrenzung ur Konkurren]]

Zukunfisperspeltiven analysierenf]

“Verkaufsstrategien

Zielgruppengetectts Platzienng]]
ptimale ¥ erkaufestande]

Rabatte gewahrenf]

Sonderpreise fir den Starl]

R R R R D R R R R R R R R R

ERMO - Produkteinfihrungq

1 [J) Brainstorming
Marme des Yortragenden

|
20

79

1 Starten Sie Word 2000 und &ffnen

Sie das Dokument mit dem vorbereite-
ten Text.

Ob der Text bereits formatiert ist oder
nicht, ist nicht so wichtig — wir formatie-
ren den Text spater so oder so neu.

2 Rufen Sie die Funktion Bearbei-

ten/Alles markieren auf. Damit wahlen
Sie den gesamten Text des Doku-
ments aus.

3 Kopieren Sie den ausgewahlten

Text in den Zwischenspeicher — am
schnellsten geht das mit der Tasten-

kombination (Strg)+(C).

4 \Wechseln Sie nun wieder zu

PowerPoint 2000 — am besten mit der
Tastenkombination (Alt}+Tab).

5 Flgen Sie am Ende der ersten Fo-

lie in der Gliederungsansicht einen Ab-
satzwechsel mit der (Return}-Taste ein.

Achten Sie darauf, dal3 dann die Einfu-
gemarke wie links abgebildet plaziert
ist.
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Inhalte einfugen

Quelle:  Microsoft Word-Dokument
D:454_POINTLARBEITEMIMEMO. doc

Als:

' Einfiigen

Formatierten Text (RTF)
Unfarmatierten Texk

" Link einfilgen

6 Rufen Sie die Funktion Bear-
beiten/Inhalte einfligen auf.

Im nebenstehend abgebildeten
Dialogfeld kdnnen Sie angeben,

1 @ Brainstorming

Nane des Vortragenden
MERMO — Produkteinflinrung
Harald Jenschik

Die Procuktlinie

Festlegen der Produktiinie
Aufbau der Eyecatcher

Das Verpackungsdesign

Der richtige Marketingplan
Einschatzung der Marktaneile
worstsllung im Markt

Das Werbebudgst
Werbezeitplan festiegen

Die Medienanalyse

W0 geworben wird
Korkurrenzanalyse

Die Situation auf dem Markt
Yorteile des Produkts
Abgrenzung zur Korkurrenz
Zukunfisperspektiven analysieren
werkaufsstrategien
Zielgruppengerechte Platzierung
Optimale Verkaufsstinde
Reabatte gewshren
Sonderpreise fiir den Start

auf welche Art der Inhalt des Zwi-
schenspeichers eingefligt werden
soll.

AuBerdem kénnen Sie dort angeben,
ob der Inhalt in das Dokument einge-
fugt oder mit der Ausgangsdatei ver-
knupft werden soll.

7 Nach dem Einfliigen sehen Sie alle

Zeilen untereinander — zunachst sind
sie alle auf der ersten Folie angeord-
net.

8 Wenn Sie das kleine Vorschaubild

der Folie betrachten, sehen Sie, dal}
erst einmal Chaos auf der Folie
herrscht. Deshalb sollen nun die ein-
zelnen Folien formatiert werden.

Alles auf einer Folie

Auch wenn Sie in Word 2000 Seitenwechsel eingegeben haben,
andert dies nichts an dem fortlaufenden Einfiigen. Da sich die Fo-
lientrennungen aber schnell realisieren lassen, macht das nichts.
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Gliederungen édndern

Die Gliederungen haben Sie beim Formatieren bereits kennenge-
lernt. Den eingefligten Texten wurde automatisch die Gliederung der
dartberliegenden Zeile zugeordnet. Diese Vorgabe wollen wir nun

verandern.

1 @ Brainstorming 1 Kiicken Sie in die Zeile, mit der eine
MName des Yortragenden Folie beqi —i
MERMO — Produkteinfihrung neL_Je ! O.'e ggmn_en S(_) - 'r‘ unserem
Harald Jepschik Beispiel ist dies die Zeile ,Die Produkt-
2 Produlktiinie linie“.
Festlegen der Produktlinie

:H' & | S lbenehie s ,i 2 Inder Formatierungssymbolleiste
sehen Sie zwei Pfeilsymbole. Der nach

Hiher skufen (.C\It+UmschaIt+Nach-Links)| links zeigende Pfeil wird zum Héher-

stufen von Gliederungsebenen ver-
wendet.

Kein Pfeilsymbol zu sehen!

Falls Sie die Schaltflache mit dem Pfeilsymbol nicht finden, kli-
cken Sie auf den Pfeil ganz am Ende der Symbolleiste — dort fin-
den Sie alle Schaltflachen, die gerade nicht angezeigt werden.

1 O Brainstorming 3 Nach dem Sie auf die Schaltfléache
Marme des Yortragenden . .
MERMO — Produkteinfiihrung gek_hckt haben, sollten Sie dgs neue
Harald Jenschik Foliensymbol sehen. Falls nicht, kli-
23 pie Produktlinie cken Sie nochmals.

+ Festlegen der Produktlinie
+ Aufhau der Eyecatcher



3 2] vorstellung im Markt
« Das Werbebudget
« Werbezeitplan festlegen
+ Die Medienanalyse
« Wio geworben wird
+[ZJ Konkurrenzanalyse
+ Die Situation auf dem Markt
+ Yorteile des Produkts
+ Abgrenzung zur Konkurrenz
« Zukunftsperspektiven analysieren
5 [ZJ verkaufsstrategien
+ Zielgruppengerechte Platzierung
+ Optimale Yerkaufsstande
+ Rabatte gewahren
« Sonderpreise fir den Start

Folien verschieben
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4 \Wiederholen Sie diese Schritte

auch fir die anderen Folientrennungen
— Sie sehen die Anfangszeilen links
abgebildet.

Jedes Foliensymbol kennzeichnet da-
bei den Beginn einer neuen Folie.

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, um die Reihenfolge der Folien
zu verandern. Eine davon wollen wir lhnen nun in den folgenden

Schritten zeigen:

3@ orstellung im Markt
+ NS rbebudget

42 Konkurrenzanalyse
+ Die Situation auf derm Markt
» Yorteile des Produkts
+ Abgrenzung zur Konkurrenz
&+ Zukunftsperspektiven analysieren

E Eﬁlerkaufsstrategien

3 [J) Konkurrenzanalyse

+ Die Situation auf derm Markt

+ Yorteile des Produkts

+ Ahgrenzung zur Konkurrenz

« Fukunftsperspektiven analysieren

1 Kiicken Sie auf das Foliensymbol

der dritten Folie. Damit markieren Sie
die gesamte Folie.

2 Ziehen Sie nun den Mauszeiger bei
gedruckter Maustaste nach unten.

An einer Linie erkennen Sie, wohin Sie
die Folie verschieben. Wir plazieren
die Folie hinter der vierten Folie.

3 Nach dem Loslassen der Maus-
taste wird die Folie verschoben. Au-
Rerdem werden die Foliennumerierun-
gen automatisch geandert.
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Weitere Drag & Drop Verfahren

Viele Aufgaben kdnnen Sie in PowerPoint 2000 erledigen, ohne dal}
Sie eine Menufunktion oder eine Schaltflache bendtigen. Die Aktio-
nen, bei denen Sie beispielsweise Elemente mit der Maus verschie-
ben kdnnen, werden Drag & Drop-Funktionen genannt.

1 (3 Brainstorming
Marne des vortragendenff|
MERMO — Produkteinfihrung
Harald Jenschik

1 3 Brainstorming:
VERMO — Prod
Harald Jenschik
2 Z) Die Produktlinie
» Festlegen der Produltlinie

1 (3 Brainstorming g i (/e

Harald Jenschik

S ainstorining SRS
Produkteinfiihrung

Harald Jenschik

1 Léschen Sie erst einmal die zweite

Zeile der Titelfolie — sie wird nicht be-
notigt.

2 Markieren Sie jetzt die neue Titel-
zeile ,Mermo — Produkteinfihrung®.

3 Kiicken Sie in die markierte Zeile

und halten Sie die Maustaste gedruckt.
Ziehen Sie den Mauszeiger eine Zeile
héher. Eine EinfUgemarke zeigt die
neue Position an.

4 \Wenn Sie die Maustaste loslassen,
wird der markierte Text an die neue
Position verschoben — Sie sehen das
Ergebnis links.

5 Markieren Sie nun den alten Titel —
am schnellsten markieren Sie einzelne
Worte, indem Sie doppelt darauf kli-
cken. Loschen Sie das Wort dann mit

der (Entf}-Taste.

Schnelle Markierung

Wenn Sie auf die Schnelle eine Zeile markieren wollen, klicken
Sie in die gewiinschte Zeile und halten Sie dabei die (Strg}-Taste

gedriickt.

6 Markierten Zeilen kénnen Sie {iber
die Funktionen der Format-Symbol-
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leiste neue Formatierungen zuweisen.

| il Black B x 7 So kénnen Sie beispielsweise eine
IO =W neue SchriftgréRe iiber das zweite Lis-

Harald Jensch 18 i tenfeld auswahlen.

2 3 Die Produktini,
wkestiogan dgs inie Ist die gewlinschte SchriftgroRe dort
+aufnadder I nicht vorhanden, tippen Sie den ge-
» Das verpach -|n . . . H

i %J winschten Wert einfach in das Einga-

+ Der richtige MarkBtingplan

befeld ein.

[ | 8 Ubrigens konnen Sie die Darstel-

lungsgrofie der Gliederungsansicht
Uber das Zoomfeld in der Standard-
symbolleiste verandern.

9 Da der Text sehr nah an den gra-
fischen Elementen plaziert ist, ...

10 ... skalieren Sie abschlie-
Rend den Rahmen etwas in der
Hoéhe, so dald der Abstand unge-
fahr wie links gezeigt aussieht.

Layouts vergeben

Nun sollen einige Seiten mit zusatzlichen — grafischen — Elementen
versehen werden. Dabei klaren wir auch auf, was es mit der vermeint-
lich leeren Seite auf sich hat. Wechseln Sie in die normale Seitenan-
sicht und klicken Sie auf die letzte Folie.
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Bearb

arial Black

2 st Enfi
sHaY|iBRI -

Format. Extras
2 -|Fxusg
1 5) MERMO — Produkteinfiihrung
Harald Jensetik
23 Die Produktlinie

Fenster
« Festlegen der Produktlinie

@ @O o=

+ Aufbau der Eyecatcher

« Das Verpackungsdesign

« Der richtige Marketingplan
« Einschtzung der Marktantzile
3 O3 Konkurrenzanalyse

A W[ ¢ % [Br Ak

+ Die Situation auf dem Markt
« vortzile des Produkts
« abgrenzung zur Konkurrenz
« Zukunfisperspektiven analysieren
42 vorstellung im Markt

+ Das Werhebudget

« Werbezeitplan festlegen
« Die Medienanalyse

IETE|
« o gewarben wird
50 verkaufsstrategien
« Zielgruppengerechte Platzierung
+ Optimale Verkaufsstande
« Rabatte gewshren
« Sonderpreise fur den Start
sal

1 sie sehen,

daf dort einige

Elemente pla-
ziert sind —

|l

diese gehorten
zur Vorlage.
Ol

Gliedering

Wird diese Vor-
lage spater bei
der Vorfuhrung
ausgeblendet,
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

kann sie als ,Ar-

Brainstormingstzung

—

chiv* verwendet
werden fir Ele-
mente, die nur
in bestimmten
Fallen bendtigt
werden.

2 Klicken Sie auf eines der Ele-
mente und kopieren Sie es mit

(Strg)*+(C] in den Zwischenspeicher.

N W

3 Fugen Sie den Inhalt des Zwi-
schenspeichers auf der vierten
Folie mit der Tastenkombination
(Strg)+(v) wieder ein.

@M
Folien-Parbskala, ..
Hintergrund. ..

Entwurfsvorlage dbernehmen. ..

Verschieben Sie das Element in

die untere, rechte Ecke der Folie.
abgebildet.

Sie sehen die neue Position links
4 Kiicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine freie Stelle der
Folie und rufen Sie aus dem
auf.

Menu die Funktion Folien-Layout
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Lavout der Folie andern in:
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5 Indem links abgebildeten Dia-

logfeld finden Sie verschiedene

— | =l == == : Layouts.

Damit legen Sie fest, wie die Text-
= = blécke angeordnet werden. Au-
=] [ | (oBel] [oll1o] Rerdem kann beispielsweise — wie

1 - links markiert — auch ein Bild ne-
[ | [R]E ben einem Textblock plaziert wer-

Das Werbebudget
Werbezeitplan
festlegen

Die Medienanalyse
Wo geworben wird

| den.

Ubernehmen | 6 Kiicken Sie nach der Auswahl

die Ubernehmen-Schaltflache an,
damit die Folie das ausgewahlte
Layout erhalt.

7 In unserem Beispiel wird ...

8 ... im rechten Bereich
Vorstellung im Markt ein Platzhalter fir eine Gra-
fik plaziert, links ist nun der
Textblock angeordnet.

ClipArt durch
Doppelklicken
hinzuflgen
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B Micosclt ClolElcH 2= 9 Mit einem Doppelklick auf
L = [z Clips importieren Clipz Online Hilfe . .
| ¥ = @ |Barmten Do 9 . den Grafik-Platzhalter wird
ips suchen: |Ein Wit oder mehiere Wiiter eingeben hd = . . .
et = =& @ die ClipGallery gedffnet.
Bilder
Kategarien 1 - 52 er WO||eI’l eln MOtIV aUS der
= Business-Kategorie verwen-
SRR
Meue Kategorie Eavoriter Besondere Anla Biira
3 .
Business Cartoons Clipart-Downloads Ermotionen
Cl R
ol Rl %e |
Essen und Trink.... Fahnen Formen Fotas LI
Ok Ahbrechenl 4
Bilder 10 Wir wahlen das erste Motiv
Gipe 1 34\n Blisiiass in dieser Kategorie.

11 Kiicken Sie auf das Motiv. In

dem Meni, daf3 Sie damit 6ffnen,
wird die oberste Schaltflache be-
noétigt, um das Bild in das Doku-
ment einzufiigen.

1 2 SchlieRen Sie die ClipGallery.

1 3 Verschieben Sie nun bei ge-

drickter Maustaste die eingefligte
Grafik etwas nach oben ...
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14 ... bis Sie etwa die links ge-
Vorstellung im Markt zeigte Position erreicht haben.
Lassen Sie dann die Maustaste
wieder los.

Das Werbebudget

Werbezeitplan \\
festlegen a. %
Die Medienanalyse - \ ‘%H

Wo geworben wird

Zeichenelemente einfiigen

Mit PowerPoint 2000 kénnen Sie nicht nur fertig vorgegebene Ele-
mente verwenden — Sie kdnnen auch eigene Elemente konstruieren.
PowerPoint 2000 stellt dafiir eine ganze Menge verschiedener Werk-
zeuge zur Verfligung.

1 Die Zeichenfunktionen werden

in einer eigenen Symbolleiste be-
reitgestellt. Klicken Sie zum Off-
nen der Symbolleiste Zeichnen
mit der rechten Maustaste auf
eine der Symbolleisten Gber der

Arbeitsflache.

Worddrt 2 Kilicken Sie dann auf den Ein-
trag Zeichnen, ...

Zwischenablage

Anpassen...

Tl o . 3 ... um die nebenstehend ge-
Zktnen - [B G | gofomm- N \ IO 4 [2 zeigte Symbolleiste zu 6ffnen.




w Zeichnen ¥

Zeichnen = ,K co; | AgtoFormen = ™ Tw

5-4-A-==500

estreifter Preil nach rechts
o DA
2 &

A, Ziehen Sie das Mend, um es loszuldsen

2 a4
& I
CrRaa
€Pvn
gy oy O 3
7 & Ld
R S

Einen Pfeil zeichnen

4 Uber die Schaltflache Au-

toFormen 6ffnen Sie ein Un-
termenl mit verschiedenen
Elementen, wie etwa Pfeilen
oder Standardformen.

5 Fir unser Beispiel bendti-

gen wir einen Blockpfeil. Sie
sehen unsere Wahl links.

6 An der oberen Kante der Me-

nus sehen Sie einen grauen Bal-
ken. Wenn Sie darauf klicken und
den Mauszeiger ziehen, ...

7 ... kénnen Sie aus dem Menii

eine freischwebende Symbolleiste
machen.

Nach der Auswahl des Pfeilsymbols wollen wir lhnen nun zeigen, in
welchen Arbeitsschritten Sie vorgehen missen, um den Pfeil zu

zeichnen.

pektiven anal

_|_

1 Wenn Sie den Mauszeiger
Uber die Arbeitsflache halten, se-
hen Sie ein Kreuzsymbol — es ist
links abgebildet.

2 Kilicken Sie auf die Stelle, an
der der Pfeil beginnen soll und

halten Sie die Maustaste ge-
druickt.
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3 Wenn Sie den Mauszeiger bei

gedruckter Maustaste verschie-
ben, zeigt eine Vorschaulinie die
zu erwartende Form an. Ziehen
Sie den Mauszeiger so, dal} sich
die links abgebildete Form ergibt.

4 st die Form erreicht, lassen

Sie die Maustaste wieder los. Die
Form wird dann mit den Standard-
farben geflllt und mit einem Um-
ri versehen.

5 Bei vielen Formen sehen Sie

gelbe Markierungen — so auch bei
unserem Pfeil.

6 Diese Markierungen dienen

zum Andern der Form. Klicken Sie
auf den Punkt und halten Sie die
Maustaste gedriickt. Wenn Sie
den Mauszeiger nun verziehen,
sehen Sie, dal} die Pfeilspitze ver-
l&ngert wird.

Variable Formen

Einige AutoFormen verfiigen tiber mehrere gelbe Markierungs-
punkte. So gibt es beispielsweise Pfeile, bei denen Sie neben der
GroRe der Pfeilspitze auch die Dicke der Balken steuern konnen.
Probieren Sie einfach aus, was die Markierungspunkte bewirken.
Gefillt Ihnen die Wirkung nicht, nehmen Sie die Aktion einfach
mit der Tastenkombination (Strg}+Z) zuriick.

Zeichenobjekte verandern

Das Zeichenobjekt hat Standardattribute zugewiesen bekommen.
AuRerdem zeigt der Pfeil waagerecht nach links. Sie kbnnen Zeichen-
objekte jederzeit verandern. Gehen Sie folgendermalen vor:
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EE | AutaFarm
.Freies Drehen

pktiven analysierén

1 Zuerst soll das Objekt gedreht
werden — verwenden Sie dazu die
links gezeigte Schaltflache in der

Symbolleiste Zeichnen.

2 Sie sehen nun vier grine,

runde Markierungspunkte, die das
Objekt umgeben.

Klicken Sie auf einen dieser Mar-
kierungspunkte und halten Sie die
Maustaste gedrickt.

3 Durch Verziehen des Mauszei-
gers koénnen Sie nun das Pfeilob-
jekt drehen. Eine Vorschaulinie
zeigt dabei die Drehung an.

Ist die gewlinschte Drehung er-
reicht, lassen Sie die Maustaste
wieder los.

4 Kiicken Sie nun erneut das

Objekt an und halten Sie die
Maustaste gedrickt. Schieben Sie
das Objekt mit gedriickter Maus-
taste ...

5 .indie untere, rechte Ecke
der Folie.



Objektattribute andern

Nach dem Rotieren des Pfeils soll nun die Umrif3linie entfernt werden,
die automatisch zugewiesen wurde.

EOEEEEE

ENEEECN

‘Weitere Linienfarben. ..

Linien-Flillmuster. . .

sieren

Fullungen andern

1 Inder Symbolleiste Zeichnen

finden Sie nebenstehende Schalt-
flache. Klicken Sie auf den kleinen
Pfeil rechts neben dem Symbol,
um ...

2 ... ein Menii zu &ffnen. Hier fin-

den Sie Farben, um die Umri3linie
einzufarben.

Ganz oben in der Liste ist die Op-
tion Keine Linie, die wir verwen-
den, um den Umril3 zu entfernen.

3 Damit ergibt sich das neben-
stehende Ergebnis.

Um die Fiillungsfarbe zu dndern, verwenden Sie die Schaltfliche

mit dem Fiilleimersymbol.

Schoén plastisch — 3D-Ergebnisse

Der Pfeil sieht schon ganz nett aus. Wir wollen das Ergebnis aber
noch aufpeppen, indem der Pfeil dreidimensional gestaltet wird. Daflr
bietet PowerPoint 2000 ebenfalls eine Option.
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3D-Einstellungen. ..

v

30-Einstellungen. .. ‘

w 3D-Einstellungen

%o ePP WY IE-

1 Uber die letzte Schaltfliche

der Symbolleiste Zeichnen rufen
Sie das nebenstehend gezeigte
Mena auf.

2 Hier finden Sie verschiedene

Vorgabewerte fiir eine raumliche
Darstellung — unsere Wahl sehen
Sie links.

3 Wit der Schaltflache 3D-Ein-

stellungen 6ffnen Sie eine weitere
Symbolleiste ...

4 .. in der Sie verschiedene

Funktionen finden, um die Form
der 3D-Darstellung zu &ndern.
Hier kbnnen Sie beispielsweise
das Objekt drehen oder von einer
anderen Seite beleuchten.

5 Inunserem Beispiel belassen
wir aber die vorgegebenen Werte.

6 Links sehen Sie das fer-

Konkurrenzanalyse tige Symbol abgebildet. Der

Die Situation auf dem Markt
Vorteile des Produkts

Abgrenzung zur Konkurrenz

Zukunftsperspektiven analysieren

dreidimensionale Pfeil sieht
sehr gut aus, nicht wahr?



94

Einen Bildkatalog aufbauen

In diesem Kapitel wollen wir uns einerseits um die richtige Vorberei-
tung der Prasentation kimmern — andererseits zeigen wir lhnen Op-
tionen zum richtigen Prasentieren der fertigen Arbeit.

AuRerdem werden wir Fotos in die Prasentation integrieren und sie
optimieren. Und wir werden wieder das Folienmaster bearbeiten um
dort Textrahmen zu plazieren.

Vorbereitung fiir die Bilderschau

Als Beispiel haben wir uns eine Fotoprasentation ausgesucht. Wir
wollen einige Fotos zusammentragen und sie effektvoll prasentieren
— Texte treten dieses Mal in den Hintergrund.

Da es so schon einfach geht, verwenden wir als Ausgangsbasis wie-
der eine Prasentationsvorlage — auch wenn letztendlich nicht viel da-
von zu erkennen sein wird.

Allgemein | Entwurfsvorlagen Prasentationen |

Ectrichsversammiung

B sinstarmingsitzung

Diskussiansleitung
Einfihrungsveranstaltung Fir Angestellte
Finanzbericht

(Generisch

Geschaftsplan
Gruppenhomepage
Marketingplan

Mittgilung negativer Machrichten
Motivation eines Teams
Machbesprechung

Neues Produkt odh I

] orgarisatorische ¢
[ |Prasentation eine:
Produkt- und Serv
& |Projektiibersicht
Schulung
[]strategiesmpfehl.
Urkunde

[ Jverkauf von Ideer
& Jvorstellung und D¢
Zwischenbericht

Varschau

1 Rufen Sie die Funk-

tion Datei/Neu auf und
wahlen Sie auf der Re-
gisterkarte Présentatio-
nen die Vorlage Firmen-
handbuch aus.

Der Inhalt spielt hierbei
keine Rolle — wir fanden

« 2
nur das Design pas-
send.
2 Klicken Sie mit der rechten Maus-

Standard |Benutzerdefiniert I
Farbskalen

taste in einen leeren Bereich einer Fo-
lie und rufen Sie die Funktion Folien-
Farbskala auf.

Wahlen Sie dort die Variante mit dem

weillen Untergrund — Sie sehen Sie
links abgebildet.



Firmenhandbuch
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3 Mit dieser Farbskala ergibt sich die

nebenstehend gezeigte Titelfolie. Der
helle Hintergrund wirkt fir unser Bei-
spiel besser als der standardmalige,
blaue Hintergrund — so kommen die
Fotos, die wir importieren wollen, bes-
ser zur Geltung.

Ablenkung durch Farben

Als Hintergrund fiir Fotos sollten Sie immer neutrales Grau oder
WeiR verwenden, da farbige Hintergriinde den Eindruck des Fo-
tos negativ beeinflussen kdnnen, da ja im Foto auch Farben ent-

halten sind.

Teamentwicklung

Kurse, Beschreibungen und Zeitplane
— Kurse und Zeitplane

Name des Kontaktes, E-Mail, Telefon
— Teamentwicklung

Name des Kontaktes, E-Mail, Telefon
— Management-Schulung

Name des Kontaktes, E-Mail, Telefon
— Schulung berufsbezogener Fahigkeiten
Name des Kontaktes, E-Mail, Telefon

Teamentwicklung

4 Die Folien koénnen bis auf die Titel-

folie und eine Inhaltsfolie alle geldscht
werden — die Arbeitsschritte kennen
Sie ja schon aus dem letzten Kapitel.

5 Auf der Inhaltsfolie kdnnen Sie das

gesamte Textfeld inklusive Rahmen 16-
schen.

6 Kiicken Sie dazu auf den Rand des
Rahmens und driicken Sie dann die

(Entf-Taste.

Das Ergebnis sollte dann wie links ge-
zeigt aussehen. Diese Vorlage soll nun
als Basis fir die folgenden Arbeits-
schritte verwendet werden.



Fotos importieren

96

Nun sollen auf der leeren Seite Fotos eingefligt werden. Wenn Sie
die Aufgabenstellung mit denselben Fotos nachvollziehen wollen, die
wir verwendet haben, kénnen Sie die Bilder von unserer Webseite
http://www.gradias.de herunterladen — Sie finden Sie in der Rubrik

Fachblicher.
i CipArt.. 1 Rufen Sie die Funktion Einfii-
L T gen/Grafik/Aus Datei auf,
] na-m,,m,n @ AutaFormen
I[:I gross j += |@ b i e R 2 Wahlen S|e |m Lis_

[ 1a04028. jpg B
L] ng0s028.4g
e 9905055, jpg
L 7SN g
L 9008037 g
] 07034
e 9907068 jpg
L 7008045, jpg
gg09032. jpg)
e 99 L072 jpg
e 7110140
L 9011037 Jpg
] 012067
e 9912100.pg
] 7914023, jpg
Ll 9915043, 1pg =

tenfeld Suchen in den
Ordner, der die Bilder
enthalt.

3 Im Listenfeld darun-

ter werden standardma-
Rig alle Bilder aufgelis-
tet, deren Dateiformat
PowerPoint 2000 kennt

Dateiname: I

5

— das sind eine ganze

| Einfigen_} -

Dateityp: |N|E Grafiken (*.emf;*.wmf;*.jpg;*.jpeg;*‘]fif,'*.jpaj*.pn(_ﬂ

[ ertuoen ]|

Einfigen

Werknipfung zu Datei

Abbrechen Menge

4 Die verschiedenen Formate, die

PowerPoint 2000 unterstiitzt, finden
Sie in der Liste Dateityp.

5 Auf der rechten Seite der Einftigen-

Schaltflache sehen Sie einen kleinen
Pfeil. Wenn Sie darauf klicken, wird ein
Menl mit zwei Funktionen gedffnet.

Hier kbnnen Sie entscheiden, ob das
Bild in das Dokument aufgenommen,
oder mit der Originaldatei verknupft
werden soll.
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Kleinere Dateien

Wenn Sie viele Bilder integrieren wollen, kann es sinnvoll sein,
diese zu verkniipfen, damit die PowerPoint 2000-Datei nicht zu
groB wird.

6 Das Bild wird auf der Mitte der

Seite eingefligt und ist automatisch
ausgewahlt.

Teamentwicklung

Importierte Bilder skalieren

Das importierte Bild ist etwas zu klein — es soll nun vergréRert wer-
den. Den Schatten des Bilds haben wir Gibrigens mit einem Bildbear-
beitungsprogramm angebracht — die Unterstlitzung von PowerPoint
2000 ist hierbei etwas stiefmutterlich. PowerPoint 2000 bietet nur
harte Schlagschatten an und die sind nicht sehr hibsch.

1 Kiicken Sie auf einen der Eckmar-

kierungspunkte und halten Sie die
Maustaste gedruckt.

2 Wenn Sie beim Ziehen des Maus-

zeigers die (Strg}-Taste gedrickt halten,
erfolgt die Skalierung gleichmaRig zu
allen Seiten.

3 Lassen Sie die Maustaste wieder

los, wenn die gewlinschte neue Gréflie
erreicht ist.
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Objekte zueinander ausrichten

Das Bildobjekt wurde in der Mitte der Folie plaziert. Da aber auf der
Seite noch einige Bildelemente sind, wirkt das Bild falsch angeordnet.
Wir wollen es nun so ausrichten, dal} es mittig aussieht.

1 Driicken Sie die (Umschalt-Taste und

klicken Sie auf das Textfeld oben auf
o der Folie.

.

n Teamentwicklung

Damit markieren Sie zuséatzlich zu dem
Bild auch den Textrahmen. Dal} beide
Objekte markiert sind, erkennen Sie an
den Markierungspunkten. Von allen
markierten Objekten sind die Markie-
rungspunkte zu sehen.

2 Leider sind die Ausrichtungsfunktio-
nen tief in Menustrukturen versteckt.

Ausrichten oder vertzilen » 3 Offnen Sie — falls noch nicht ge-
hen oder ki . . .
Drehen ocer Kppen : schehen — die Zeichnen-Symbolleiste.
AV e b Klicken Sie dort auf die Zeichnen-
Als Standard filr AutoForm Festlegen Schaltflache. Damit 6ffnen Sie ein
i 5 ¥ Menl mit zahlreiche, weiteren Funktio-
[ zsichren -y @ | AutoFomen~ N\, nen. Halten Sie den Mauszeiger einen
Moment Uber den Pfeil ganz unten im
Mend ...
Austichten 2 4 .. um die Funktionen voll-
Pr &zisi ichts 3 - . .
e s Standig einzublenden.
Austichten od 3 E
Rrhchroderihoen 2 & Horizontal zentriere
Iil,‘.l Yerbindungen neu erstellen = S . : :
=l Rechtshindig Dort finden Sie ein Unter-
S b i Oben ausrichten menii Ausrichten oder verteilen.
R " yerialzentieren Auch dieses Menii kénnen Sie
i Als Standard Fiir AutoForm Festlegen i Unken ausrichten durch Ziehen an dem grauen
zecnen | Iy @ | AutoFomen = N\ a0 Horzorial verteen Balken zur freischwebenden

Symbolleiste machen.
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Ausrichten oder Yerteilen

B = S| | o o ol |I:H]ﬂ rgl |Rg|ativ zur Folie

Ausrichten oder Yerteilen

SENE R
Horizontal zentrieren

0 Teamentwicklung 0

Mit Hilfsobjekten arbeiten

6 Wegen der unibersichtlichen An-

ordnung der Funktionen ist es sinnvoll,
die freischwebende Symbolleiste zu
verwenden.

7 Kiicken Sie die zweite Schaltfliche
in der Symbolleiste an, ...

8 ... um die beiden markierten Ob-

jekte in der Waagerechten zentriert
auszurichten.

In der senkrechten wird die Ausrichtung etwas schwieriger. Da die
grafischen Elemente alle auf dem Folienmaster angeordnet sind, kon-
nen Sie auf der Folie naturlich nicht ausgewahlt werden. Deshalb gibt
es hier keine Mdglichkeit des Ausrichtens.

1 Um dennoch etwas zum Ausrichten

zu erhalten, konstruieren Sie einfach
ein Hilfsobjekt*.

2 Klicken Sie dazu auf das Rechteck-
Symbol in der Zeichnen-Symbolleiste.

3 Kiicken Sie auf die Unterkante der

Linie unter dem Titeltext und halten Sie
die Maustaste gedriickt.

Ziehen Sie nun mit gedruickter Maus-
taste ein Rechteck bis zum unteren
Balken auf.
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Magnetische Elemente

Objekte wirken in PowerPoint 2000 ,,magnetisch®. Wenn Sie sich

beim Konstruieren neuer Elemente oder beim Verschieben einem
anderen Element ndahern, schnappt der Mauszeiger an das Objekt
an.

3 Wenn Sie die Maustaste loslassen,

wird das Rechteck gefiillt. Markieren
Sie nun — wieder mit gedrickter (Um-
schalt}- Taste — das Bild und das neu
konstruierte Hilfsrechteck.

i [ £ )1 4 Verwenden Sie jetzt die Funktion

. . Vertikal zentrieren in der Symbolleiste
Wertikal k
EEEREES Ausrichten oder Verteilen.

5 Nach dem fertigen Ausrichten ist
das Bild im unteren Bereich zentriert.

Klicken Sie auf einen freien Bereich
der Folie, damit die Objekte abgewanhlt
werden. Markieren Sie durch Anklicken
anschlielend das Rechteck und 16-
schen Sie es — es hat seinen Dienst
getan und wird nicht mehr bendtigt.

6 Links sehen Sie die fertige Folie —

allerdings steht dort noch der vorgege-
bene Titel, der nun noch ausgetauscht
werden muR.
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¢ Aus dem letzten Urlaub‘ g

7 Kiicken Sie in das Textfeld und tip-
pen Sie den neuen Titel ein.

Importierte Bilder exakt plazieren

Nachdem das erste Bild auf die Seite eingepaldt ist, kdnnen Sie auf
die Schnelle weitere Bilder auf anderen Folien einfigen. Gehen Sie
dazu wie folgt vor:

fg% Benutzerdefinierte Animation. ..
L Aktionseinstellungen. ..

Grafik Formatieren. ..

% Hypetlink. ..

Grafik formatieren

Farben und Linien  Gréfe | Position I Grafik I Texkfeld I

Griiffe ndern und drehen

Hiihe: |9,48 cm E‘ Ereite: |13,53 cm E‘
Drehung: |D° 5‘
Skalierung
Hihig: |116 % 5‘ Breite: |116 % 5‘
¥ ansichtsvethaltnis sperren
¥ an Criginalbildgrifie anpassen
™ Optimal Fir Bildschirmprasentation
Auflésung: 640 3 430 j

1 Importieren Sie mit den bekannten
Arbeitsschritten das nachste Foto. Die-
ses wird wieder in der Mitte der Seite
in der OriginalgroRe plaziert.

2 Um numerisch ganz exakt dieselbe

Grolke fur das neue Bild einzustellen,
klicken Sie das Bild mit der rechten
Maustaste an und wahlen Sie aus dem
Menu, das dann gedffnet wird, die
Funktion Grafik formatieren.

3 Wechseln Sie zur Registerkarte
GroéRe.

4 Dort kénnen Sie wahlweise die

GroRe in Zentimeter oder in Pro-
zent angeben. Unsere Einstellun-
gen sehen Sie links abgebildet.

Um zu erfahren, wie grof3 das an-
dere Bild ist, missen Sie dies mar-
kieren und dort dasselbe Dialogfeld
aufrufen.
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i| aatk | ovdi] wee | B Auch die Position des
Pasttion auf der Falie Bilds laf3t sich numerisch

Horizontal:  |752cm = Yom [obere inke Ecke | exakt einstellen. Wechseln
vertkali  [637cm = vani  [obers lnke Ecke -] Sie dazu zur Registerkarte

Farber und Linien | Gréfe  :

Position.
S o ol 6 Alternativ zur numerischen Plazie-
i rung kénnen Sie natlrlich auch die

Ausrichtungsschaltflichen verwenden.

Elemente auf neue Folien libertragen

Nun soll das neu importierte Bild auf eine neue Folie kopiert werden.
Dazu sind folgende Arbeitsschritte nétig:

1 Markieren Sie — falls nicht gesche-

hen — das neu eingefligte Bild und
schneiden Sie es mit der Tastenkombi-

nation (Strgl+(X] aus.

Damit befindet sich das Element im
Zwischenspeicher — auf der Folie wird
es geldscht..

Enfidgen Format Extras Bids 2 Rufen Sie dann die Funktion Einfii-

S - e gen/Neue Folie auf, die Sie alternativ
el =G auch mit der Tastenkombination

(Strg]+{(M) erreichen.
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3 Wahlen Sie in dem Dialogfeld die
abien sl tolavolk vorletzte Option: Nur Titel, damit nur
—_— | = der Titeltextblock auf die neue Folie
- = Ubertragen wird.
Die neue Folie wird nach der aktuellen
| |l = . Folie eingefiigt.
l
Frermmm——

4 Da der mittlere Bereich hier

leer ist, sparen Sie sich das 16-
schen.

Titel durch Klicken hinzufilgen

5 Das ausgeschnittene Bild be-

findet sich ja noch im Zwischen-
speicher — Sie kdbnnen es mit
(strg)+(v) wieder einfligen. Es
wird genau an der Stelle einge-
fugt, an der es sich im Original
befand. Sie brauchen es also
nicht neu zu positionieren.

Hier war es schon!

Bilder optimieren

Wenn Sie lhre Bilder in einem Bildbearbeitungsprogramm vorbereitet
haben, haben Sie dort wahrscheinlich auch schon die richtige Hellig-
keit und den passenden Kontrast eingestellt. Wenn Sie aber kein
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Bildbearbeitungsprogramm haben, kdnnen Sie die Optimierung auch
direkt in PowerPoint 2000 vornehmen.

'

um O D] of Ol
=% w

Mehr Helligheit

1 Markieren Sie das Bild, das opti-

miert werden soll. Sie sollten dann die
nebenstehende Symbolleiste sehen.

Ist dies nicht der Fall, klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf eine andere
Symbolleiste und rufen Sie die Grafik-
Symbolleiste auf.

2 Sie sehen dort mehrere Schaltfl-

chen-Bldcke. Die links gezeigten
Schaltflachen dienen beispielsweise
zum Aufhellen oder Abdunkeln des
Bilds.

Stiickchen fiir Stiickchen

Mit einem Klick auf eine der Schaltflichen wird das Bild nur leicht
verdndert. Um also ein Bild beispielsweise stark aufzuhellen, sind
mehrere Klicks auf die linke der zuvor gezeigten Schaltflaichen

notwendig.

Mehr Kontrast |

um OF QL 61 G
5|7 Automatisch
Graustufe

Schwwarzweild

Wasserzeichen

3 Die beiden links abgebildeten

Schaltflachen verstarken oder reduzie-
ren den Kontrast des Bilds.

4 Uber die zweite Schaltflache 6ffnen
Sie ein Men, in dem Sie Funktionen
finden, um das Bild umzuwandeln —
zum Beispiel in Graustufen.



£

Grafik zurticksetzen
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5 Mitder Wasserzeichen-Option wird
das Bild sehr blal} — es ist so gut als
Hintergrund verwendbar. Wenn Sie
darlber Schriften plazieren, bleiben
diese gut lesbar.

6 Wann immer Sie Anderungen am
Bild vorgenommen haben — sie sind
nicht endgultig. PowerPoint 2000
~merkt“ sich den Ausgangszustand des
Bilds.

7 Mit der letzten Schaltflache in der

Symbolleiste kdnnen Sie das Bild in
den Ausgangszustand zurtcksetzen.

Textrahmen einfiigen

Vielleicht wollen Sie ja bei einigen Fotos erlauternden Text angeben.
Diesen kdnnten Sie zum Beispiel im unteren Balken unterbringen.
Dazu sind folgende Arbeitsschritte notwendig:

Grafik. 3
i

Film und Sound 3
ﬂ Diagramm. ..

!

1 Rufen Sie die Funktion Einfii-
gen/Textfeld auf.

2 Sie sehen dann einen veranderten
Mauszeiger — er ist links zu sehen. Kili-
cken Sie an die linke, obere Kante des
unteren Balkens und halten Sie die
Maustaste gedrickt.
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Gitter umgehen

Sie merken auch in diesem Fall, daB die Objekte magnetisch wir-
ken — der Mauszeiger schnappt an die Ecke des Balkens an. In
unserem Beispiel ist das praktisch. Es kann aber vorkommen,
daR Sie genau diese magnetische Wirkung behindert. Driicken
Sie dann einfach die (A)-Taste — damit wird die magnetische Wir-
kung voriibergehend ausgeschaltet.

3 Ziehen Sie bei gedrickter Maus-

taste einen Textrahmen Uber die ge-
samte Breite des unteren Balkens auf.

Ist die untere, rechte Kante erreicht,
lassen Sie die Maustaste wieder los.
Sie erkennen dann an der schraffierten
Umrandung den neuen Textrahmen.

4 |n den neu entstandenen Text-

rahmen kénnen Sie nun wie ge-
wohnt den Text eingeben.

5 Markieren Sie den eingegebenen
Text — er soll nun formatiert werden.

Welche Markierung ist richtig?

Sie konnen auch den Textrahmen markieren, wenn Sie den ge-
samten Text des Textrahmens formatieren wollen. Sollen nur ei-
nige Zeichen formatiert werden, miissen Sie die betreffenden Zei-
chen markieren.

6 Wahlen Sie aus dem ersten Listen-
feld in der Format-Symbolleiste den

: ;zm;z:‘* gewiinschten Schrifttyp aus — in unse-
i Gl i Bt Condered Bl rem Fall die Schrift Arial Unicode MS.
T Georgia

T g:ig:t

T Arial Unicode 1S
& AGaramond
B dgency B -
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F X U 8

7 Mit den drei links abgebildeten

Schaltflachen stellen Sie die Ausrich-
tung des Texts ein — wir wahlen die
zentrierte Variante.

8 stellen Sie dann ein, daf die Schrift

kraftiger — fett — dargestellt werden
soll.

Aus dem letzten Urlaub

9 Diesen Textrahmen kénn-

ten Sie nun gegebenenfalls
kopieren und auf anderen

Fertig — was nun?

Folien einfigen.

Klar, dal Sie lhre Arbeit speichern missen, wenn sie fertig ist. Ein
paar Punkte sollten Sie dabei beachten — die wollen wir lhnen nun

vorstellen.

. I 3 Arbeiten j

|_1Die tolle Schulung-Dateien
EI‘ angestell,ppt

EI‘ beginn.ppt

EI‘ Brain,ppt

EI‘ Finanzjahr.ppt

EI‘ Foto.ppt

EI‘ prinzip. ppt

1 Rufen Sie die Funktion Datei/Spei-
chern unter auf.

2 Suchen Sie (iber das obere Listen-
feld den Ordner, in dem Sie die Pra-
sentation speichern wollen. Haben Sie
den Ordner gefunden, sehen Sie dort
alle anderen bereits gespeicherten
Prasentationen.
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Wie in anderen Programmen auch

Die Verfahrensweise beim Speichern entspricht dem, was Sie
auch aus anderen Programmen des Office-Pakets oder auch an-
deren Windows-Programmen kennen.

Dateiname: |F.;.m,ppt 3 Tippen Sie im Eingabefeld Datei-

name einen aussagekraftigen Namen
fur die Prasentation ein.

Datetyp:  [Prasentation (*.ppt) - 4 |m Listenfeld Dateityp kénnen

Présentation {*.ppt) -~ . . . .

Qe e Sie zwischen verschiedenen Optio-
 |PowerPoint 57-2000 & 35-Prasentation {*.ppt) nen wahlen. Das ist dann interes-

Frea e sant, wenn Sie die fertige Prasenta-

tion mit einer alteren PowerPoint-

Version verwenden wollen.

Im Normalfall werden Sie wohl die Vor-
einstellung Prédsentation (*.ppt) ver-
wenden.

5 Interessant ist die Option Entwurfs-

vorlage (*.pot). Sie kennen diesen Da-
teityp bereits von der Funktion For-
mat/Entwurfsvorlagen lbernehmen.
Speichern Sie die Prasentation in die-
sem Format, wenn Sie Farbskalen und
Formate auch in einer anderen Pra-
sentation verwenden wollen.

Gerateunabhangige Bitmap (*.bmp] 6 Wenn Sie in der Liste Dateityp et-
JPEG-Format (File Interchange) {*.jpg)

[PhiG:Format (Portable Network Graphics) (* pna) was weiter nach unten blattern, mer-
e ' ken Sie, daf} dort auch einige Bildda-

Glied RTF {*.rtf : H H
| TII:FegrrLéngg{magé Filre Ilormat) (¥ Hif ;* ki) > te|f0rmate angeIIStet Slnd .

I
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B cios: oo Lo 7 Sie kénnen namlich die
| Datei Beahsiten fnsicht Wechsslzu  Favoiten  Estas 2 X i
x| e[l s Einzelfolien auch als ge-
&0 o pein el e BEE pucBl  DUmSei trennte Bilder sichern.
7 Al 2| Fali THKE  DateiGIF 09.09.99 21:46
- =+ Abeiten - (2] Fale36IF STKE DatsiGIF 090393 2146 PowerPoint 2000 |egt dann
i £ Die tolls Schu . .
3o einen extra Ordner an, in
) a kaﬁzl i | - dem die Bilder abgelegt
4 » 4 » . . . .
|3 Dbjektfe] 225 KB (Freier | 2] Arbeitsplatz A werden. FurJede Folie glbt
es hier ein getrenntes Bild.
8 Mit dem Dateiformat Gliede-
rung/RTF (*.rtf) kbnnen Sie die Texte
exportieren, um sie beispielsweise in
einer Textbearbeitung weiter zu bear-
beiten.
Dabei bleiben auch die Formatierun-
gen erhalten.
Optunen 2 9 Mit der Funktion Extras/Opti-
Ansicht | Aligemein I Bearbeiten I Drucken I ohen konnen S|e das nebenste_
Speichern Rechtschreibung und Format . H
_ hend abgebildete Dialogfeld auf-
—Speicheraptionen

W schnellspeicherung zulassen

I Aufforderung fisr Dateisigenschaften

M gutoRecover-Informationen alls IIU E IMinuten speichern,

¥ Diagramm konvertisren, wenn in vorheriger Yersion gespeichert wird

PowerPoint-Dateien speichern als;

Standardarbeitsordner:

IC:\,Eigene Diateien’,

rufen.

Hier finden Sie auf der Register-
karte Speichern einige selbster-
klarende Optionen zum Spei-
chern der Prasentationen.

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen f

J | O meuw... Skrg+h
J ™ = Gffnen... Strg+0
— Schlieffien
iIE
n Speichern Strg+5
203 Speichern unker..,

peichern. ..

}'—\Is

Pack & Go... |

1 0 Eine besondere Speicheroption
im Datei-Menu — Als Webseite spei-
chern — lernen Sie im Ubernachsten
Kapitel noch naher kennen.

Sie wird bendtigt, wenn Sie lhre Pra-
sentation in das weltweite Netz stellen
wollen.
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Das richtige Seitenmall

Eins sollten Sie stets zu Beginn der Arbeit erledigen: Die richtige Sei-
teneinstellung auswahlen. Sie haben ja schon an den vorherigen Bei-
spielen erfahren, daf} die SeitengréRRe nicht starr ist, sondern frei ein-
gestellt werden kann. Sehen wir uns an, warum dies immer zu Beginn
der Arbeit erledigt werden sollte.

| petei Eearbeiten snsicht Einfigen | 1 Rufen Sie die Funktion Datei/Seite
J | O mew... Strg-+hl

einrichten auf.

J At Speichern unter. ..
13 @ Als Webseite speichern. ..
Pack & Go...

2 Seite einrichten...

3 &b Drucken. ..

Skrg+P

2 Nehmen wir an, Sie entscheiden

Bapierformat: sich am Ende der Arbeit, die Prasenta-
tion als 35-mm-Dias auszugeben.
Diese Option finden Sie in der Liste
Papierformat.

Bildschirmpr&sentation ;]

Bildschirmpr&sentation

F3o-mnm-Dias
Overheadfolien
Banner
Benutzerdefiniert

Mummerierung beginnt bei:

|

Foliennumerierung einstellen

Falls Sie auf lhren Folien die Funktion Ansicht/Kopf- und FuB3zeile
aufgerufen und dort die Foliennumerierung aktiviert haben,
konnte im Dialogfeld Seite einrichten die Option Nummerierung
beginnt bei wichtig sein. Geben Sie dort ein, mit welcher Nummer
die erste Folie versehen werden soll.
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Aus dem letzten Urlaub

3 Da ein 35-mm-Dia ein
anderes Seitenverhaltnis
hat als eine Bildschirmpra-
sentation, palt PowerPoint
2000 alle Elemente in der
GroRRe an.

Das hat zur Folge, dal} die
Elemente verzerrt werden,
was besonders beim Foto
in unserer Prasentation auf-
fallt.

4 Bei Hintergrundelementen — die
ebenfalls angepaldt werden — ist dies
egal, beim Foto kommen Nachbearbei-
tungen hinzu.

5 Sie miissen bei allen Bildern
Farber und Lirien Posiion | Grafik | Textfeld | wieder den Formatierungs-Dialog
Grofis andern und drehen aufrufen und dort auf der Register-

Hehe: [56m = greits: [511em = karte GréR3e die Seitenverhéltnisse
behrg: 7= anpassen.

Skalierung

Hehe: [to0s = Brette: iz =

6 Diese unangenehme Zusatzarbeit

kénnen Sie sich ersparen, wenn Sie
von Vornherein das richtige Seitenmaf}

einstellen.

Die richtigen Prasentationsoptionen

PowerPoint 2000 bietet eine ganze Menge Optionen fiir die Vorflh-
rung an. Einige besonders interessante Mdglichkeiten wollen wir

lhnen nun zeigen. Sie finden

die Funktionen im MenU
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Bildschirmpréasentation. Rufen Sie dort zunachst die Funktion Bild-
schirmprésentation einrichten auf.

1 Standardmafig wird die Prasenta-

tion Uber die gesamte Flache des Bild-
schirms vorgefuhrt — das haben Sie si-
cherlich schon bei den ersten Prasen-
tationstests gemerkt.

s 2 Mit der zweiten Option — Ansicht
" Prasentation durch sinen Redner (volle Bildschirmgrife) . L. .
durch ein Individuum (Fenster) — kdn-

& {ansicht durch ein Individuom (Fenster):

" ansicht an einem Kiosk (volle Bidschirmgrafe) nen Sle die Présentation an ein ska-
lierbares Fenster beschranken.

Rednerunterstiitzung

Diese Option ist sinnvoll, wenn Sie dem Betrachter ein beliebiges
hin- und herspringen innerhalb der Prasentation ermdglichen
wollen. Auch, wenn die Prasentation einem Redner als Unterstiit-
zung dienen soll, ist die Option interessant. So kann der Redner
noch in den Ablauf der Prasentation eingreifen.

I wisderholen, bis ‘Esc” gedriickt wird 3 Die darunter befindlichen Optionen

B i sind selbsterklarend und nicht allzu in-
™ Prasentation ohne Animation
teressant.

V Bildlaufleiste anzeigen

Folien

i 4 Soll nur eine bestimmte Foliense-

. = z quenz angezeigt werden, aktivieren

- iielgru!;eieri Pr:;g Sie rechts die Option Von und tragen
|_ | Sie die Start- und die Endfolie ein.

Haben Sie eine zielgruppenorientierte
Prasentation definiert, wird das letzte
Feld in diesem Bereich aktivierbar.

Nachste Folis 5 Darunter legen Sie fest, ob die

2oy nachste Folie angezeigt werden soll,
wenn der Betrachter mit der linken
Maustaste klickt, oder ob die vorgege-
benen Anzeigezeiten verwendet

' anzeigedausr verwenden, wenn vorhanden
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werden sollen.

6 Wenn Sie mit einem Projektor ar-

beiten, kann der Projektor-Assistent flir
Sie interessant sein.

Ml Projektor-Assistent - Start H= B 7 ZUI’ Einrichtung des
Willkommen zum Projekkor-Assistent ! Dieser Assistent hilft Thnen

beim Yerbinden Ihres Computers zu sinem Projekkar, PI’OJ e kto I’S f0| ge n S |e e | n-
Revor e fortfshren: fach den Schritten des

. schalten Sie den Projekior aus, .

. Verbinden Sie Thren Projektor mit dem Computer, Asslste nte n.

. Schalten Sie den Projektor ein.

. Warten Sie 45 Sekunden, in denen der Computer versucht,
dig benutzte Hardwars zu ermitkeln, und &in Bild zu

FTE

prajizieren.
Kinnen Sie diesen Assistentendialog auf dem Projekkorbildschirm
erkennen?

® 1a

1 Hein

Prisentiert yon:

In Focus*

¥ Den Projektor nicht ermitteln, da ich ihn aus einer Lists auswahle

HFe | asbrechen | oz |TWEESTY  Eertigstelen |

Prasentationen im Fenster vorfiihren

Wir hatten gerade die Option Ansicht durch ein Individuum (Fenster)
eingestellt. Sehen wir uns nun an, wie die Vorfihrung mit dieser Op-
tion ablauft und wie sie gesteuert werden kann.

iz mCi= 1 Starten Sie die Prasentation mit ei-

nem Klick auf das letzte Symbol unter
der Gliederungsansicht oder mit dem
Tastenkdrzel (F5).



114

Microsoft PowerPoint - [PowerPoint-Bildschimpréisentation - [Foto.ppt]]

|G Datel Bearbeiten Durchsuchen Eenster 2

Inzu + | 71| DASA_ POINTVARBEITENFoto.prt

Historische Gebéude

sl 2 Die Prasentation wird
=y nun in einem Fenster ge-
startet, das Sie skalieren

koénnen.

Die Bedienelemente ahneln
stark denen, die Sie vom
Internet Explorer kennen —
sie kdnnen auch von hier
direkt ins Web starten.

M jekt
Worheriges Objekk

@ Drucken. ..
Folie kopieren
Folien bearbeiten

|T websymbolleiste

Ganzer Bildschirm
Prasentation beenden

Durchsuchen Fenster 7

3 Mit den (Bild-auf}- und [Bid-ab)-Tasten
kénnen Sie innerhalb der Folien navi-
gieren.

4 Alternativ kénnen Sie auch mit der

rechten Maustaste klicken — in dem
Menu finden Sie ebenfalls Navigations-
funktionen.

5 Wenn Sie es ganz komfor-

[

Mach Titel 1 Fotoalbum

Zuriick Ale+rach-Links
WOFNETES Alt+Nach-Rechts

3 Hiegr war es schan!
|T 4 Historische Gebaude

¥

2 Aus dem letzken Urlaub

i MachstesObjekt BILD-AB-TASTE | D:\sA POINTLARBEITENiFoto.or tabel haben wollen. rufen Sie

die Menu-Funktion Durchsu-
chen/Nach Titel/Foliennaviga-
tor auf.



Foliennavigator 2]
Worfiohren:
IAIIe Falien e

J Abbrechen |

Eolientitel:

1. Fotoalbum
2, Aus dem letzten Urlaub
3. Hier war es schin!

i, Historische Gebaude

Letzte betrachtete Folie
’73. Hier war es schin!

Bearbeiten Curchsuchen

Folie kopigren
i
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6 Im nebenstehend abgebildeten Dia-
logfeld werden alle Folien angezeigt.

Klicken Sie die gewlinschte Folien
doppelt an — die Folie wird dann ange-
zeigt und das Fenster wieder ge-
schlossen.

7 Umden Vorflhrungsmodus zu be-

enden, verwenden Sie die (ESC)-Taste,
oder ...

8 ... die Meniifunktion Datei/Présen-

tation beenden. Auch die Funktion Be-
arbeiten/Folien bearbeiten beendet die
Prasentation.

Heute hier, morgen da: Pack & Go

PowerPoint 2000 ist ein sehr interessantes Prasentationsprogramm.
Auch wenn es sicherlich sehr verbreitet ist, kdnnen Sie nicht davon
ausgehen, dal es auf jedem Rechner installiert ist.

Nun mochten Sie aber vielleicht eine Prasentation vorfiihren, auch
wenn das Programm nicht auf einem Rechner installiert ist. Fir eine
Prasentation das ganze Programm zu installieren, wére zu aufwen-

dig.

Das ist auch gar nicht notwendig — PowerPoint 2000 bietet namlich
eine ganz spezielle Moglichkeit an, um die Prasentation trotzdem vor-

fihren zu kénnen.
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@Y patei Brarbeiten ansicht Einfigen | 1 Rufen Sie die Funktion Datei/Pack
[ Meu. .. Strg+h
JO D e o | & Go auf.
[ Tirr [= Offnen... Strg+o
L Schliefien
n Speichern Skrg+5

Speichern unter. ..
Eﬁ Als Webseite speichern. ..

Webseitenvorschau
Pock L EnAsmsien 2 Damit starten Sie einen As-
f— : sistenten. Rechts zeigt lhnen
: Diser Assitent it thoen dabsi, Tre der Assistent immer die Frage-
gesamte Prasentation so . .
. T e s B stellungen und Hinweise an.
+lnipfungen Fonma n
- O
ﬂi Abbrechen | = Zurick |AFEEEFE Eert\gsteHenl

3 Unten Sehen Sie die Navigations-

leiste. Damit kdnnen Sie innerhalb der
verschiedenen Dialogfelder hin- und
herwechseln. Mit der Weiter-Schaltfla-
che gelangen Sie zum nachsten Schritt
des Assistenten.

‘Welche Prasentation waollen Sie zusammenfassen? 4 Im néchsten D|a|ogfe|d k('jnnen S|e

vorgeben, ob Sie die aktuell gedffnete
Prasentation bearbeiten wollen, oder
eine andere, auf der Festplatte gespei-
cherte.

V' Aktive Prasentation

™ Weitere Prasenkationfen):

In welches Laufwerk soll die Datei kopiert werden? 5 Wen n S ie mlt der Weiter_scha“ﬂé_

" :::’T”::r: che zum n&chsten Dialogfeld wech-
- ;i'el wé;jien': seln, kdnnen Sie angeben, ob die Pra-
) sentation auf Disketten oder auf der
Festplatte gesichert werden soll.
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Besonders dann, wenn Sie mit Fotos arbeiten, entstehen grofle
Dateien, die unter Umstédnden nicht mehr auf eine Diskette pas-
sen. PowerPoint 2000 verteilt in solchen Fiéllen die Datei automa-
tisch auf mehrere Disketten.

 a Laufwerk

B Laufierk

@ Ziel wahlen:
[oitsa_PomTiARBEITEN

Yerzeichnis angeben
Suchen in: ||;] Arbeiten j

Der Pack & Go-Assistent kann auch verknipfte
Dateien und die in Ihrer Prasentation verwendeten
Schriftarten zusammenfassen.

¥ werkniipfte Datsien einschlisfien

¥ TrueType-Schriftarken einbetten;

U die Prasentation auf einem Computer
worzufiihren, auf dem PowerPaint nicht installiert
ist, Figen Sie den PowerPoint-Projekbor hinzu.

= Projektor nicht hinzufiigen

(:'R'?[ojektor Fir Windows 95 oder NT:

6 Haben Sie die Option Ziel wéhlen

aktiviert, konnen Sie mit der Durchsu-
chen-Schaltflache ...

6 ..imlinks gezeigten Dialogfeld den

Ordner suchen, in dem die Prasenta-
tion gesichert werden soll.

7 Im folgenden Dialogfeld sollten Sie

beide Optionen aktivieren. Damit wer-
den verknupfte Dateien und TrueType-
Schriften eingebettet.

Nur wenn diese Optionen aktiviert
sind, kdnnen Sie sicherstellen, dal die
Prasentation genau so vorgefuhrt wird,
wie sie auf Ihrem Rechner aussieht.

8 Im nachsten Assistenten-Schritt
sollten Sie auf jeden Fall die Option
Projektor fiir Windows 95 oder NT akti-
vieren.

Nur, wenn Sie wissen, dal} der Emp-
fanger den Player bereits besitzt, kon-
nen Sie darauf verzichten.
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Pack & Go-Assistent

wenn Sie auf ‘Fertigstellen’ Klicken, wird PowerPoint:

- Thre Prasertation(en) auf
DiASA_POINTVARBEITEN) kamprimieren

- Beinhaltet den PawerPaint Viewsr

kniipfungen

Starten Sie den Pack & Go-Assistenken erneut,
wenn Sie weitere Veranderungen an Threr
Prazenbatiop wolpehmen

21| Abbrecken | < zurink | wers > | [Eatiasteleny

Pack & Go-Statug | x|
CWINDOWS| TEMPYPNGTEMPIMSIMRT DLL wird
hinzugefiigt. ..

9 AbschlieRend werden noch-

mals die eingestellten Optio-
nen angezeigt.

Falls Sie noch etwas korrigie-
ren wollen, wechseln Sie mit
der Zuriick-Schaltflache zum
betreffenden Dialogfeld und
korrigieren Sie die Eingabe.

10 istallesin Ordnung, klicken Sie
auf die Fertigstellen-Schaltflache.

11 Es kann schon einen Moment

dauern, ehe alle Dateien verarbeitet
sind. Warten Sie, bis der Vorgang

abgeschlossen ist.

Komprimierte Dateien

PowerPoint 2000 erzeugt mit dem Pack & Go-Assistent eine kom-
primierte Datei, die alle Daten enthilt.

Abspielen der Prasentation

Die so erstelle Prasentation kénnen Sie nun auf anderen Rechnern
vorfuhren. Der Empfanger kann die Dateien auf seinen Rechner ko-
pieren und dann die Prasentation ansehen, ohne da® PowerPoint

2000 auf dem Rechner installiert ist.

Dazu sind die folgenden Schritte nétig:

B EalueEin s =101 1 In dem Verzeichnis
J Datei  Beabeiten  Ansicht  Wechseln 2u  Favoriten  Extras 2 ﬁ . . .
Ordner x | [ Dateiname: [ Goe[ Tw [ Geandert am befinden sich zwei Da-
1 Sa_hword o] | B S6KB Anwendung  16.023903.45 teien — zumindest dann
Sa_point [i8] pre: 2811KE  Datei PPZ 11.08.89 00 47 : . = ’
_ =] wenn Sie die Prasenta-
g E\atulleSchu tlon nICht an DISketten
ato H
RN - kopiert hatten.
1] | _>|J 4 | i p
|2 Dbjektfe] |2.83 MB (Freier Speic| 2] Arbeitsplatz 7
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Pack & Go-Setup | x|

Quellordner: D:\SA_POINTVARBEITEN\PACK

Zielordner: |D:\SA_PIJINT

% Das Extrahieren kann ein paar Minuten dauern. Unter
=

Umstanden werden Sie dazu aufgefordert, weitere

Disketten einzulegen.

Abbrechen

Pack & Go-Setup

Die Prasentation wurde erfolgieich in "D:ASA_POINTAARBEITENSPACKAIY installiert.

Wollen Sie die Bildschimprasentation jetzt sblaufen lassen?

2 Starten Sie die Datei Pngsetup.exe

im Windows-Explorer mit einem Dop-
pelklick.

3 Geben Sie im nebenstehend ge-

zeigten Dialogfeld den Ordner an, in
dem die komprimierte Datei entpackt
werden soll.

4 Nach dem Entpacken

werden Sie gefragt, ob Sie
die Prasentation gleich star-

EX Explorer - 1

Ordner

o0

=1 Sa_paint
7 A
E-_] Arbeiten

- Fate
B Pack

7 kapl
1 kap2
1 kap3
1 kapd
427 kapS
~{Z] Starthom
-Ca Temp
-] Toussai
- W
=] Zeitschr
%) Rimage cdr (E:)
52 C auf "Brenner” (H:]

-2 D auf "Brenner (1)
T Ceenten

L] Die talle Schu

Bl

ten wollen.
=181 5 Indem angegebenen
J Datei  Bearbeiten  Ansicht  \wechselnzu  Favariten  Extraz 2 ﬁ . . . .
e e Verzeichnis finden Sie
& Foto.ppt 297KB  Microsoft Pow... 11.09.99 00:43 nach dem Entpacken
9 Hiink. dil 80KB  Programmbibl 11.09.93 00:43 .
[5] Hirkpredl  14KB  Programmeibi. 11,0993 00:43 eine ganze Menge Da-
9 Msirnrt.dll 14KB  Programmbibl 11.09.99 00:49 .
[#] Msint1E.dl  11KB  Programmbibhi.. 11.09.99 00:49 teien.
9 Msirnrt32.dll 22KB  Programmbibl 11.09.99 00:49
9 simusic.dl T12KB  Programmbibli...  17.09.99 00:43
9 Mzo3Pv.dl  1.652KB  Programmbibli.. 11.03.93 00:49
tspptSur EKB DateiOLE 11.09.93 00:43
@ Msv7enu.dl 3J32KB  Programmbibli..  11.09.99 00:49
Flaylist st 1KB DateiLST 11.09.93 00:43
9 Ppdx3z2.dI 473KB  Programmbibli..  11.09.99 00:49
Q Pp7e32.dIl 97KB  Programmbibl 11.09.93 00:43
9 Ppinthe.dil 172KB  Programmbibli..  11.09.99 00:49
@ Pprview32 1.393KE  Anwendung 11.09.99 00:49
9 Rappt.dil 32KB  Programmbibl...  17.09.99 00:43
9 T2embed dil 190KB  Pragrammbibl 11.09.99 00:49
9 Urlmon.dll 437 KB Programmbibli..  11.09.99 00:43
9 Wininet.dil 453KB  Programmbibli..  11.09.99 00:49
<

<l |

o

| [
4

|19 Objektje]

5564 ME (Freier Spe| 2] Arbeitsplatz

%] Pp7saz.dl

Ppintly. d

[#] Rappt.di

97 KB
172 KB
1.393 KB
F2KE

6 Um die Prasentation zu starten

kénnen Sie auch doppelt auf die Datei
Ppview32.exe klicken.
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@mcmmnpnwe.pninwiewe. ST |— 7 Damit 6ffnen Sie nebenstehen-
Suchenin: |31 e &l cF .
o des Dialogfeld.
Hier kdnnen Sie wahlen, welche
Prasentation abgespielt werden
soll.
Dateiname: || Worfiihren I
Dateiyp  [Prasentationeni oot~ pps~ pot] [ Beenden |
Ducken. | Optionen. | i |
N&chste Foli
 Manuel
o 5:.?-:3::5%:8 Zeiten verwenden. wenn Verschau nicht midgich
I Kennwortgeschiitzte Bildschimprasentation
8 Uber die Optionen-Schaltflache
e e kénnen Sie in einem gesonderten Dia-
& Gespeicherte Einstellungen aus der Datei verwenden .. . N
" Gespeicherte Einstellungen dberschreiben Iogfeld ?Inl_ge Opthn_en Verandern -
™ wiederbalen, bis 'Esc’ gedricks wird Zum BeISpIe|, Ob d|e n der Date' ge'

I | Prasentation afine Erzatiung

speicherten Einstellungen verwendet
werden sollen oder nicht.

I™ Prasentation ohine Srimatian

— Wigwer-Einstellungen

¥ Kontextmendi bei Klicken der rechten Maustaste
¥ schaltflache "Kontextmend" einblenden

I Mit schwarzer Folie beenden

Abbrechen |

Standardeinstellungen

Standardmafig wird die Prasentation mit den Einstellungen abge-
spielt, die Sie mit Bildschirmprédsentation/Bildschirmprésentation
einrichten eingestellt haben.



121

Eigene Designs, eigene Inhalte:
Auf Anhieb perfekte Prasentatio-
nen

Dieses Kapitel wollen wir nutzen, um eine Folie ,aus dem nichts* auf-
zubauen. Auf Entwurfsvorlagen wollen wir im Beispiel dieses Kapitels
verzichten.

AuRerdem sollen Sie einige Funktionen von PowerPoint 2000 ken-
nenlernen, die wir bisher noch nicht verwendet haben. So wird unter
anderem ein strukturierter Hintergrund eingesetzt und eine Tabelle
aufgebaut.

Eine leere Prasentation

Bisher haben wir unsere Arbeiten immer mit einer Vorlage begonnen.
Sie kénnen aber auch véllig leere Prasentationen verwenden, und
alle Elemente selbst aufbauen.

Wir wollen in unserem Beispiel dieses Kapitels keine komplette Pra-
sentation erstellen, sondern nur eine einzelne Folie mit einer Tabelle.

Nehmen wir an, Sie wollen die Umsatzdaten von Mitarbeitern tber-
sichtlich darstellen. Die Mdglichkeit der Diagramme haben Sie bereits
kennengelernt — dieses Mal soll eine Tabelle zum Strukturieren ver-
wendet werden.

1 Rufen Sie die Funktion Datei/Neu

| Datei Bearbeiten auf, die Sie auch mit der Tastenkombi-
m nation (Strg}+(N) erreichen.
| meutsmony]  Alternativ konnen Sie auch auf das

Seitensymbol am Anfang der Stan-
dardsymbolleiste klicken.
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Neue Folie 2 Nach dem Aufruf der Funktion wird

wihlen e i ALEoLoy U automatisch das bereits bekannte Foli-
enlayout-Dialogfeld gedffnet.

= e e
— =EE
3 Markieren Sie hier die Tabellen-Op-
tion. Sie sehen Sie nebenstehend ab-
gebildet.
[E] Microsoft PowerPoint - [Prasentation: _[O] x|
ot el 42 4 Nach
D ey |[iBrRS| o] O o[Eamae -0 _
Times NewRomen v 24 < | F X U 8 | S K e 0 e algewenes - dem Be
8 statigen
ist erst
einmal al-
les leer.
Kein Text
und keine
Elemente
— das wol-
Tabelle durch Doppelklicken hinzufiigen len wir
nun an-
dern.
[licken Sie, um Natizen hinzLzufigen =
EHEO=ZL| i3 =
I Folie L von 1 I Standarddesign I v

Ein Hintergrund fiir die Folie

Einfarbige Hintergriinde und Hintergriinde mit grafischen Elementen
haben Sie schon kennengelernt — jetzt wollen wir eine neue Art ver-
wenden.

Folien-Farbskala.. 1 Kiicken Sie mit der rechten Maus-

M B G b taste in einen freien Bereich und rufen

Sie die Funktion Hintergrund aus dem
Menu auf.
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Hintergrund K 2 Klicken Sie auf den Pfeil rechts ne-
Hintergrundfilbereich— - Fgr slie abernehmen | ben dem Farbfeld, um die verfiigbaren

 Titel der Falie Optionen zu 6ffnen.

- Text

‘ |:| Abbrechen |

| 3 Wahlen Sie die Option Flilleffekte.

Worschau

| =
I_ usblenden
—COmEmEEO

‘Weitere Farben. ..

Fiilleffekte

Mk 4 \Wechseln Sie im Dialogfeld Flillef-
fekte zur Registerkarte Struktur.
= Abbrechen

Grackiell  Strubtur | muster | Grafic |

Struktur:
Dort werden Strukturen verschiedener
Materialien angeboten. Wir haben uns
hier die Option Weiler Marmor ausge-

- sucht.
=

‘ Weillier Marmor

Weitere Strukburen. ..

Beispiel:

Andere Bilder verwenden

Wenn Sie andere Strukturen verwenden wollen, rufen Sie die
Funktion Weitere Strukturen auf. suchen Sie das Bild, daB Sie
verwenden moéchten in dem bekannten Dialogfeld Datei 6ffnen.
Sie kénnen dabei alle Bilder verwenden, deren Dateiformate
PowerPoint 2000 unterstiitzt — und das sind alle gangigen For-
mate. Blattern Sie in der Liste Dateityp um die unterstiitzten For-
mate anzusehen.

Hintergrund 2] x] 5 Wenn Sie vor dem Zuweisen die
intergrundtiibereich — - Fir gl tbernehmen | Wirkung an der Folie testen wollen, ru-
< Titel der Folie fen Sie die Vorschau-Option auf.

Abbrech: . . . .
e Am kleinen Vorschaubild im Dialogfeld
Vorschau | 146t sich die Wirkung aber auch schon

recht gut beurteilen.

™ Hinkergrundbilder aus Master ausblendsn
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[
Tabelle durch Doppelklicken
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6 Eins falit nach dem Zuweisen gleich

auf: Der Hintergrund ist viel zu domi-
nant. Der Text wird vom Hintergrund
~erschlagen®.

Hintergriinde sollten immer dezent
sein — das wollen wir nun auch hier an-
dern.

Hintergrund-Texturen aufhellen

Die Bildbearbeitungsfunktionen von PowerPoint 2000 haben Sie ja
schon kennengelernt — nur leider nutzen Sie beim Hintergrund nichts.

Sie kénnen nur bei Objekten angewendet werden. Also miissen wir

uns anders behelfen.

e
Rechteck

E@% Benutzerdefinierte Animation...
U pktionseinstellungen. .
% AutoForm Formatieren g .

% Hyperlink. ..

1 Wir wollen wieder ein »Hilfsobjekt*

verwenden. Offnen Sie deshalb die
Symbolleiste Zeichnen und rufen Sie
die Rechteck-Option auf.

2 Zichen Sie bei gedrickter Maus-

taste ein Rechteck in der Grofie der
Folie auf.

3 Nach dem Loslassen der Maus-
taste wird das Rechteck mit den Far-
ben des Folien-Farbschemas gefiillt —
vom Hintergrund ist nun nichts mehr
zu sehen.

4 Rufen Sie liber das Menii der rech-

ten Maustaste die Funktion AutoForm
formatieren auf.
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Farben und Linien | Grifie | Pasition I Grafik
Ausfillen

Farbe: _3 " Halbi
Linie
Farbe:

Gestrichelk: _@. | .|i HOO

| Hintergrundfarbschema | | |

Werhindinm:
Farben und Linign I Grife I Puosition I Grafik I Textfeld
Ausfillen
Farbe: !| |j ¥ Halbtransparen |
Linie
Farbe:

Gestrichelt: ‘

Werbindung: B Automigeine (nie

* Titel durch Klicken hi

Tabelle doreh Doppelklicken

5 Wechseln Sie zur Registerkarte
Farben und Linien.

Klicken Sie auf das oberste Farbfeld,
um das Meni mit den Optionen zu 6ff-
nen. Stellen Sie dort die Farbe Weil}
ein.

6 Markieren Sie anschlieRend die

Option Halbtransparent, um die
Farbe durchsichtig erscheinen zu las-
sen.

7 Stellen Sie nun im Linien-Mendi die
Option Keine Linie ein.

8 sie sehen nach dem Bestatigen,

daf} der Hintergrund nun deutlich heller
erscheint — er ist weniger aufdringlich.

Ubereinander gestapelt —
Objekthierarchien @ndern

Elemente, die Sie konstruieren, werden einfach ,lbereinandergesta-
pelt‘. Davon haben wir gerade profitiert. Das weil3e, halb transparente
Rechteck deckt den Hintergrund zu, so daf dieser heller erscheint.
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Damit haben wir uns aber auch einen Nachteil eingehandelt: Die
Texte sind auch zugedeckt und erscheinen ebenfalls hell. Das soll
aber nicht sein.

1 Die Lage der Elemente im ,Objekt-

stapel” ist nicht starr — Sie kénnen sie
jederzeit neu stapeln.

Gruppierung

2 Klicken Sie das Rechteck
Tl In den yordergrund mit der rechten Maustaste an,

%M und wéahlen Sie aus dem Mendi

[ Eine Ebene nach hinten die Funktion Reihenfolge/In
den Hintergrund aus.

Reihenfolge

Als Standard Fir AutoForm Festlegen
:eﬁ] Benutzerdefinierte Animation, ..
U pktionseinstellungen. ..

3 Damit wird das Rechteck unter alle
anderen Objekte auf der Folie verscho-
ben. Da der Hintergrund der Folie kein
Objekt ist, liegt das Rechteck danach
auf dem Hintergrund.

4 Damit wirkt die Aufhellung nur noch

_ _ _ auf den Hintergrund — die Texte liegen
Titel durch Klicken hi ja nun iber dem Rechteck.

[EREE
Tabelle durch Doppelklicken
Stuck fur Stick tiefer

Sie finden in dem Menii auch Funktionen, um das ausgewahlte
Objekt nur unter das darunterliegende Objekt zu verschieben. Die
Funktion heiBt Eine Ebene nach hinten.

Die beiden anderen Funktionen in dem Menii bewirken das Ge-
genteil: Die Objekte werden entweder eine Ebene nach vorn oder
ganz in den Vordergrund geschoben.
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Tabellen einfiigen

Durch die Wahl des Folienlayouts ist der untere Bereich mit einem
Platzhalter fur eine Tabelle versehen. Ein Doppelklick auf diesen
Rahmen reicht aus, um eine Tabelle zu erstellen.

Tabelle einfiigen EE3
Spaltenanzahl:

3 =

3 Abbrechen |

Zeilenanzahl:

-

1 Als erstes wird ein Dialogfeld gedff-
net, in dem Sie angeben kdnnen, aus
wie vielen Zeilen und Spalten die Ta-
belle bestehen soll.

In unserem Beispiel verwenden wir
zehn Zeilen und drei Spalten.

. Titel durch Klicken hinzufuigen

2 Nach dem Bestatigen wird

die Tabelle generiert — Sie se-
hen sie links abgebildet.

v Tahellen und Rahmen
e — W | ¢
Eli=i=h=

Tabelle

Farbskala

standard | Benuczerdefinirt |
~Farbskalen

3 Die Funktionen zum Anpassen der

Tabelle werden in einer Symbolleiste
bereitgestellt, die anschlieRend auto-
matisch gedffnet wird.

4 Wihlen Sie nun noch eine Farb-

skala aus, bevor die Tabelle formatiert
wird. Sie erreichen das links gezeigte
Dialogfeld Gber die Funktion For-
mat/Folien-Farbskala. Wir haben die
funfte Option ausgewahlt — sie ist links
umrahmt.



Formatieren der Tabelle
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Nun soll die Tabelle formatiert werden — neben den Formaten fur die
Texte werden auch die Tabellenfelder eingefarbt — die missen nam-
lich nicht so durchsichtig und leer sein, wie sie es standardmafig

sind.

i

 Titel durch Klic)

{m

AutoForm formatieren

Farben und Linien | Grife | Positionl Grafik I Texkfeld

Ausfiillan

Farbe:

Linie

Farbe: i n Ark:

Gestrichelt:
Yerbindung:
el INEEOEED

StartLinienart: M N Text- und Zeilenfarbe'
EEEEEREN

we —

Starke: 114 PE
1 Pt
3(4 Pt
1Pt
114 Pt

21 PL —

e
414 Pt

Endlinienart:

Frdaréafa:

1 Markieren Sie den Textrahmen des

Titels, der soll als erstes eingefarbt
werden.

2 Rufen Sie die Funktion Format/Far-

ben und Linien auf. Stellen Sie auf der
Registerkarte Farben und Linien Blau
als Farbe ein und aktivieren Sie die
Option Halbtransparent.

3 Offnen Sie mit einem Kilick auf den

Pfeil neben dem Farbfeld die Linien-
Farboptionen.

Wahlen Sie dort die Farbe Schwarz.
So erhalt der Rahmen einen schwar-
zen Umrif3.

4 Um die Dicke der UmriRlinie festzu-

legen, missen Sie das Art-MenU auf-
klappen.

Dort finden Sie viele verschiedene Vor-
gabewerte. Wir wahlen hier eine
Starke von 3 Pt. Das ergibt eine recht
kraftige Umrilinie.

Einen anderen Wert verwenden

Die UmriBstarke, die Sie benétigen ist nicht in der Liste vorhan-
den? Dann verwenden Sie das Stérke-Feld unter der Art-Auflis-
tung. Dort konnen Sie die gewiinschte Linienstarke numerisch

exakt einstellen.
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Fabe [ ] A

Geskrichelt:

I_ vl Skirke: 3pk

¥ Busschneiden
& Kopieren
B2 Eiifiicen

A Feichen. .,
| EE Aufzahlungen und Nummerierung. ..

| E% Benutzerdefinierte Animation. ..

IEI Gruppierung aufheben

Rahmen und Ausfallen,..

Tabelle formatieren

Rahmen  Ausfilen ITextFeIdI

¥ FiillFarbe:

¥ Halbtransparent

=

B Ssie sollten abschlieRend die

nebenstehend abgebildeten Li-
nieneinstellungen erhalten.

6 Nach dem Bestatigen Uber die OK-
Schalltfldche sehen Sie die links ge-
zeigte Darstellung. Wegen der halb-
transparenten Option scheint der Hin-
tergrund durch den Rahmen hindurch.

7 Um die Tabellenzellen einzufarben,

mussen Sie mit der rechten Maustaste
auf den Rahmen der Tabelle klicken.

In dem Meni finden Sie die Option
Rahmen und Ausfillen.

8 Indem Dialogfeld kénnen Sie die

Umrandungslinien verandern. Aul3er-
dem konnen auf der Registerkarte
Ausfiillen die Tabellenzellen mit einer
Farbe geflillt werden. Aktivieren Sie
nach der Auswahl eines beigen Farb-
tons die Option Halbtransparent

9 Damit scheint der Hintergrund
ebenso durch wie beim Titelrahmen.
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Sie kdnnen nicht nur die Tabelle als Ganzes formatieren — auch ein-
zelnen Tabellenzellen kdnnen Formatierungen zugewiesen werden.
Gehen Sie wie folgt vor:

I

1 Kiicken Sie in die erste Tabellen-

zelle, die formatiert werden soll.

e

2 Halten Sie die linke Maustaste ge-
drickt und ...

den Mauszeiger
nach rechts, bis die

Zellenauswahl

obersten drei Zellen
markiert sind.

Sie konnen immer nur zusammenhdngende Tabellenzellen aus-
wahlen. Das Auswahlen beispielsweise der ersten und dritten Ta-
bellenzelle funktioniert nicht. Sollen getrennt voneinander lie-
gende Zellen formatiert werden, miissen Sie dies nacheinander

erledigen.

|- | W

.

L[ [

Weitere FUIIFartre}n...

Eiilleffekte yeiters Fiilf arben

4 Die markierten Zellen kénnen nun

mit eigenen Attributen versehen wer-
den.

5 Verwenden Sie in der Tabellen-

Symbolleiste den Pfeil neben dem Fill-
eimersymbol.

In dem Mend, das damit gedffnet wird,
wird die Funktion Weitere Flillfarben
bendtigt.



131

6 Wechseln Sie zur Registerkarte An-

passen.

Standard

Farben:

Dort ist die aktuelle Zellenfarbe mar-
kiert.

7 Durch Ziehen des kleinen Dreiecks

neben dem Balken kénnen Sie die Hel-

ligkeit der aktuellen Farbe verandern.
Ifg Dunkeln Sie die Farbe wie links ge-

zeigt ab.

e 8 Uunten rechts im Dialogfeld sehen

Sie den Vergleich zwischen der Aus-
gangsfarbe und der veranderten Ein-
AkECel stellung.

Um die neue Farbe in der Originalta-
belle zu betrachten, verwenden Sie die
Vorschau-Schaltflache.

9 Da wir die Farbe der anderen Ta-

bellenzellen nur abgedunkelt haben,
palit die Titelzeile der Tabelle farblich
gut zu den darunterliegenden Tabel-
lenzellen.

Die passenden Schriftformatierungen

Nun soll die Tabelle gefiillt werden. Wir beginnen mit dem Titel. Hier
wird zunachst der Text eingetippt. AnschlieBend werden diesem Text
neue Schriftattribute zugeordnet. Dazu sind folgende Arbeitsschritte
notig:



Text bearbeiten

MW
i= Aufzahlungen urd Nummerierung. ..

Schriftart:
[orial Black
T Animals 2 ;I
T arial |
T Arial Marrow
T Arial Rounded MT Bold Rd|
Schrifegrad:
40
28 .
3z
36
4+
Schriftschnitt:
IStandard
Fett
Kursiv
Fett Kursiv
—Effekte
™ Unkerstrichen
¥ schattiert
™ Relief
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1 Markieren Sie den Textrahmen
durch Anklicken der Umrandung.

2 Rufen Sie liber das Menii der rech-

ten Maustaste die Funktion Zeichen
auf.

3 Winhlen Sie die Schrifttype aus, die

Sie verwenden wollen — wir haben uns
fir die Schrift Arial Black entschieden.

4 \it dem Schriftgrad legen Sie fest,

wie grof} die Schrift sein soll — in unse-
rem Beispiel sind es 40 Punkt.

5 Unsere Schrift ist bereits kraftig —

das sagt die Bezeichnung ,Black® aus
— deshalb kénnen Sie den Schrift-
schnitt Standard belassen. Bei ande-
ren Schriften kdnnen Sie mit Fett fir
ein kraftigeres Erscheinungsbild sor-
gen.

6 Im Effekte-Bereich finden Sie einige
Optionen, um die Schrift zu schmu-
cken. Wir haben hier die Option Schat-
tiert gewahlt — damit erhalt die Schrift
einen diinnen Schlagschatten.

7 Als Schriftfarbe wahlen wir Weik.

8 Nach dem Be-
statigen ergibt sich
das nebenstehende
Ergebnis.
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Texte in Tabelle einfligen

Nach dem Titel sollen nun die Tabellenzellen mit Text gefullt werden.
AuRRerdem sollen auch hier die Texte formatiert werden. Sehen wir
uns an, was Sie dabei beachten sollten.

1 Kiicken Sie in die Tabellenzelle, in
die Sie den Text eingeben wollen.

In diesem Fall entfallt in der Vorschau
die halbtransparente Darstellung — Sie
sehen das farbige Feld links.

Andrea Kihlig 2 Sollten die eingegebenen Texte zu
arald - lang far d.ie Tabelle_nzell_e sein, bricr_lt
Hannemar lF:rc:]v.verPomt 2000 die Zeile automatisch
Karin Justiczik
Ottmar Dies kommt bei unserem Text 6fter vor
Harktraut ; — daher wird die Tabelle nach unten

. verlangert.

3 Der fertig eingegebene Text
ergibt folgendes Bild.

Markieren Sie mit einem Klick auf
Karl Meyer : - den Rahmen die Tabelle, damit

Flpr SN U L nun die Schrift formatiert werden
Andrea Kiihlig 2.0 Mio. 6.1 Mio. kann

Harald 0,7 Mio. 5.5 Mio. '

Hannemar

Karin Justiczik |0,8 Mio. 5,1 Mio.

e i Tl 4 Rufen Sie wieder tiber das

Harktrant _ . : Menu der rechten Maustaste das
Stefan Kinyie : ; : Dialogfeld Zeichen auf.




134

Zaich . .
echa 2 5 Fiir die Tabellentexte ver-
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad: |f . . . .
[l [Fett F wenden wir die links abgebilde-
Abbrechen .
iz EETA B ten Einstellungen.
rial Black |— 24

T Arial Narrow Kursiv 26 =i Worschau

F Arial Rounded MT Bold Fett Kursiv 3z =

T Arrowsl 36 T

Effekk Farbe:

™ unterstrichen ™ Hochgestellt |— i

I~ Schattiert versetati [0 = %

™ Relief I” Tigfgestell I™ Standard fiir neue Objekte

TrueType-Schriftart.

Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendst,

[5.9 mio.

6 Die neuen Schrifteinstellun-

gen verandern auch die Tabel-
lenausmalie.

Die umgebrochenen Zeilen ent-

fallen automatisch wieder, weil

durch die kleinere SchriftgroRe

die Texte wieder in die Tabellen-

zelle hineinpassen.

Karl Meyer 1,2 Mio.

Heinz Schmidt 1,3 Mio. 5,8 Mio.
Andrea Kiihlia 2,0 Mio. 6,1 Mio.
Harald Hannemar |0,7 Mio. 5,56 Mio.
Karin Justiczik  |0,8 Mio. 5,1 Mio.
Ottmar Harktraut |2,2 Mio. 6,6 Mio.
Stefan Idunier 2,1 Mio. 7,0 Mio.
Werner Schulze 1,8 Mio. 6,56 Mio.
Carolin Gormann |1,4 Mio. 6,2 Mio.

==

ZellenmalRe verandern

7 Markieren Sie jetzt die Tabellenzel-
len mit den Daten.

8 Die Texte sind momentan linksbiin-

dig ausgerichtet — das wollen wir nun
andern.

9 Verwenden Sie die links gezeigte
Schaltflache in der Formatierungs-
Symbolleiste, um die Texte in den Zel-
len zentriert auszurichten.

Die Zellenmalie wurden automatisch so angepaldt, daf3 alle Zellen die
gleiche Grdlke haben. Dies wird natirlich in den meisten Fallen nicht

das richtige Mal} sein.
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Die Zellenbreite soll nun geadndert werden.

arl Meyer

Karl Meyer :
Heinz Schmidt 1,3 Mio.
Andrea Kilhlig 2,0 Mio.
Harald Hannemar 0,7 Mio.
7 Karin Justiczik 0,8 Mio.

Heinz Schmidt

1 Die Anderungen kénnen Sie ein-
fach per Mausaktion durchfiihren.
Wenn Sie den Mauszeiger Uber eine
Spalten- oder Zeilentrennung halten,
sehen Sie ein anderes Symbol. Sie se-
hen es links abgebildet.

2 Wenn Sie diesen Mauszeiger se-

hen klicken Sie und halten Sie die linke
Maustaste gedriickt.

3 Ziehen Sie nun den Mauszeiger

nach rechts — Sie sehen dann eine
Vorschaulinie.

4 st die gewdulnschte neue Spalten-
breite erreicht, lassen Sie die Maus-
taste wieder los — die Spalte wird dann
verbreitert.

Karl Meyer 2

Heinz Schmidt 1,3 Mio. 5,8 Mio.
Andrea Kijhlig 2,0 Mio. 6,1 Mio.
Harald Hannemar 0,7 Mio. 5,5 Mio.
Karin Justiczik 0,8 Mio. 5,1 Mio.
Ottmar Harktraut 2,2 Mio. 6,6 Mio.
Stefan Idunier 2,1 Mio. 7,0 Mio,
Werner Schulze 1,8 Mio. 6,5 Mio.
Carolin Gérmann 1,4 Mio. 6,2 Mio.

5 Passen Sie auf dieselbe Art
auch die zweite Spalte an.

Lineale einblenden

Wenn Sie ganz genau arbeiten wollen, konnen Sie mit Ansicht/Li-
neal die Lineale einblenden. Dann haben Sie iiber und links von
der Arbeitsflache eine Orientierung.
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Noch ein paar Tabellenfunktionen

Einige Funktionen zur Tabellengestaltung sind noch erwdhnenswert
— diese wollen wir Ihnen nun zeigen.

1 Wenn Sie zwei oder mehr Tabellen-
zellen markiert haben ...

2 .. finden Sie im Menii der rechten

Maustaste die Funktion Zellen verbin-
den.

Zeilen lBschen ‘

i zelen verbingen 6 |

3 Damit kénnen Sie aus zwei Zellen
eine machen.

”EE[ 4 Um Zellen aufzuteilen, um mehrere
Zellen daraus zu machen, kénnen Sie

Zele telen| in der Symbolleiste Tabellen und Rah-
men die Funktion Zelle teilen verwen-
den.

5 Mit dieser Funktion wird die mar-
kierte Zelle in zwei gleich grofl3e Zellen

geteilt.
[ Tahele einfigen. .. 6 Noch mehr Tabellenfunktionen —
rfa Spalten links einfiigen zum Beispiel zum Einfugen oder L6-
i Spaten techts einfigen schen von Zeilen und Spalten — finden
4G Zellen pherhalh einfiigen Sie in dem Menl, das Sie Uber die Ta-
= Zeilen nterhalb einfigen belle-Schaltflache in der Symbolleiste
" spalten lgschen Tabellen und Rahmen o6ffnen.

S Zeilen laschen

fF3 zellen verbinden
BE8 Zelle teilen

Rahmen und Ausfillen...

Tabelle auswahlen

I Spalte auswahlen

Zeile auswahlen £

Trabele NEEEE=
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Tabellen frei zeichnen

Abschlielend wollen wir lhnen noch eine ganz praktische Mdglichkeit
zeigen, um die Zellen der Tabellen bequem zu konstruieren.

+ Tabellen und R.ahm 1 Kiicken Sie auf die erste Schaltfla-

i!@ | — che in der Symbolleiste Tabellen und

] i Rahmen: Tabelle zeichnen.
Tz Tabelle zeichnen i

2 Sie sehen dann auf der Arbeitsfla-

che ein Stift-Symbol. Klicken Sie damit
an die Stelle, an der Sie eine Zelle
trennen wollen und halten Sie die
Maustaste gedriickt.

3 Ziehen Sie mit gedrickter Maus-
taste eine Linie, ...

4 .. wenn Sie die Maustaste loslas-
sen, wird die Zelle geteilt.

Karl Meyer|

£

~ Tabellsn und Rahm 5 Auch das Pendant zum Entfernen
_ﬁ"”_| von Tabellenbegrenzungen finden Sie
Tabel—"Radliergummi in der Symbolleiste: Das Radiergummi.

6 Tabellenbegrenzungen, die Sie da-
mit anklicken, werden wieder geldscht.
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Animierend: Bewegte und bewe-

gende Prasentationen

Eine Folie nach der anderen in einer Prasentation anzuzeigen ist
zwar ganz nett — aber nicht besonders interessant. Viel spannender
wird es, wenn sich Elemente bewegen oder Abséatze in Bewegungen
aufbauen.

So wird fir den Betrachter ein Anreiz geboten, um weiter zuzu-
schauen. Aber Vorsicht! Oft wird es Ubertrieben — wenn sich die
ganze Zeit alles mogliche auf dem Bildschirm bewegt, kann es auch
langweilig werden, oder vom Wesentlichen ablenken. Schliel3lich wol-
len Sie ja mit der Prasentation etwas vermitteln.

In diesem Kapitel erfahren Sie, was fur Bewegungseffekte Power-
Point 2000 Ihnen bietet und wie Sie diese sinnvoll einsetzen kénnen.

Erst mal gucken, was so geht

Um ganz schnell zu sehen, was es mit den animierten Prasentationen
auf sich hat, sehen wir uns eine fertige Présentation an, die Sie in der
Vorlagensammlung finden. Dort sind bei einigen Vorlagen bereits Ef-
fekte vordefiniert.

1 Rufen Sie
Allgemnein | Entwurfsvorlagen  Prasentationen | dle Funktion
E:l MNeues Produkt oder Dienstleistung verkaufen DateI/NeU
e auf und wah-
E‘_l Produkt- und Servicedbersicht Ien Sle auf

ET' Projektibersicht

[ ]| schulung
fiStrategieempfehlung
(2 | Urkunde

E!_l Verkauf wan Ideen
@,_l Yorstellung und Danksagung eines Redners
E‘_j Zwischenbericht

EmpfeHung einer Strategie

[

der Register-
karte Préasen-
tationen die
Vorlage Stra-
tegieempfeh-
lung.
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2 Uber die Funktion Format/Folien-

standard | Bentzerdefiniert | Farbskala stellen wir die letzte Farb-

~Eatbskalen skala ein.

I @ Microsoft PowerPoint - [Prasentation8] —_— 3 S ta rten S |e nun

[ Datei Bearbeiten Ansicht Enfligen Formak Extras Bidschimprasertation Fenster 2

DSHEy i@ (oo @BOWE[EAE = -0 die Prasentation —

Times NenFonen = 24« | B % U & |= A & ¢ o | % sgemeines +

= entweder mit einem
Klick auf das letzte
Symbol unter der
Gliederungsansicht,
Aussage Ihrer Vision oder mit der Taste

(Fs).

2 [E@ Aussage Ihrer Vision
« Nennen Sie Thre Vision und
langstigen Ziele,
32) Zielsetzungen
« Nennen Sie Ihre Hauptziele.
« Nennen Sie Ihre Nebenziele.
« werwerden Sie mefrere
Inhaltspurkts, wenn ritig.
43 pie heutige Situation
« Zusammenfassung der
akiellen Situation,

« Nennen Sie kurz die Purkts 1 7 e vl
B e e e i Nlennen Sie Thre Vision und langfristigen
miindlich, = Ziele.

5 (2 wie haben wir die jetzige
Situation erreicht?
+ Relevante Informationen zur
Entstehungsgeschichte.
« Urspriingliche Annahimen,
die nicht mehr gittig sind.
6 [2) Migliche Dptionen
+ Nennen Sie alternative
Strategien,
« Listen Sie die jeweiligen
wor- & Machteile auf.
+ Nennen Sie die Kosten jeder
Option.

7 2 Empfehlung Klicken Sie, um Motizen hinzuzufligen =
e Eonfobion Gia ina e 2

BB bl [~
[ o | [ Strategieempfehiung |G 4

4 \Was Sie dort sehen vermittelt einen

Eindruck der Méglichkeiten von Power-
Point 2000 — in einem gedruckten
Buch kénnen wir Thnen das nattrlich
nicht demonstrieren.

5 sie sehen, daf} die Folien nicht nur

einfach nacheinander erscheinen. Bei
den Folien baut sich einerseits der
Text erst auf, andererseits fillen sich
die grafischen Elemente nur langsam.
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Zwei unterschiedliche Bewegungen

PowerPoint 2000 trennt grundséatzlich zwei Bewegungsarten: Den
Folienibergang und die Animation.

Mit dem Folienliibergang legen Sie fest, wie neue Folien auf dem Bild-
schirm erscheinen — sie kdnnen beispielsweise von einer Seite her-
eingerollt werden. Die Animationen dienen zum Bewegen von einzel-
nen Objekten der Prasentation. So kdnnen Sie beispielsweise festle-
gen, daf} ein Textrahmen Wort fir Wort aufgebaut wird.

Die Foliensortierungsansicht

Zunachst wollen wir Ihnen die Foliensortierungsansicht zeigen, in der
Sie einige Aufgabenstellungen sinnvoll und effektiv erledigen kénnen.

T LSS S WS Jl:\:'\:'l:llll. . - .
war- & Machteile auf 1 Schalten Sie tber die vorletzte
+ MNennen Sie die Koste Schaltflache unter der Gliederungsan-
L imintice H 1 H H
E=0s5 sicht in diesen Ansichtsmodus.
| L4 Fnlia 2 wonn 7

Foliensortierungsansicht |

2 Dann werden nacheinander alle Fo-
lien der Prasentation aufgebaut — das
kann schon einen Moment dauern,
wenn Sie viele Folien verwenden.

[E] Microsoft PowerPoint - [Prisentation8] 8 ] 3

(5] patel Bearbetten Ansicht Enfgen Format Extras Bidschirmprassntation Fenster 7 x| DanaCh se
DEE¥[sbed|a - BEACMG] o -6 hen Sie lauter
7 | ven lirks rallen - Kein Effekt - 9| % | Aerenes - |

verkleinerte Dar-
stellungen aller
Folien.

Sie sind der
Reihe nach sor-
tiert.
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Wie ein Diapult

Die Foliensortierungsansicht konnen Sie sich wie einen Leucht-
tisch vorstellen, auf dem Sie lhre Vortragsdias ausbreiten. Wenn
Sie den Uberblick iiber das Material gewonnen haben, kénnen Sie
die Dias sortieren.

4 Hier konnen Sie zum Beispiel ganz

einfach Folien per Drag & Drop neu
positionieren.

5 Klicken Sie dazu die zu verschie-

n= k., 2 bende Folie an und halten Sie die
sk Maustaste gedriickt.

6 Zzichen Sie den Maus-

zeiger nun mit gedrickter
Maustaste an die Posi-
tion, wo Sie die Folie ein-
fugen mdchten. Eine Linie
kennzeichnet die neue
Position.

7 Wenn Sie die Maustaste

loslassen, wird die Folie neu
einsortiert.

8 Auf diese Art kénnen Sie auch

gleich mehrere Folien auf einmal ver-
schieben.

9 Kiicken Sie dazu die zu verschie-
benden Folien zur Auswahl mit ge-

driickter (Strg}- oder (Umschalt)-Taste an

und ziehen Sie diese mit gedruckter
Maustaste an die neue Position.
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Bekannte Regeln

Die Regeln der Mehrfachauswahl sind mit denen des Windows-
Explorers identisch. Mit gedriickter (Umschait-Taste werden zusam-
menh&angende Dateien ausgewahlt — mit der (Strg)-Taste auseinan-
derliegende Folien.

Nur einzelne Folien ansehen

Sie missen nicht immer die gesamte Prasentation ablaufen lassen —
die zielgruppenorientierte Prasentation haben Sie ja schon kennen-

gele
gen:

rnt. Es gibt aber eine weitere Moglichkeit, Folien nicht anzuzei-

Bildschirmprasentation einrichten. .. 1 Klicken Sie die Folie mit der rech-

Folienibergang. ..

M ten Maustaste an. In dem Meni finden
Woreingestellte Animation 3 S|e d|e Opt|0n FO/ie ausblenden.

Animationsyorschau

2 Nach dem Aufruf wird die Folien-

nummer durchgestrichen angezeigt.
Dies ist das Symbol dafur, daf} diese
Folie bei der Prasentation nicht ange-
zeigt wird.

IS q%

3 uUm die Folie wieder anzuzeigen,
rufen Sie die Funktion erneut auf.

Die durchgestrichene Foliennumerie-
rung wird danach wieder aufgehoben —
die Folie wird in der Prasentation wie-
der angezeigt.

Ausgeblendete Folie wird doch angezeigt

Sie sehen in der Prasentation die ausgeblendete Folie doch — und
zwar gleich zu Beginn der Prasentation? Dann war diese Folie
markiert — Sie erkennen dies an dem Rahmen. Die Prasentations-
ansicht beginnt namlich immer mit der aktiven Folie — egal, ob
diese ein- oder ausgeblendet ist.
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Vielsagende Symbole

Auf der linken Seite unter den Folien sehen Sie Symbole — zumindest
in unserer Beispielprasentation.

1 Sobald Sie Folientbergange oder

Animationen eingefiigt haben, sind
diese Symbole zu sehen.

2 Das linke Symbol zeigt an, dal ein
Folienibergang verwendet wurde ...

3 . das rechte, dal} eine Animation
zum Einsatz kam.

4 \Wenn Sie auf das erste Symbol kli-

cken, wird in dem Miniaturvorschaubild
die Wirkung des Folienibergangs an-
gezeigt.

Mit einem Klick auf das zweite Symbol
sehen Sie beides — einen Folientber-
gang und eine etwaige Animation.

Eolie ausblenden 5 Alternativ dazu kénnen Sie auch im

Woreingestellte Animation 3 . .
Menu der rechten Maustaste die Funk-
tion Animationsvorschau aufrufen.

Animationsyorschau \

Ansichtsmodus andern

Ein Doppelklick auf eines der Miniaturbilder beendet die Folien-
sortierungsansicht. Sie wechseln dann wieder in den normalen
Ansichtsmodus.
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Animationsvorschau in der Normalansicht

Wenn Sie mit Bewegungseffekten arbeiten, brauchen Sie nicht unbe-
dingt die Folienansicht eingeschaltet zu haben, um die Animationen
zu testen.

| Bildschirmprasentation Eenster 2 1 Rufen Sie die Funktion Bildschirm-
Gl e e o fthca S = prasentation/Animationsvorschau auf.
Erzahlung aufzeichnen. ..
EBildschirmprasentation Gbertragen 3
Eildschirmprasentation einrichten. ..

My pinnseinstelngen...
Yoreingestellte Animation 3

E@% Eenutzerdefinierte Animation. ..

Animationsyorschau

I Folienibergang. ..

2 Damit blenden Sie ein kleines

Fenster ein, in dem die Animationsvor-
schau angezeigt wird.

Um die Animation ein weiteres Mal zu
betrachten, klicken Sie einfach in das

Fenster — die Vorschau wird dann neu
gestartet.

Folieniibergédnge festlegen

Nun sollen die vorgegebenen Bewegungen verandert werden. Zuerst
wollen wir uns dabei den Folieniibergangen widmen. Damit legen Sie
fest, wie die nachste Folie erscheint.

Beachten Sie dabei eines:

Wenn Sie eine einfarbige Folie haben, auf der sich ein Schriftzug be-
findet und Sie haben eine weitere Folie, auf der ein anderer Schriftzug
zu sehen ist, kann ein falscher Eindruck entstehen.

Es sieht so aus, als wirde nur der Schriftzug neu erscheinen. Das
stimmt aber nicht — es erscheint ebenso ein anderer Hintergrund. Da
dieser aber identisch zur ersten Folie ist, fallt dies nicht weiter auf —
so entsteht der falsche Eindruck.
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W 1 Rufen Sie die Funktion Bildschirm-
) présentation/Folientibergang auf.
Folie ausblenden
Zielgruppenaotientierte Présentationen. ..

e 2 In dem Dialogfeld sehen Sie eine

Grafik. Wenn Sie darauf klicken, lauft
die aktuelle Uberblendungs-Einstellung

ab.
¥an links rallen &l 3 Im Listenfeld unter dem Vorschau-
ileal &FF S . . . . . .
Elu:-nan-linlzs untern bild finden Sie viele verschiedene Optl'

{Diagonal nach links oben
|Diagonal nach rechts unten

onen, wie die Folie erscheinen soll. Die

Diagonal nach rechts oben meisten Effekte sind in verschiedenen
Mach unten aufdecken J
Mach links aufdecken Formen vorhanden.

Mach rechts aufdecken

Mach oben aufdecken % .. . .. . . .
So kdnnen Sie beispielsweise die Folie
aus allen vier Ecken diagonal aufde-
cken.
" Langsam (% Mitkel " Schnell 4 Stellen Sie nach der Auswahl des

Effekts die gewiinschte Geschwindig-
keit ein — drei verschiedene Optionen
haben Sie hier zur Auswabhl.

Welches Tempo das richtige ist, kdn-
nen Sie anhand des Vorschaubilds
testen.

— Effiekt

5 Umdie Wirkung gut am Vorschau-

bild zu erkennen, werden zwei sehr
unterschiedliche Bilder ineinander

Uberblendet.

IVon links rollen j

" Langsam (= Mitkel " Schnell
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Machste Falie -

6 Im Bereich Néchste Folie stellen
¥ Eei Mausklick,

T P Sie ein, wann ein Wechsel zur nachs-
oo ten Folie erfolgen soll.

Sie haben die zwei Wahlmdglichkeiten:
Der Wechsel kann entweder nach dem
Klicken des Betrachters mit der linken
Maustaste erfolgen, oder nachdem
eine vorgegebene Zeitspanne verstri-
chen ist.

7 Geben Sie in dem Eingabefeld ein,

nach wieviel Sekunden der Wechsel
zur ndchsten Folie erfolgen soll.

8 Zusatzlich zum Ubergangseffekt
kénnen Sie auch eine Sounddatei ein-
setzen, die parallel abgespielt wird.
PowerPoint 2000 stellt in dem Listen-

™ wiederhalen bis zum néchstken Sound

feld viele verschiedene Vorgaben zur
Auswahl bereit. Am Ende der Liste fin-
den Sie die Option Anderer Sound, mit
der Sie eigene Sound-Dateien einset-
zen konnen.

Entweder — oder

Sind beide Optionen aktiviert, erfolgt der Wechsel entweder,
wenn der Betrachter mit der Maustaste klickt, spatestens aber,
nachdem die vorgegebene Zeitspanne verstrichen ist.

Fiir alle Ubernehmenl 9 Haben Sie alle Einstellungen vorge-
nommen, kénnen Sie entscheiden, ob

die Werte nur fiir die aktuelle Folie

Abbrechen | oder alle Folien gelten sollen.

Wollen Sie alle Folien auf dieselbe Art
und Weise erscheinen lassen, klicken
Sie auf die Schaltflache Fiir alle (iber-
nehmen.
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1 0 Sie kénnen die Folienibergange

auch in der Foliensortierungsansicht
einstellen.

Dort finden Sie eine spezielle Symbol-
leiste mit den Funktionen, die Sie be-
reits aus dem zuvor beschriebenen Di-
alogfeld kennen. Sie sehen sie nach-
folgend abgebildet.

[€] Microzoft PowerPoint - [Empfehlung einer Strategie_ppt]

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Bildschirmprisentation Fenster 7
DedsyY|tmad|o- o @alOma|Elam = -0
J{E | won links rollen * Kein Effekt - % |

Allgemeines +

Aussage Threrision

[T remen == e s urdlngfieszen

Benutzerdefinierte Animationen
festlegen

Mit den benutzerdefinierten Animationen haben Sie sehr viele Varia-
tionsmaéglichkeiten, um einzelne Objekte oder Objektgruppen zu ani-
mieren. Diese Moglichkeiten wollen wir lhnen nun vorstellen.
1 Wechseln Sie zur Folie, bei der Ob-
jekte in Bewegung gesetzt werden sol-

len.
A Aktionseinstelungen. . 2 Rufen Sie die Funktion Bildschirm-
@[e'”ge“' . prasentation/Benutzerdefinierte Anima-
Animationsworschau tlon an'
Folienibergang...
i
P ——— 3 Indem Dialogfeld werden alle Ob-
Folienohjekte zum Animieren dherpriifen:
L jekte aufgelistet, die auf der Folie vor-

handen sind.

Rethentfokge & zeticher Ablauf | Effelte | Diagrammeffelte | Mutinediaeinstelungen
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Benutzerdefinierte Animation

4 \Wenn Sie einen Eintrag in der lin-

ken Liste auswahlen, wird das dazuge-
hérende Objekt in dem Vorschaubild
markiert. So haben Sie eine gute Ori-
entierung auf welches Objekt sich die
Einstellungen beziehen.

Eolienobjekte zum Animieren dberprifen:

=
T Text2

Benutzerdefinierte Animationen auf Folienmaster

Die Liste im Dialogfeld war eben recht leer — ganze zwei Textblocke
waren dort aufgefiihrt. Das liegt daran, dal® bei unserem Beispiel die

meisten Objekte auf dem Folienmaster zu finden sind, da sie auf allen
Folien zu sehen sein sollen.

Sie konnen die benutzerdefinierten Effekte aber auch bei Masterfo-

lien einsetzen. Wechseln Sie dazu mit Ansicht/Master/Folienmaster
zur bereits bekannten Folienmasteransicht.

1 Rufen Sie erneut die Funktion Bild-

schirmpréasentation/Benutzerdefinierte
Animation auf.

Benutzerdefinierte Animation

2 Dieses Mal ist es gleich

T deutlich voller in der Liste
o g s links.
[ Text 16 =
™ Text 17 . . .
¥ Grupperficld 15 j = 3 Die mit einem Haken mar-
Reihenfolge & zeitlicher Ablauf IEFFskte | Diagrammeffekte I Multimediasinstellungen klerten Elntrage Zelgen ’
anmationsshenfolns e dal dort Animationen ver-
1. Gruppenfeld 15 " Bei Mausklick Wendet wu rden
+ | ¥ automatisch,

werschiehen IDD:DD g

¥+ | Sekunden nach vorherigen

Ereignis

Reihenfolge & zeitlicher Ablauf  Effekte |Diagrammeffekte | M 3 Im unteren Bereich sehen Sie meh-

—Eingangsanimation und Sound

S rere Registerkarten, auf denen unter-
frolen ___ [E{von oben [ schiedliche Optionen zum Anpassen
[fohne Sound] | der Animation angeboten werden.

—Mach Animation

INicht abblenden j
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Animationen anpassen

Sehen wir uns nun der Reihe nach an, wie Sie einem Objekt eine
benutzerdefinierte Animation zuweisen und welche Moglichkeiten Sie

dabei haben.
Folienobjekte zum Animieren Gberprifen: 1 Suchen Sle in der LiSte daS betl‘ef—
I Rechteck 7 ;I .
Rechteck fende Objekt.
| =chteck 9
I~ Rechteck 10 J
I Rechteck 11
[ Rechteck 12 =]

s 2 In dem Vorschaubild kénnen Sie

e icien, um His kontrollieren, ob Sie das richtige Ob-

TieFoimal ru Dea

Ca 1 bk, s jekt ausgewahlt haben.

Nach dem Markieren aufrufen

Schneller ist der umgedrehte Weg: Markieren Sie in der Normal-
ansicht das Objekt, das Sie animieren wollen und rufen Sie erst
dann die Funktion Bildschirmpréasentation/Benutzerdefinierte Ani-
mation auf. Dann wird das ausgewahlte Objekt gleich in der Liste
hervorgehoben.

Reihenfolge & zeitlicher Ablauf  EFfekte |DiagrammeFFekte I I 3 Im unteren Bereich sind erst einmal

rEingangsanimationund Sound ————————————————| alle Optionen deaktiviert.
Bein EFFekt iy I d

I[Ohne Sound] j

—Mach snimation

INicht abblenden j

4 Kiicken Sie auf das leere Feld vor
der Objektbezeichnung. Sie sehen

w dann einen Haken. AuRerdem sind
echteck 10 dann die ...
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Folienobjekte zum Animieren dberpriifen: 5 Optionen m|t Standal‘dwerten zu
[ Rechteck 7 ] o

[TRechteck sehen.

I

Ilgechteck 10 J

I Rechteck 11

[ Rechteck 12 ha|

Reihenfolge & zeitlicher ablauf  Effekke |

~Eingangsanimation und Sound

IText j Ivon links

I[Ohne Sound]

~Mach Animation -

INicht abblenden

S 6 Auf der Registerkarte Effekte kon-

Rollen - — . .
i % nen Sie im ersten Listenfeld einstellen,
kil B wie das markierte Objekt auf dem Bild-
Schliefien schirm erscheinen soll.
Offnen
D,ehnen

[Eft?;?n' So kdnnen Sie es beispielsweise hin-
. einrollen oder -drehen.
oam —
Zufalli it

Erst nichts zu sehen

Wenn die Folie auf dem Bildschirm erscheint, ist das markierte
Objekt erst einmal nicht da. Es erscheint erst anschlieBend auf
die angegebene Art und Weise.

7 Bei vielen Effekten sind iiber das

Listenfeld rechts daneben weitere Op-
tionen verflgbar.

Ivon oben

wvon rechts
wvion links
wion unken

So kénnen Sie beim Rollen zum Bei-
spiel die Richtung angeben.

[Chne Sound] 8 Um zusitzlich einen Soundeffekt
AlChne Sound]

|[vorherigen Sound anhalten] einzufiigen, verwenden Sie das neben-
ki stehend abgebildete Listenfeld. Hier

Explosion
M finden Sie wieder viele Standardvorga-
kasse | ben.

3Kl
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Mach Animation

INach Animation ausblenden

- E[EEENE®[]
HOE[INNE®EO]

‘Weitere Farben. ..
Micht abblenden

Mach Animation austgenden

Mit nachsten Klick ausblenden

9 Im unteren Listenfeld legen Sie

fest, was mit dem Objekt passieren
soll, wenn es mit dem eingestellten Ef-
fekt erschienen ist.

So kénnen Sie es zum Beispiel gleich
wieder ausblenden, oder mit dem fol-
genden Mausklick verschwinden las-
sen.

10 Soll das Objekt an der Endposi-

tion verbleiben, lassen Sie die Stan-
dardoption Nicht abblenden bestehen.

Den zeitlichen Ablauf festlegen

Nachdem Sie eingestellt haben, wie das ausgewahlte Objekt erschei-
nen soll, missen Sie noch den Ablauf festlegen — schliellich muf
PowerPoint 2000 ja noch erfahren, wann welches Objekt an der

Reihe ist.
Rethenfolge & zsiticher Ablauf |EFFekte| Diagrammeffekte | Multimediasinstellungen
Animationsteihenfolge: Animation starten
1. Grupperfeld 18 % Bei Mausklick
2. Gruppenfeld 13 rs
" putomatisch,

werschitien B

+ Sekunden nach vorherigen

Ereignis

1 Wechseln Sie zur

Registerkarte Reihen-
folge & zeitlicher Ablauf.

In der linken Liste sind

alle animierten Objekte

[

Werschieben

k=

aufgelistet.

2 Die Objekte sind in der Reihenfolge

aufgelistet, in der sie auf dem Bild-
schirm erscheinen.

3 um die Reihenfolge zu andern, Kli-

cken Sie auf den betreffenden Eintrag
und verwenden Sie dann die beiden
Pfeile neben der Liste zum Verschie-
ben.
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R 4 Rechts legen Sie fest, ob die Ani-

% Bei Mausklick ) i )

P o mation des Objekts nach einem Maus-
| klick oder einer festgelegten Zeit be-
Sekunden nach vorherigen ginnen soll.

Ereignis

Anders als beim Folienubergang gibt
es hier aber nur ,entweder — oder” —

beide Optionen gleichzeitig sind nicht
zulassig.

Um dem Zuschauer nicht zuviel Arbeit
aufzuburden, sollten Sie stets die Zeit
vorgeben.

Jedem das seine

Die Einstellung gilt immer fiir das in der Liste ausgewahlte Ob-
jekt. Sie konnen also fiir das eine Objekt die eine, fiir ein anderes
Objekt die andere Option verwenden.

5 wenn Sie ein Diagramm animieren

wollen, missen Sie die Optionen auf
der Registerkarte Diagrammeffekte be-

nutzen.
Reihenfolge & zeiticher Ablauf | Effelts Diagrammeffekts | multimediseinstellungen | 6 Sind diese Optionen
Diagrammelemente einfitiren Einganasanimation urd Sournd ) .
| =1 | | e = =l nicht verfigbar, haben
¥ estor sl Legerte srmeren | | [FohTe 5o = Sie kein Diagramm aus-
Nach drimation gewa hit.
’VINach Animation ausblnden =l

Probelaufe

Wenn Sie Zeitablaufe verwendet haben, werden Sie sicherlich nicht
auf Anhieb die richtige Dauer finden — hier sind meist einige Versuche
notwendig. Vielleicht wollen Sie ja auch synchron zum gesprochenen
Wort die Prasentationsfolien zeigen. Zum Testen der richtigen Zeit
bietet PowerPoint 2000 eine Option an, die wir Ihnen nun vorstellen
wollen.
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| Bildschirmprasentation Eenster 7 1 Rufen Sie die Funktion Bildschirm-
‘ T Bildschirmprasentation vorfihren présentation/Neue Einblendzeiten tes-
i inble ' bewsten ten auf.

; Erzahlung aufzeichnen, ..

2 Sie sehen eine normale Bildschirm-

prasentation, bei der aber in der linken,
oberen Ecke eine Symbolleiste auffallt.

Zielsetzungen

3 Sie erkennen hier genau, wie viele

Sekunden eine Folie stehen bleibt. Ist
die gewlnschte Zeit erreicht, klicken
Sie einfach auf den Pfeil ganz links in
der Symbolleiste.

4 it der Schaltfliche neben der Se-

kundenanzeige kénnen Sie die aktu-
elle Folie nochmals wiederholen.

5 sind die gewunschten Zeiten er-

reicht, beenden Sie die Prasentation —
zum Beispiel mit der (ESC)-Taste.

6 PowerPoint
@ SRS e e Bl s 2000 kann — auf
EE wn | Wunsch die Zeiten
anschlieend Uber-
tragen.

7 Sie sehen anschlieRend die
neue Zeit links unter der Folie.

=503 1
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Multimediale Inhalte fiir das Web

PowerPoint 2000-Prasentationen kdnnen Sie nicht nur am Bildschirm
anzeigen. Auch das Publizieren im Web ist mdglich.

Welche Optionen PowerPoint 2000 Ihnen dafiir bietet, erfahren Sie in
diesem Kapitel. Wir werden HTML-Dateien erstellen und die Seiten
mit Hyperlinks versehen. Aullerdem erfahren Sie, wie Sie Navigati-
onselemente plazieren konnen.

Speichern als Webseite

Speichern unter

Speichern in:

Jede Prasentation, die Sie erstellt haben, kénnen Sie als HTML-Datei
speichern. Dabei brauchen Sie sich nicht um allzu viel kimmern —
das meiste erledigt PowerPoint 2000 automatisch fur Sie. Folgende
Arbeitsschritte sind nétig:

|7 patsi Bearbeiten nsicht Eifigen F 1 Rufen Sie die Funktion Datei/Als
T et Webseite speichern auf.

J i Speichern unter. ..

Pack & Go, k
i i 4 2 Im nebenstehen-
|D Arbeiten ] - ‘ @ 7 5 - exvas - .
Die tolle Schulung-Dateien den Dlalogfeld geben
il Sie im Feld Datei-
Projektibersicht-Dateien Y
Die tolls Schulung.htm name den Namen fir
Projektbersicht htm die Webseite an.
[5p e Korie speichern und den Tnhal
srpessen versffertichen...
Seitentitel: Projektibersicht Titel andetn. ..
Dateiname: | TR 2| I speicherm |
Dateltyp:  [wiebseite (*.him; *.html) | Abbrechen

Neuer Titel

Wenn Sie dem Dokument einen neuen Titel zur Anzeige in der
Webbrowser-Titelzeile zuweisen wollen, rufen Sie die Schaltfla-
che Titel &ndern auf.
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Zj Projektiibersicht - Micrasoft Intemet Explorer

iiten E:

3 Nach dem Speichern kdnnen Sie
die Datei in Inrem Webbrowser — zum
Beispiel dem Internet Explorer — aufru-
fen.

Q[

Suchen

& @
Zuriick. Womuats Abbrechen  Aktualisiersn  Staitseite

Favoiiten

3

Verlauf EMsi Drucken

Projektithersicht

Projektziele

Termine

Beschreibung
Wetthewerbsanalyse
Wetthewerbsanalyse,

Fortsetzung
Technologien
Mitarheiter/Ressourcen

Verfahren

® Hier wichtige Etappen im Zeitplan
besprechen

Mar Apr  Mai  Jun Jul Aug Sep OKt Nov Dez

Jan  Feb

Aktueller Zustand

Zusatzdokumente

FUR WEITERE INFOS...
Nehhen Sie Ort oder Kontaktperson fiir einen detaillierten
Zeitplan oder Zusatzdokumente.

Gliederung < Foliedvonil  » =
[&] Fettia [ [ B Abeitsplate Z

Falsche Darstellung

Wenn Sie den Netscape Communicator verwenden, kann es pas-
sieren, daB Sie eine fehlerhafte Darstellung sehen. Die Websei-
ten-Optionen vertragen sich nicht in allen Punkten mit beiden
Webbrowsern. Im Internet Explorer gibt es aber keine Darstel-
lungsprobleme.

Weboptionen einstellen

Einige der Einstellungen fur die Webseitenerstellung kénnen Sie be-
einflussen — andere dagegen nicht. Folgende Optionen sind interes-
sant:

1 Rufen Sie die Funktion Extras/Opti-
onen auf.

Anpassen...

T

v
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Ansicht Allgemein |

—Allgemeine Optionen
™ udiofeedback fiir Bildschirmeler

¥ Liske zuletzt gedffneter Dateien

Sound mit Dateien verknipfen, die ¢

—Benukzetinformationen

Mare: IMICHF\EL GRADIAS
Initialen: IMG

weboptioqsn. . |

Weboptionen 7

Allgemein |Dateien I Eilder | Codisrung I Schriftartenl

Darstellung

¥ Steuerelemente filr Foliennavigation hinzufigen

Earben:

I Foliznanimationen beim Erowsen anzeigen

¥ Bilder an Wwebbrowserfenster anpassen

‘eboptionen 2]

Allgemein | Dateien I Bilder I Codierung I Schriftartenl

Darstellung

[+ Stelerelements Fir Foliennavigation hinzuftigen:

Earben: IPrasentatiUnsFarbEn(Textfarbe)

™ Folisnanimationen beirn Browsen anzeigen

¥ Bilder an WebbrowserFenster anpassen

2 Wechseln Sie zur Registerkarte All-

gemein und klicken Sie dort auf die
Schaltflache Weboptionen.

3 In einem neuen Dialogfeld

werden auf verschiedenen Re-
gisterkarten die Optionen bereit-
gestellt.

Auf der Registerkarte Allgemein
lakt sich beispielsweise einstel-
len, ob links auf der Webseite
eine Navigationsleiste eingefugt
werden soll.

4 (ber das Listenfeld Farben
konnen Sie einstellen, wie die
Farben der Navigationsleiste
aussehen sollen.

Navigationsleisten zum schnellen Folienwechsel

In der Navigationsleiste werden alle Folien aufgelistet. Mit einem
Mausklick konnen Sie so schnell zu einer beliebigen Folie der
Prasentation wechseln. Gibt es keine Navigationsleiste, muB sich
der Betrachter von Folie zu Folie ,,hangeln®.

5 StandardmaRig ist dort die Option
WeilRer Text auf Schwarz aktiviert. Mit
der Option Présentationsfarben ent-
steht das nachfolgend gezeigte Ausse-
hen — das ist weniger dominant.
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oft Intemet Explo

Zuriick. Womuats

Abbrechen  Aktualisiersn  Staitseite

@ P

Suchen Favoiiten Verlauf Mail

By =

Drucken

Projektibersicht
Projektziele
Beschreibung
Wetthewerbsanalyse

Wetthewerbsanalyse,
Fortsetzung

Technologien
Mitarheiter/Ressourcen
Verfahren

Aktueller Zustand

Zusatzdokumente

Gliederung

Termine

@ Hier wichtige Etappen im Zeitplan
besprechen

z Phase 1
E Phase 2’
Phased

Jan Feh Mar Apr Mai  Jun Jul Aug Sep Okt Mov Dez
FUR WEITERE INFOS...

Nennen Sie Ort oder Kontaktperson fiir einen detaillierten
Zeitplan oder Zusatzdokumente.

< Faliedvontl  » =2

3]

[ [ B Abeitsplate Z

‘Weboptionen

| Bilder I Codierung I SchriFtartenI

Allgemein

Dateinamen und Speicherorte

6 Auf der Registerkarte Dateien
konnen Sie beispielsweise einstellen,

¥ Hilfsdatgien in ginen Ordner speichern
IV wenn maglich, lange Dateinamen verwenden

[V Links beim Speichern akkualisieren

Standardeditor

ob zur Dateibenennung lange Datei-
namen verwendet werden sollen.

¥ AUF OFfice als Standardeditar Fir OFfice-wWehseiten prifen

Eine funktionstiichtige Webseiten-
prédsentation aufbauen

Nun wollen wir uns an einem weiteren Beispiel die Mdglichkeiten an-
sehen, die Sie beim Aufbau einer Webseitenprasentation haben. Hier
wollen wir Hyperlinks einbauen, mit denen Sie sich innerhalb der Fo-
lien der Prasentation bewegen kénnen.

Die PowerPoint 2000-Vorlagen enthalten eine Variante, die schon auf
die Webbedirfnisse optimiert ist. Diese Vorlage soll als Ausgangsba-
sis verwendet werden.



158

Neue Prasentation 7]

#llgamein | Entwurfsvorla

gen  Prasenitationen |

[ Betriebsversammiung
[ ] Br sinstormingsitzung
& | Diskussionsleitung

@Tl Finanzbericht
J&Firmenhandbuch
IE | Generisch

@._l Geschaftsplan
Gruppenhomepage
Marketingplan

@._l Mitteilung negativer M

5T | Wachbesprechung

I& ] Einfiihrungsveranstaltung fir Angestelte

el

H|Eq (]

Schulung

Urkunde:

EEEEE

lachrichten

5] | Mativation eines Teams

StrategieempfehlL

werkauf von Ideer
Worstellung und De
Zwischenbericht

] Houes Frodult ok [55]]E

Organisatorische 4
Préasentation eines
Produkt- und Serv
Projekkiibersicht

Worschau

1 Die bendtigte Vor-

lage heil’t Gruppen-
homepage.

2 Eine Folie dieser

Prasentation zeigt das
folgende Bild.

[€] Microsoft PowerPoint - [Prisentation17] I [=]

[E] Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Formet Extras Bidschirmprasentation Eenster 2.

RETE|

DEHESF|tmes o o [eaEOmaiEan = -~

EN

12 <Name der
Arbeitsgruppe>

2D was ist neu
33 Projekte der Gruppe
42 Projekt Nummer 1
S [@ Projekt Nummer 2
& () Dokumente
7 (2 Teammitglieder
8 2 Rainer Zufall
¢ 3 Hilfreiche Links

10 O webseitenskizze

EHEO®=ET |

Startseite

¥

K & ¢ 2| 5 algemeines +

Projekmanager

Details

Projektdokumente

Zeitplan

Projekt Nummer 2
Nats dss Projektmaagers (Eirzufigen einss Hyperlinks)

Al relevanten Informatinnen ther das Projekt koemen hisy
ervrihnt werden. Bemtzen Sie so viels Zeilen wis Sis wollen.
Beschrelbungen
Andere Delumente

%] 2w = B[ 0] 1] 2

Frae i
B I I ) A I A
I
1 Y ) ] T |
Pra=Z
[l IEE T 2 2 23
3
[ 5] 6] 27| =/ B 30
31 1 2 3 4 5 6

Klicken Sie, um Notizen hineuzuftigen

[ Folie 5 von 10

[ Gruppenhomepage

Hinweisnotizen

3 Links ist die Navigationsleiste zu

sehen, die dieses Mal direkt auf dem
Folienmaster untergebracht ist. Das
generieren beim Export ist hier des-
halb nicht notwendig.

Bei vielen Vorlagen finden Sie Hinweise iiber den Umgang mit der
Vorlage. In diesem Beispiel sind die Hinweise in den Notizen un-
tergebracht. Sie finden die Hinweise gleich in den Notizen der

ersten Folie.
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Von hier nach dort: Hyperlinks

Ein besonderes Merkmal von Webseiten sind sogenannte Hyperlinks.
Was ist das denn, werden Sie sich vielleicht fragen.

Nun, wenn Sie viele Inhalte zu prasentieren haben, ist es wenig sinn-
voll alles auf einer Seite unterzubringen. Das kennen Sie ja auch
schon von den Prasentationen. Wenn Sie nun die Inhalte auf mehrere
Webseiten verteilen, bleibt die Ubersichtlichkeit gewahrt.

Die verschiedenen Webseiten kdnnen Sie miteinander verkniipfen —
genau dazu dienen die Hyperlinks. Hyperlinks plazieren Sie auf die

folgende Art und Weise

1 3 <Name der

Arbeitsgruppe -
- @ PO

1 Rufen Sie die zweite Folie auf.

3 [Z) Projekte der Gruppe

4 [ Projekt Nummer 1

Neuigkeiten innerhalb der
Gruppe

Startseite

Weranderungen innerhalb
dieser Wehseite

Andere Uberschriften

Aktuedler Stanc

Etwas grofer bitte!

Geben Sie dis Nenigh
Hypertink aus dem I
anderen Webseite, it
Folie

Listen Sie die Werind

Sie kiinmen so viele U
Sie méchten. Sie kén

15 September 1339

2 Diese Seite ist eine Sammel-
seite. Hier kann zum Beispiel ein
Hinweis auf Neuerungen im
Web angebracht werden.

Die Texte auf den Webseiten sind etwas klein geraten. Sie kdnnen
aber die Ansichtsgrofie leicht andern.

400%
300%
200%
150%

5%
B6%
S0%
3%
25%

ifAnpassen

I- 1 Kiicken Sie in die Folienansicht.

2 Inder Standardsymbolleiste sehen

Sie ein Zoomfeld. Hier gibt es ver-
schiedene Ansichtsgré3envorgaben.



Genaue GroBe

Falls die gewiinschte AnsichtsgroBe nicht in der Liste vorhanden
ist, konnen Sie auch einen beliebigen Wert in das Eingabefeld

eintipp

Neuigkeiten innerhalb der
Gruppe

en.

Was ist neu

Geben Sie die Neuigkeiten hier cin. Benutzen Sic den Befehl
Hyperlink aus dem Menii Einfiigen zur Verbindung mit einer
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3 AnschlieRend sind die
Texte besser lesbar.

anderen Webseite, einem anderen Dokument oder einer anderen

Folie.
Verénderungen innerhalb
dieser Webseite

Andere Uberschriften

Listen Sie die Verinderungen seit der letzten Aktualisierung auf.

Sie kénnen o viele Uberschriften oder Paragraphen erstellen, wie

Sie mochten. Sie kénnen neue Folien zur Fortsetzung erstellen.

Aktueller Stand

15. September 1999

DY

innerhalb der
Gruppe

gen innerhalb
ser Webseite

innerhalb der
Gruppe

gen innerhalb

Geben Sie die Neuig
Hyperlink aus dem
anderen Webseite, ei
Folie.

Listen Sie die Veridn

I ]

Geben Sie die Neuig
[Hyperlink aus dem
anderen Webseite, e

ser Webseite

3 Kiicken Sie auf den rechten Text —

er ist in einem Textrahmen unterge-
bracht.

4 Markieren Sie den Text des ersten
Absatzes. Das geht am schnellsten,
wenn Sie dreimal nacheinander in den
Absatz klicken.

Listen Sie die Verdn
Was ist neu S Tippen
= .
Meuigkeiten innerhalb derg Sie wollen wissen, was auf dieser Webseite alles Neues gibt? Sie den
Gruppeé Kein Problem — wir haben alle Anderungen auf einer gesonderten neuen_
Seite zuzamuengefalt. Text ein.

TR

6 Nun wire es zu langatmig, auf der

Sammelseite alle Neuerungen auf die-
ser Seite unterzubringen.

Sinnvoller ist es, wenn Sie diesen Text
auf einer gesonderten Folie unterbrin-
gen und hier nur einen Hyperlink pla-
Zieren.
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Hyperlinks einfiigen

Sehen wir uns nun an, wie Sie in den neuen Text einen Hyperlink
einfugen kénnen. Markieren Sie dazu das Wort, dal3 mit einem Hy-
perlink versehen werden soll — zum Beispiel das Wort ,Seite”.

erfoen Fomat s B ] Rufen Sie die Funktion Einfii-

(e gen/Hyperlink auf. Sie kénnen dazu

FeltEmdmEL auch die Tastenkombination (Strg}+(K]
Grafik 8 verwenden.
Textfeld

Filrn urd Sound 3

hibazink ei"'w' ] 2 Im nebenstehend abge-
Link 2u: Text anzeigen als: |Sewte QuickInfo. .. . . -
—— e | bildeten Dialogfeld kénnen
Sie Hyperlinks auf unter-
Oder aus Liste auswahlen: Durchsuchen: A . . .
s i schiedliche Art einfugen.
wverwendet webseite,..
Besuchte
Webseiten
ezt
| Textmarke...
E-thal-Achesse oK Abbrechen
3 So kénnen Sie zum Beispiel eine
Linkzu: | Text anzeigen ak: [Sette Internet-Adresse verknipfen. Geben
Dateityp oder Webssite: Sie dazu die Web-Adresse ein.
] Ihttp:,l’,l’www.gradias.de|
4 Um zu einer anderen Folie in der
Linkzu: | Text anzeigen als: [seite aktuellen Prasentation zu verzwei-
‘Wahlen Sie eine Stelle in diesem Dokument aus: gen, markieren Sle die Opt|0n Aktuel-
< Efste Folie les Dokument in der linken Leiste.

i Letzke Folie
- Nachste Folie




Text anzeigen als:  |Seite
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5 In der Liste kénnen Sie zunachst

auswahlen, ob Sie mit dem Hyperlink
zur ersten oder nachsten Folie wech-
seln wollen. AuRerdem gibt es die Op-
tionen zum Anspringen der letzten
oder vorherigen Folie.

Falls Sie eine Zielgruppenorientierte
Prasentation definiert haben, finden
Sie diese am Ende der Auflistung.

Quickinfo... | 6 Klappen Sie die Liste

‘“wahlen Sie eine Stelle in diesem Dokument aus:

Folignvorschau;

mit einem Klick auf das

- Lekzbe Folie -
- Machste Folie

- Worherige Folie

(=] Falientitel

1. <Mame der Arbeitsgruppe= ==
2. Was ist neu

jekte der Gruppe

Hyperlink einfiigen

Frowekne der Gruppe

Plussymbol auf, wenn Sie
zu einer bestimmten Folie
wechseln wollen.

7 Nach dem Auswéhlen
eines Eintrags kdnnen Sie
am Vorschaubild erkennen,
ob die richtige Folie mar-
kiert ist.

8 Mit der Option Neues

Link zu: Text anzeigen als: ISaite

Dokument in der linken

Mame des neusn Dokuments:

|#3. Projekte der Gruppe
Wollstandiger PRad:

Spalte kdnnen Sie einen
Hyperlink zu einer neuen

D:4S8_POINTYARBEITEN,

Zeitpunkk der Bearbeitung:

Datei erstellen.

fndern. .. |

"~ Das neue Dokument spater bearbeiten

& Das neue Dokument jetzt bearbeiten

Gunstige Reihenfolge

Sinnvoll ist es, wenn Sie erst einmal alle notwendigen Folien er-
stellen und Sie anschlieBend diese Folien mit Hyperlinks verbin-

den.
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Hyperlinks auf Masterseiten

Neben Texten kdnnen Sie auch alle anderen Objekte der Seite mit
einem Hyperlink versehen. In unserem Beispiel sind die AutoFormen
links in der Navigationsleiste mit Hyperlinks versehen. um sie zu an-
dern, missen Sie folgendermalien vorgehen:

1 Rufen Sie die Funktion An-

sicht/Master/Folienmaster auf — dort
sind diese Elemente untergebracht.

2 Markieren Sie durch Anklicken die

AutoForm, deren Hyperlink verandert
werden soll.

Startseite &

3 Rufen Sie die Funktion

Hyperlink/Hyperlink bearbei-
ten Uber das Ment der rech-
ten Maustaste auf.

In neuemn Fenster &ffnen
Hyperlink kopieren

i Zu Favoriten hinzufigen;:. .

Hypetlink entfernen

i SRR 2l 4 Damit 5ffnen Sie das
Link zu; [ Text aneeigen als: | <=Auswahl in Doklment = QuickInfo, .

bereits bekannte Dialogfeld.
Hier sehen Sie, mit welcher
Seite der Hyperlink ver-

wiahlen Sie eine Stelle in diesem Dokument aus:  Folienvorschau:

— Erste Folie -
- Letete Folie

- Machste Folie

- vorherige Folie

(- Falientitel [ knupft |St
H 1, <Mame der Arbeitsgruppe =
2, Was ist neu
S e . Stellen Sie nun die ge-
[Ef et wunschte, neue Verknlp-
fung ein.

E-Mail-dresse
Hyperlink entfermen sbbrechen

Hyperlinks testen

Nachdem Sie alle Verknupfungen fertiggestellt haben, sollten Sie
diese testen. Speichern Sie die Prasentation dazu mit den bekannten
Arbeitsschritten als Webseite.
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halb der
Gruppe

Sie wollen wissen, was
Kein Problem — wir hal

Seite znsammengefaht.

Eataashmass |

innerhalb der  Sie wollen wissen, wa:
Gruppe  Ken Problem — wir ha
Sﬁte zuzarmmengefalit.

1 Hyperlinks werden andersfarbig
und unterstrichen hervorgehoben.

2 Wenn der Besucher der Webseite

den Mauszeiger lber einen Hyperlink
halt, sieht er ein Handsymbol.

Dies kennzeichnet, daf® mit einem
Klick zu einer anderen Seite gewech-
selt wird.

Navigation per Schaltflache

Neben den Text-Hyperlinks gibt es auch die Mdglichkeit, interaktive
Schaltflaichen zu verwenden. Das gilt sowohl fur HTML-Prasenta-
tionen als auch fir alle anderen Vorfihrungen. Sobald Sie dem Be-
nutzer die Moglichkeit geben wollen, sich frei durch die Folien bewe-
gen zu koénnen, sind die interaktiven Schaltflachen sinnvoll.

PowerPoint 2000 bietet einen ganzen Satz verschiedener Schaltfla-

chen an:

’nghirmprésentation Eenster 2

| E Bildschirmprasentation vorfihren F5
Meue Einblendezeiten testen

i Erzahlung aufzeichnen. ..

HER
ameinPjs. ..

Bildschirmprasentation Gbertragen 3
Bildschirmprasentation einrichten, ..

' ﬂ Interaktive SchaltFlachen

| Qb Akbionseinstellungen.. ..
‘Woreingestellke Animation

| :e,% Benutzerdefinierte Animation. ..

Animationsyarschan

1 Verwenden Sie die Funktion

Bildschirmpréasentation/Interaktive
Schalltfldchen.

In einem Untermenl sehen Sie die
verfliigbaren Symbole.

2 Wenn Sie auf den grauen Bal-

ken oben im Menu klicken, kbnnen
Sie das Menl zu einer freischwe-
benden Symbolleiste machen — zie-
hen Sie das Men( einfach mit ge-
driickter Maustaste heraus.
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Interaktive SchallEd
g9 @l

ﬂ _EInteréktivé Schalkflache: Haus|

¥ ol & = |

Aktionseinstellungen x|

Mausklick. |Mausknntakt I
Akkion beim Klicken

" Keine
cB
|Erste Falie ﬂ
Aktionseinstellungen K E

Mausklick |Mauskuntakt |
—Akkion beim Klicken
" Keine

% Hyperlink zu:
Erste Folie j

£~ (Machste Folie
Vorherige Folie

Letzte Folie
€ |Letzte angesehene Folie
Présentation beenden
Zielgruppenorientierte Prasentation. ..
¢ |Folie...

URL...

Andere PowerPoint-Présentation.

Andere Datei...

3 Kilicken Sie auf das Haus-Sym-

bol. Diese Schaltflache konnen Sie
verwenden, um zur Homepage —
Startseite — zurtickzukehren.

4 \Wir verwenden wieder die Mas-

terfolie, um die Symbole einzufu-
gen, damit die Navigation auf allen
Folien verfligbar ist.

5 Kiicken Sie links unten in die

Ecke und halten Sie die Maustaste
gedruckt.

6 wenn Sie den Mauszeiger be-
wegen, sehen Sie ein Vorschaubild,
an dem die Grolke der Schaltflache
erkennbar ist.

7 Wenn Sie die Maustaste loslas-

sen, wird automatisch das links ge-
zeigte Dialogfeld gedffnet. Hier kon-
nen Sie einstellen, welche Aktion
durchgefihrt werden soll.

8 In dem Listenfeld finden Sie ver-

schiedene Vorgaben, um zu einer
bestimmten Folie zu wechseln —
das entspricht in etwa dem Hyper-
link.

Uber die Registerkarte kénnen Sie
festlegen, ob die Aktion beim Ankli-
cken des Objekts stattfinden soll,
oder wenn der Betrachter den
Mauszeiger uber das Objekt be-
wegt.
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Fur alle Objekte

Um dieses Dialogfeld fiir jedes beliebige andere Objekt zu 6ffnen,
verwenden Sie die Funktion Bildschirmprédsentation/Aktionsein-
stellungen.

9 Auf dieselbe Art kénnen Sie nun die

verschiedenen anderen Symbole ein-
setzen.

So kénnten Sie Uber die symbolhafte
Navigationsleiste zum Beispiel zu einer
Hilfe- oder Informationsseite wechseln,
oder Schaltflachen zum Vor- oder
Ruckwartsblattern einfigen.

1 0 Die Schaltflachen sind tibrigens

|ﬁ | m ‘ﬁ |ﬁ so aufgebaut, dal} sie eingedriickt er-

scheinen, wenn der Betrachter darauf
klickt.

" Programm ausfilhren: H H
i — 1.1 Mlt der folgenden Option !egen .
Co i Sie ein Programm fest, das beim Ankli-
cken des Symbols gestartet wird —
diese Option wird vermutlich selten be-
notigt.

I™ Sound wiedergeben: 1 2 Nutzlich ist auch die letzte Option

I[Ohne Saund] im Dialogfeld. Wenn sie aktiv ist, ...

13 ... wird das Objekt beim Anklicken
. hervorgehoben. So sieht der Betrach-
Projekte J ter schneller, welche Option er akti-
viert.

Was ist neu

Dokumente

Diese Option kann allerdings nicht ver-
wendet werden, wenn Sie Text ausge-
wahlt haben — dann ist das Feld deak-
tiviert.

Team
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Film ab: Videodateien einsetzen

Um die Prasentation abzurunden, kénnen Sie nun noch Video- und
Sounddateien einfiigen. Das Plazieren einer Animation funktioniert
fast genauso, wie Sie es schon von Bildern kennen. Gehen Sie wie
folgt vor:

Einfiigen Format Exfras Bildschirmprasentation Fenster 7 1 Die Funktionen zum Elnngen
i o e i [ TE A 2 f i i

| ONeweole... Swostt | ] 8 10| TE %4 7 von Filmen und Sound finden Sie
— = |[A & ¢ |2 imMeni Einfiigen/Film und

Foliennummer:

Sound.
! Filmn urd Sound 3 Film aus Gallery. .. Dort glbt es Jewells elne Funktlon,
% R [ gimausDael.y um Beispiele aus der ClipGallery
. Sound aus Galery... einzufligen, oder eigene Dateien

Sound aus Datei. ..

zu verwenden.

2 Bei Filmdateien unterstiitzt
Suchenin: | (] Arbsiten =l « ‘ @ X -

I —— PowerPoint 2000 alle wichtigen
e Dateiformate wie etwa *.avi,
|1 Projektubersicht-Dakelen * *
& %L;Mn ‘mpg oder *.mov.
neu-1.avi

Eigene Dateien

Favoriten

Dateiname: || d

Dateitypi — [Fimdstsien (*.svi;*.cds;* mlvi . mow; . mp2;* mps;*.me |

3 Nach der Auswahl kénnen Sie in ei-

nem Abfrage-Dialogfeld noch entschei-
den, wann die Animation gestartet wer-
den soll. Sie sehen die Abfrage nach-
folgend.

Microzoft PowerPoint B3

Méchten Sie, dass Ihr Film in der Bildschirmprisentation automatisch wiedergegeben wird? Wenn nicht, beginnt die
‘Wiedergabe, wenn Sie darauf klicken,

[e=in |
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Benutzerdefinierte Animation EE 4 Be| Fllmen Wel’den
Folienobjekte zum Animieren dberpriifen: . . .
e 2 im Dialogfeld Bild-
Titel 3 recnen . .
I Abcerundstes Rechteck 4 = schirmprésenta-
e _toron | tion/Benutzerdefinierte
~ Animation zusétzliche
Reihenfolge & zeitlicher Ablauf | Effekke | Diagrammeffekte Multimediaginstellungen | Optlonen auf der Re_
[¥ difiedergabe in Animationsreientoige: Weiters Optianen.. giste rka rte MU/tI me-
Wahrend der Wiedergabe: % Bildschirmprésentation anhalken H H
1 Bildschirmprasentation Fortsstzen bt C{{aelnSte”ungen ver-
WWiederaabe anfialten: 7 fach altuellsr Folie = fugbar
(e l_g Foliert ™ Mur bel Wiedergabe anzeigen
So kdnnen Sie beispielsweise einstel-
len, ob die Animationen der Folie beim
Abspielen des Films angehalten wer-
den sollen. Es kann unter Umstanden
irritierend wirken, wenn alle Aktionen
gleichzeitig ablaufen.
Filmoptionen 2] x] 5 Uber die Schaltflache Weitere Opti-

‘Wiedergabeeinstellungen

[ Film nach dem Abspielen zuriickspulen

Gesamtspielzeit: 01

Datei: D154 _POINTYARBEITEM neu-1.avi

Abbrechen |

onen offnen Sie das nebenstehend ab-
gebildete Dialogfeld. Hier kbnnen Sie
einstellen, ob der Film als Endlos-
schleife ablaufen soll.

Das bedeutet, dal® der Film immer wie-
der von vorne abgespielt wird, solange
die Folie angezeigt wird.
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Notfallkiste

In diesem abschlieRenden Kapitel haben wir einige Punkte fir Sie
zusammengestellt, die haufig zu Fragen fuhren.

Die richtige Installation

Das Office-Paket ist mit einem neuen Installationsprogramm ausge-
stattet. Die Bedienung erfolgt anders, als Sie es Ublicherweise von
Installationsprogrammen gewohnt sind.

1 Nach dem Start sehen Sie
= verschiedene Symbole vor den

Mol omerPt o wdons einzelnen Programm-Modulen.
Hilfe
Lernprograrnm

SETUP

Wartungsmodus

Entwufvoragen Hier kdnnen Sie jeweils ent-
Features auswihlen Inhaltsvorlagen . .
e Sx ey scheiden, ob die Programme auf
Office wird instalfert Sound-Effekte Flir Animationen dle Festplatte kop|ert Werden
Pack and Go-Assistent
[ =0 = | Microsoft Outlock FOr Windows Oder von der CD geStaI’tet wer-
- =0 = | Microsoft Access Fidr Windows
[ =0 = | Microsoft FrantPage Fr Windows den SO”en.
ez

=3 = | Office Tools

2 Zum Aufklappen der einzelnen Op-

tionen klicken Sie auf das Plussymbol
vor dem Eintrag.

E| v| Microsoft PowerPoint fr Windows

e 3 Fir jede Programmoption kénnen
Lermprogramm Sie durch Anklicken des Symbols ein
Menu 6ffnen. Hier legen Sie fest, ob
und wie die Programmoption installiert
‘ werden soll.

=2 “om Arbeitsplatz starten ‘

=28 Alles vom Arbeitsplatz starten

Eh

) 8 Alles von CO starten

Von der CD starten

Um Festplattenspeicher zu sparen, konnen Sie die Option Von CD
starten verwenden. Der Programmablauf verlangsamt sich zwar
damit, die Speicherplatzersparnis kann aber enorm sein, wenn
Sie bei vielen Modulen diese Option nutzen.
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4 it einem Neustart

% . des Setup-Programms
Eitte wihlen Sie eine der Folgenden Optionen aus: . A .
kénnen Sie Uber die Op-
SETUP ~| Office reparieren

UrspljunghchenHZL_lstam_:l Idhr?:' M\crﬁsoft Gffice 2000 tlon Fea ture hinZUf[]-
Premium-Installation wigderherstellen. gen/entfernen .

Wartungsmodus

Features hinzufiigen/ entfernen

Andern, welche Features instaliert sind, oder ausgewshite
Features entfernen.

£
oag,

5 . jederzeit die Installationseinstel-

lungen andern. So kdénnen Sie erst ein-
mal austesten, ob Sie ein Programm-
teil wirklich haufig verwenden — wenn
nicht, entfernen Sie es wieder, um
Festplattenspeicher zu sparen.

Bei Bedarf installieren

Von der Installationseinstellung Bei der ersten Verwendung in-
stalliert sollten Sie regen Gebrauch machen. Damit wird namlich
das Feature erst dann installiert, wenn Sie die Funktion das erste
Mal verwenden.

Nach dem Aufruf einer solchen Funktion wird die Arbeit zundchst
unterbrochen. Nachdem die Option nachinstalliert wurde, kann
sie ganz normal verwendet werden.

B 6 Praktisch ist auch die Funktion Er-

[ b F PRy |F . . . .
(R e O kennen und Reparieren, die Sie im ?-
Office-fssistenten anzeigen o
Menu finden.

R? DirekkhilFe Umschalt+F1
Office im Web

Erkennen und Reparieren. ..

Info

2 7 PowerPoint 2000 tberpriift
‘Erkennen und Reparieren...' findet und behebt automatisch Fehler in dieser Anwendung, dann d|e urSprung“Chen |nSta|
el ol S s L lationseinstellungen. Fehlen ir-
¥ Meine Verkniipfungen wahrend der Uberprifung wiederherstellen gendWelChe Date|en , Werden

2| _atbechen | sie nachinstalliert.
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Eigene Clipart-Motive festlegen

In der ClipGallery finden Sie sehr viele Motive. AuRerdem kénnen Sie
weitere Clipart-Motive aus dem Netz herunterladen. Eine entspre-
chende Funktion finden Sie nach dem Start der ClipGallery mit der

Funktion Clips Online.

Sie kénnen die ClipGallery aber auch mit eigenen Motiven erganzen.

Dazu gehen Sie wie folgt vor:

Bl ClipArt einfiigen
J e J Clips_importier

J Clips suchen: IEin “wiort oder mehrere W
Bilder | (fgy Sounds | 7

K.ategorien 1 - 52

M eLe Kategorie Earvariten

Meue Kategorie EE3

Meue K.ategorie eingeben: oK I
IMeine Fotod Abbrechen |
Heim und Familie ~ Hintergrundmative Industrie

&) |2 3

Kommu[] Klicken Sie. um Meine Fotos zu erhalten. Echen

1 Rufen Sie die ClipGallery auf — zum

Beispiel mit der Funktion Einfii-
gen/Grafik/ClipArt.

2 Am Anfang der Kategorienauflis-

tung finden Sie die Option Neue Kate-
gorie.

Klicken Sie darauf ...

3 .. wirdein Dialogfeld gedffnet, in

dem Sie den Namen fiir die neue Kate-
gorie angeben koénnen.

4 Nach dem Bestatigen wird die neue
Kategorie alphabetisch einsortiert.

Klicken Sie auf den neu erstellten Ein-
trag, um die Kategorie zu 6ffnen.
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J A e JC\ips_importiaren @Qlipsﬂn\ine

J Clipz suchen: IEin Wort oder mehrere Winer eingeben. . .

Bilder | Q& Sounds |‘Eﬂ Wideoclips |

Ez konnten keine Clipz in dieser Tabelle fir die Meine Fotos Kateq

E& Clips importieren

Den Clip zur Clip Gallery hinzufiigen HE
Suchenin: | =3 Abum | gl
1 fatoalbum-Dateien g ke ipg

D ateiname: |"ku1 4026.jpg" k02068 jpg" "kaq03084.ipg" "k Impartieren I

Dateityp: IAue Bilder j Abbrechen

Clip-lmportaption
| die Clip Gallery kopieren

I die Clip Giallery verschisben

€ Clip Gallery sucht nach diesem Clip im sktuellen Ordner oder Laufierk

v

5 Inder neuen Kategorie sind zu-
nachst keine Bilder.

6 Rufen Sie die Funktion Clips impor-
tieren aus der Symbolleiste auf.

7 Suchen Sie die Dateien, die

Sie in die ClipGallery aufnehmen
wollen.

Markieren Sie die Dateien mit ge-
driickter (Umschalt}-Taste, um zu-
sammenhangende Dateien aus-
zuwahlen, oder mit der (Strgl-Taste
fur nicht zusammenhangende Da-
teien

Kopieren oder Verkniipfen

In den Clip-Importoptionen am FuB des Dialogfelds konnen Sie

einstellen, ob die Bilder in

die ClipGallery importiert, oder eine

Verkniipfung zur Ausgangsposition erstellt werden soll.

Wenn Sie sicher sind, daB
tion belassen, konnen Sie

Sie die Dateien an der Ausgangsposi-
die letzte Option verwenden. Werden

die Dateien aber spater verschoben, kann sie die ClipGallery

nicht finden.

Clipeigenschaften HE
Beschiebung | Kategorien | Stichuiditer |
Beschreibung dieses Clips in der Meine Fotas Ketegorie 3 ._ .E
Name: kqi 2051 —Iy”'“h"“
Typ: ing Grabe: 1646 Bytes Akhuslisiersn
Abmessung 109 (8] 77 (H) Pisel
Daer
Dateipfad
ok |
Katalogpfad:  C:AWINDI
abbrechen |
Clip iiberspringen | [~ Alle Elips mit den gleichen Eigenschaften markieren

8 zu jedem Bild kénnen Sie Beschrei-

bungen eingeben, die das Auffinden
spater erleichtern.



E} ClipArt einfugen

J4=. -

J 89 Cips jmporieren i) Cips Onlne B Hife

J Clips sucher; [Ein Wort oder mehvere Wisiter singsben

Bider

Clips1-15

G Sounds | Videnclps |

(e

9 Nach dem Import sehen Sie
die Miniaturen der Bilder.

Das Ubernehmen in das Doku-
ment funktioniert wie gewohnt
mit einem Klick auf das betref-

fende Bild.

Da sind Worte unterkringelt!

Sie wundern sich, warum Worte in lhren Texten mit einer Kringellinie

markiert sind?

Die Mitarbeiter

sfithrung und der leitenden
Angestellten.

Alle ignorieren
Hinzufiigen

. ":}' Rechtschreibung. ..
H

1 Nebenstehend sehen ein sol-

ches Wort — der Grund ist hier of-
fensichtlich:

Mit gekringelten Linien werden
namlich falsch geschriebene
Worte markiert. PowerPoint 2000
Uberpruft die Rechtschreibung
und markiert alle unbekannten
Worte.

2 Klicken Sie das Wort mit der rech-
ten Maustaste an.

3 In einem Menii werden verschie-
dene Vorschlage gemacht. Ist das rich-
tig geschriebene Wort dabei, klicken
Sie auf den Eintrag — das falsche Wort
wird dann ersetzt.
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Extras Bildschirmprasentation F 4 \it der (F7)-Taste oder der Funktion

[ HE 1arbkerbrsil rl . . .
i Ef't-"-*"“'t“ﬁ"g"- 2 Extras/Rechtschreibung wird die
Besprechungsnatizen. . Rechtschreibkontrolle am gesamten
DO Dokument durchgefihrt.
Anpassen...
Optionen, ..
Mz 2] 5 Die Optionen fir die Rechtschreib-
et e | ™ | Kontrolle kénnen Sie tiber die Funktion
Rechtzchreiung Extras/Optionen auf der Registerkarte
¥ Rechtschreibung wahrend der Eingabe iiberprifen . .
e Rechtschreibung und Format einstel-
¥ Immer Yerbesserungen vorschlagen |en .
¥ Wweérter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
¥ Wrker mit Zahlen ignotieren
IV Die neue deutsche Rechtschreibung benutzen
~Formatoptionen
¥ Format tberpriffen
Farmataptioner, .|

Zaree el el 6 Die Funktion Extras/Autokorrektur

i HE! r . .
- ¥ Rechtschvebung...  F7 IaRt sich verwenden, ...
Sprache...

Cnlinezusammenarbeit »

... um Worte automatisch gegen an-

’
Autokorekt | dere Worte oder Satzteile zu ersetzen.
IV 2wei GRoftbuchstaben am WOrtanfang kortigieren — Ausnahmen... .
O e Ee S g Auch Buchstabendreher lassen sich
¥ Wochentage immer groBschreiben damlt korrlgleren

¥ Unbeabsichtiges Yerwendzn der FESTSTELLTASTE karrigisren

v wwahrend der Eingsbe ersetzen
Ersetzen: Durch:

() ﬁ!

) ™
abeiten arbeiten
Abnachung Abmachung |

Schneller schreiben

Die Autokorrektur ist eine praktische Hilfe, wenn Sie immer wie-
derkehrende Begriffe eintippen miissen. Legen Sie beispiels-
weise fiir die Buchstabenkombination ,,HM“ die Bezeichnung der
Firma ,,Hans Meyer, GmbH & Co. KG“ fest, brauchen Sie an-
schlieBend nur noch ,,HM* einzutippen — PowerPoint 2000 ersetzt
dann diese Buchstabenkombination automatisch.
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Text ersetzen

Vielleicht mochten Sie in lhrer Prasentation ein Wort ersetzen, das
auf vielen Folien vorkommt. Nun wére es sehr lastig, dieses Wort im-
mer wieder auf’'s Neue einzutippen.

AT 1 Die Funktion, die Sie dazu bencti-

Ersetzen. .. Skrg+H . . . . .

o * gen, ist im Bearbeiten-Menii. Dort gibt
es eine Funktion zum Suchen von
Worten und eine zum Ersetzen.

Gehe zu Eigenschaft, ..

N 71<] 2 Tippen Sie im oberen Feld den
suchen nach: Begriff ein, der ersetzt werden soll
| eir = Qe | — im unteren den neuen Begriff.

Ersetzen durch:

ISchmidt j Ersetzen |
™ Grof-fKleinschreibung Alle ersetzen |

u Mur ganzes Work suchen

Gedaéchtnisstiitzen

Sie mdchten noch eine Bemerkung zu einer Folie vermerken, die
wahlweise bei der Prasentation zu sehen ist oder nicht? Neben den
Notizen haben Sie noch eine Méglichkeit, Kommentare einzuflgen.

Enfiiten] fOMNetRE-alnld, 1 Verwenden Sie die Funktion Einfii-

D e ol St gen/Kommentar.

Foliennummet

MICHAEL 2 Damit wird ein ,gelbes Notizzettel-
iy chen“ eingefiigt.

ie noch

iiberarbeiten|

Der Text beginnt automatisch mit dem
Namen des Autors, von dem der Zettel
stammt. Tippen Sie den Anmer-
kungstext ein.
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Kommentar formatieren 7 x

| Grofe | Posmonl Grafik I Textfeldl Web I

Ausfillen
Fatbe: Il:| vl I Halbtransparent
Lirie:

Fate [N -] At ]
Gestrichelt: I_ vl Starke: ID,?S Bt 5‘

3 Der Rahmen kann wie jeder

andere Rahmen verschoben
und formatiert werden.

Die Funktion Kommentar for-
matieren erreichen Sie Uiber
das Menu der rechten Maus-
taste.

Il (EONECn: (g BLEE 4 Um die Bemerkung ein- oder aus-
[ e zublenden, verwenden Sie die Funk-

F Foliensortierung
g H Motizenseite
& Eildschirmprasentation  F5

Master 3
! P SchwarzweiBansicht

! Lineal

Fihrungslinien

[ Kopf- und Fulzeile. ..

! ¥

tion Ansicht/Kommentar.

Hinweise fiir den Betrachter

Diese Funktion ist wahrend der Bearbeitungsphase einer Prasen-
tation sehr niitzlich. So kénnen Sie einem Kollegen beispiels-
weise mitteilen, an welchen Folien noch Anderungen vorgenom-

men werden sollen.

Alle Schriften neu

Sie wollen alle Schrifttypen austauschen, ohne dalk Sie alle Textrah-
men neu formatieren wollen? Auch daflr bietet PowerPoint 2000 eine

Hilfe an.

| Format Extras Bildschirmprasentation Fe 1 Rufen Sie die Funktion For-
O mat/Schriftarten ersetzen auf.

= Aufzihlungen und Mummerierung. ..
Ausrichtung 3
Zeilenabstand. ..

Grof-fKleinschreibung. ..
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Ersetzen:
I Arial

2 Im oberen Listenfeld sind alle

Schriften aufgefuhrt, die im Dokument
enthalten sind.

T Times New Roman
T Wingdings

Schriftart ersetzen

Schliefien |

3 Im unteren Listenfeld kénnen Sie

die Schrift auswahlen die nun verwen-
det werden soll.

Ersetzen:

Durch:
Arial Unicode M3

=

4 Nach dem Bestatigen werden auf
allen Folien und in allen Rahmen die

Schrifttypen ersetzt. Das spart eine
ganze Menge Zeit.

Ich weiB nicht weiter!

Das sollte nach dem Lesen dieser SchnellAnleitung natirlich nicht
passieren ;-). Falls es aber doch mal hakt: PowerPoint 2000 bietet im
?-Menu einige Hilfestellungen an. Mit der Funktion Microsoft Power-
Point-Hilfe, die Sie auch (iber die (F1}-Taste erreichen, rufen Sie die
umfangreiche Hilfe auf. Hier finden Sie zu allen Themen Beschrei-
bungen und Demos.

19 [=1 B3

Inhatt 3 : .
- | artwort-assistent | ngex | Installieren und Entfernen einzelner
Erste Schritte =] Komponenten
@ sutruten der Hife Wenn Sie Microsoft PawerPoint urspriinglich von einern
Dateiserver eines Hetzwerks oder einem freigegebenen
Ordner aus installiert haben, miissen Sie auch von
diesem Speicherort aus arbsiten.

@ Erstellen, dffnen und Speichern ¢ 1.
@ Ertwerten des Erscheinungsbild:

Beenden Sie alle Programme,

2. Klicken Sie auf die Windows-Schaltfliche Start,

@ arbeten mt verschisdenen Ansi
@ irbeten mit Folien

@ Hinzutiigen und Formatieren von
@ Formatieren van Apsstzen

@ Onerprivten der Rechtschreiung
@ Erstellen von Notizenseten une -
@ Drucken von Prasentationen

@ Zeichnen und Arbeiten mit Objekt
@ Hinzutiigen von ClinAnt und snds
@ Formein, Tabelien Lnd Disgramne
@ Gemeinsames Mutzen von Daten

zeigen Sie auf Einstellungen, und klicken Sie dann
auf Systemsteuerung.

=]
. Doppelklicken Sie auf das Symbol Software jj

w

4. Wenn Sie FowerPoint als Teil von Microsoft Office
installiert haben, klicken Sie auf der Registerkarte
Installieren/Deinstallieren auf Microsoft Office
und dann auf Hinzufiigen/Entfernen.

Wenn Sie PowerPoint gesondert installiert haben,
Klicken Sie auf der Registerkarte

@ Entwerten von
@ sustiiren und Steuern von Bilds

@ Pracentationen im Intranet oder in_|
@ autgaben und das Journal
@ 2npassen von PowerPoint
@ Eingabehifen

@ Internationsle Features
@ Tastenkombinationen

4

il

en/| en auf PowerPoint und
dann auf Hinzufigen fEntfernen.

5. Folgen Sie den auf dem Bildschirm angezeigten
Anweisungen.

Informieren Sie sich Uber die Orte der Komnponenten
in Setup,

Anmerkung Wenn Sie PowerPoint von CD-ROM
installiert haben und dem CD-ROM-Laufwerk seit der
Installation van PawerPoint einen neuen
Laufmerksbuchstaben zugewiesen haben, fuhren Sie eine




