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Wollen Sie das Publikum aktiv an der Prasentation mitwirken lassen, ist das mit den Mitteln der simplen
Folie-folgt-auf-Folie-Prasentation nicht oder zumindest nicht elegant zu bewadltigen. Die einfachste und
flexibelste Methode ist das Ausweichen auf andere Medien wie Flipchart oder Pinnwand. Doch auch in-
nerhalb einer Bildschirmprasentation konnen Sie flexibel reagieren — entsprechende Kenntnis der ein-
schlagigen Funktionen oder Vorbereitung vorausgesetzt.
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Hinweise zur Darstellung in diesem Text:

IN KAPITALCHEN GESETZTE TEXTE kennzeichnen Klickfolgen durch Meniiband etc., getrennt durch |.
Icons ohne (permanente) Beschriftung werden als Icons dargestellt z.B. E, OK.

Mausklicks: & Linksklick @ Rechtsklick & Doppelklick

Tastenbedienung ist durch Tastenkappendarstellung (Esc],Z] angezeigt, gleichzeitig zu driickende Tasten
durch + verbunden, z.B. (strg] +(c].
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Der Mauszeiger in der Prasentation

1 DER MAUSZEIGER IN DER PRASENTATION

Ein wichtiges Hilfsmittel zum Bewerkstelligen solcher Herausforderungen bei der Beamer-Pradsentation ist
der Einsatz der Maus wahrend des Prasentationsmodus.

Zwar ist der Mauszeiger wahrend der Bildschirmprasentation nicht so gut als »Zeigestock« einzusetzen,
aber zum Anklicken bestimmter, dafiir eingerichteter Elemente lasst er sich auch im Prasentationsmodus
nutzen, sofern er nicht stillgelegt ist. Uber die Prasenz des Mauszeigers bestimmen Sie im Kontextmeni
der Bildschirmprasentation.

Weiter
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Abbildung 1: Popupsymbolleiste (links) und Kontextmenii (rechts) im Prdsentationsmodus
& @ | PFEILOPTIONEN | »Automatisch«, »Sichtbar« oder »Ausgeblendet«
@ ZEIGEROPTIONEN | PFEILOPTIONEN | »Automatisch«, »Sichtbar« oder »Ausgeblendet«

»Sichtbar« und »Ausgeblendet« sind selbsterklarend, bei »Automatisch« erscheint der Mauszeiger erst,
wenn Sie die Maus oder die Maussteuerung am Presenter bewegen oder das Touchpad beriihren, ande-
renfalls halt er sich diskret zurick.

(@) Mit dem Finger auf dem Touchscreen lasst sich der Mauszeiger nicht bewegen.

2 UNTERBRECHUNGEN DES VORTRAGS

Geplante Unterbrechungen kénnen mannigfaltige Ursachen haben, zum Beispiel, dass Sie an einer be-
stimmten Stelle eine Diskussion oder Umfrage beim Publikum vorgesehen haben oder dass ein Teil des
Themas mit anderen Medien vorgestellt werden soll, anhand eines Modells etwa oder durch Skizzen auf
einem Flipchart.

2.1 GEPLANT DUNKEL SCHALTEN

Um das wesentliche Geschehen in den Fokus des Publikums zu stellen, sollten die visuellen Einflisse im
Podiumsbereich auf das aktuelle Medium eingegrenzt werden, das heil3t, nicht bendtigte Pinnwénde sind
zur Seite zu stellen oder umzudrehen, nicht aktuelle Flipchart-Anschriften sind umzublattern und eine
nicht aktuelle Beamer-Prasentation ist auszublenden.

Wenn die Stelle der Unterbrechung der PowerPoint-Prasentation schon vorher bekannt ist, konnen Sie
»Schwarzfolien« an diesen Stellen einsetzen:

1. START | Folien NEUE FOLIE (Layout »Leer«)

2. ENTWURF | Anpassen HINTERGRUND FORMATIEREN

3. Optionen EINFARBIGE FULLUNG und HINTERGRUNDGRAFIKEN AUSBLENDEN aktivieren

4. Farbe: schwarz


http://oerttel.net/computerthemen/sonstige/der-virtuelle-zeigestock/

Unterbrechungen des Vortrags

2.2 UNVORBEREITET UNTERBRECHEN

Wenn Sie auf eine Unterbrechung bei der Gestaltung der Prasentation nicht vorbereitet waren, ist das
auch kein Drama. Sie konnen auf in PowerPoint eingebaute Hilfen zurlickgreifen, um die Projektion aus-
zublenden.

|2.2.1 BILDSCHIRM DUNKEL SCHALTEN (IM PRASENTATIONSMODUS)
8@ | BILDSCHIRM | ZU SCHWARZ AUSBLENDEN
™ BILDSCHIRM | PRASENTATION AUSBLENDEN

& in der Referentenansicht (Seite 23) auch mit der Schaltfliche

|2.2.2 DUNKELSCHALTUNG WIEDER AUFHEBEN
& EINFACHER KLICK
(8] oder (Esq]

& Viele Fernbedienungen fiir Notebooks verfiigen
Uber eine »Black-Screen-Taste«, mit der diese

PowerPoint-Funktion auf Distanz ausgel®st wer-
den kann. Abbildung 2: Projektion per Fernbedienung abschalten

& Diese Verdunkelung betrifft nicht nur den Beamer, auch |hr Monitor wird dunkel. Es sei denn, Sie
benutzen die Referentenansicht! Da wird nur das eingeblendete Bild schwarz, das auch zum Beamer
gesendet wird. Der Rest der Referentenansicht, also Steuerung, Notizen und Vorschau, bleiben sicht-
bar.

2.2.3 ALTERNATIVE VERDUNKELUNG

Sie kdnnen die Projektion auch direkt am Beamer mit Funktionen wie »Mute« oder »Blank« abschalten.
(Machen Sie sich mit der Fernbedienung des Beamers vertraut!)

Die Standby-Taste am Beamer, mit der die Projektion abgeschaltet werden kann, ist weniger zu empfeh-
len, denn das Wiederanlaufen aus dem Standby dauert zu lange.

Ungeeignet ist die auf Notebooks vorhan-
dene Moglichkeit, das Bildschirmsignal des
externen Anschlusses abzuschalten. Die
meisten Beamer erzeugen namlich eine wie
auch immer geartete Fehlermeldung, wenn
sie kein Signal erhalten, und strahlen diese
auf die Wand, oder sie suchen nach einem
Eingangssignal und zeigen in der Projektion
an, welchen Anschluss sie gerade priifen.

» Omuy

& Die simpelste Methode ist ein Stiick ge-
falteter Karton (Pinnwand-Karte), das Sie
ber das Objektiv stilpen.’

Abbildung 3: Prisentation abblenden mit einfachsten Mitteln

' Es ist eine Medienwart-Legende, dass das Geréat durch das reflektierte Licht Schaden nehmen kénnte — es sei denn, Sie benutzen Alufolie.



Details vergrossern

3 DETAILS VERGROSSERN

Um Details auf der Folie groBer darzustellen, missen Sie das ab PowerPoint 2013 nicht unbedingt als
Betonungsanimation hinterlegt haben. Sowohl in der Prasentations- wie auch in der Referentenansicht
lasst sich ein Folienausschnitt formatfillend vergroBern.

Ein Mausklick auf die Schaltfliche @ bzw. @ graut das Fenster mit dem Abbild der Prasentationsansicht
aus; in der linken unteren Ecke steht ein aufgehelltes Rechteck von halber Folienhéhe und -breite, das Sie
(ohne zu klicken) auf dem Bildschirm an die passende Position schieben und dann mit einem Klick als
Folienausschnitt auf volle FoliengréBe zoomen.

Drehen Sie das Mausrad bei gedriickter Taste aufwarts, vergréBern Sie die Darstellung; Abwartsdre-
hen fuhrt zum Verkleinern.

Antippen § der Schaltfliche @ bzw. @ vergréBert unmittelbar die Folienmitte, ebenso Doppeltippen &
in das Folienabbild.

Spreizen der Finger £} in der Folie dagegen vergréBert das Bild an der Fingerposition.
Mit (+] oder (strg] +(+] zoomen Sie in drei Stufen auf den Folienmittelpunkt bezogen.
Dieser Ausschnitt lasst sich verlegen, indem Sie

& durch Greifen mit der Maus,

(@) durch Antippen und Verschieben oder

mit die Folie innerhalb des Ausschnitts an die passende Stelle bewegen.

) ins Folienabbild
B4 erneutes Anklicken oder Antippen von @ bzw.

& BeimKlick oder Tippen in die Vorschaufolie der Referentenansicht wird erst der Zoom-Modus
beendet und dann zur nachsten Folie weitergeschaltet.

4 Doppeltippen ins Folienabbild
D Zusammendriicken in der Prasentationsansicht oder im Folienabbild

oder (mehrfaches) Betatigen von [-].

beim Verwenden der Taste (-] sowie beim Zusammendriicken Jy auf dem Touchscreen: Einmal zu viel
getippt oder zusammengedriickt, und Sie sind in der Folienauswahl! PowerPoint macht durch ein kurzes

Aufflackern darauf aufmerksam, wenn Sie die NormalirOBe erreicht haben.

Ist ein Stift-Modus eingeschaltet (einschl. Laserpointer), funktioniert das VergréBern durch Fingerspreizen
nicht.

4 IN DER PRASENTATION NAVIGIEREN

Fur nichtserielle Ablaufe von Prasentationen, also wenn zum Beispiel auf Hinweise aus dem Publikum
durch Wechseln auf andere Folien oder Dokumente eingegangen werden soll, hilft Ihnen der Foliennavi-
gator des Prasentationskontextmenis. Wenn Sie die genaue Nummer der benétigten Folie im Kopf oder



In der Prasentation navigieren

auf einem Spickzettel haben, konnen Sie diese auch eingeben und mit bestatigen, dann springt die
Prasentation dorthin.

Mehr Komfort bei vorhersehbaren Spriingen bieten Hyperlinks und Aktionen, die mittels Klick auf belie-
bige Folienelemente ausgeldst werden.

4.1 INTERAKTIVE SCHALTFLACHEN

Jedes Folienelement lasst sich per Hyperlink mit anderen Folien oder externen Dokumenten verkniipfen.
So haben Sie die Wahl, entweder mit Klick in den freien Raum die nachste Folie anzusteuern oder mit
Klick auf eine Schaltflache die »Extratour« einzuschieben.

Besonders pradestiniert dafir sind natiir- 4 Vorige Folie D Programm ausfiihren
lich die Interaktiven Schaltfldichen aus der T
Formenauswahl, weil ihnen bereits Stan- B>| nachste Fole = P

dard-Symbole und -Ziele zu eigen sind. [ |< Erste Folie [@ o

Nicht nur die freien, auch die schon zuge- ‘

ordneten Hyperlinks lassen sich individuell = ’I tetzte Folie -

verandern. @ |} ersteFolie =K

START | Zeichnen & | Interaktive SChG[tﬂd- [sd] U Zuletzt angesehene Folie ]

chen Abbildung 4: Symbole und Aussehen der Interaktiven Schaltflichen

sowie vorinstallierte Hyperlinks

Eine Besonderheit stellt der Hyperlink ZULETZT ANGESEHENE FOLIE dar. Hier wird standig registriert, von wo
aus die Folie angesteuert wurde. Damit ist ein Instrument gegeben, mit dem Sie direkt auf eine andere
Folie springen konnen, weil sich die Diskussion so ergibt, und dann wieder zuriick zu der Folie, an der Sie
den normalen Ablauf unterbrochen haben.

& Schaltflachen, die Sie durchgangig auf allen Folien mit identischen Funktionen benétigen, kénnen Sie
auch in der Masterfolie platzieren.

4.2 HYPERLINKS UND AKTIONEN

Sie machen ein beliebiges Folienelement mittels EINFUGEN | Hyperlinks HYPERLINK oder AKTION zur Schalt-
flache. Die Unterschiede zwischen Hyperlink und Aktion sind marginal, aber in einigen Punkten spezifisch.

Ziel Aktion Hyperlink
andere Folie in dieser Prasentation (auch ausgeblendete)
Zielgruppenorientierte Prasentation starten

aus Zielgruppenorientierter Prasentation zurtickspringen L
Makro starten 0
in andere Prasentation verzweigen

anderes Programm starten 3
Dokument eines anderen Programms aufrufen

Webseite aufrufen

E-Mail erzeugen 3

Prasentation beenden L

Sie kdnnen Aktionen und Hyperlinks Texten oder Formen zuweisen, auch Formen in SmartArts.
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Weisen Sie einem Text eine Aktion zu, wird er als Hyperlink umgefarbt und unterstrichen. Die Farbande-
rung kénnen Sie vermeiden, indem Sie nicht dem Text, sondern dem kompletten Container die Aktion
zuweisen. Die Unterstreichung allerdings bleibt erhalten.

& Um weder Unterstreichung noch Umfarbung des Textes zu erzielen, bleibt nur als Workaround, eine
transparente Form Uber das Textelement zu legen und diesem die gewlinschte Aktion zuzuordnen.
Transparent bedeutet hier, dass Sie der Form eine transparente Fléichenfiillung zuweisen und nicht die
Option KEINE FULLUNG verwenden, bei der die Form nicht anklickbar ist.

4.2.1 KLICKEN ODER DARUBERFAHREN?

In den AKTIONSEINSTELLUNGEN haben Sie die Wahl zwischen zwei Registern: Die Aktion MAUSKLICK bendtigt
einen solchen auf das so ausgestaltete Objekt, wahrend bei MOUSEOVER schon das bloBe Beriihren des
Objekts mit dem dartiberfahrenden Mauszeiger ausreicht, um die Aktion zu starten.

Beim MOUSEOVER muss sich der Mauszeiger in das Objekt hinein bewegen, um die eingestellte Aktion
auszufuhren. Ein die Folie flllendes Objekt ist also fiir diesen Zweck ungeeignet.

4.2.2 INTERNE ZIELE

Egal ob Sie einen Hyperlink anlegen oder eine Aktion, PowerPoint navigiert mit Hyperlinks. Dennoch sind
die Aktionseinstellungen eher zu empfehlen, weil damit alle Ziele auBer dem Einfligen einer E-Mail-Ad-
resse zu erreichen sind, wahrend die direkte Hyperlink-Einrichtung einiger Funktionen mehr entbehrt.

Altionseinstellungen @ Hyperlink einfagen @
Mausklick | Mouseover Link zu: Anzuzeigender Text: | <<Auswahl in Dokument =
Altion beim Klicken Wahlen Sie eine Stelle in diesem Dokument aus: Folienvorschau:

() Keine Datei oder - Erste Folie
@ Hyperlink zu: Viebseite Letzte Folie
Nachste Folie Eh fires ey e Nachst_e Fohe_
. b Worherige Folie -~ Vorherige Folie
() Programm ausfihren: Erste Folie Aktuelles —- Folientitel
. Letzte Folie Dokument i--1. Folie 1
= Zuletzt angesehene Folie H 2. Folie 2
Makro ausfiihren: Prasentation beenden D 3. Folie 3
Zielgruppenarientierte Prasentation. .. Neues - =
Folie... Dokument o= FD}IE 4
ltaletinns URL... erstellen i 5. Folie 5
Objektaktion: Andere PowerPoint-Prasentation. .. i 6. Folie 6
Andere Datei... HER—
< | 1 Anzeigen und zuriick
|71 sound wiedergeben: E-Mai-Adresse
[Chne Sound]

Beim Klicken markieren

Abbildung 5: Aktionsziele und Hyperlinkziele innerhalb der Prdsentation

Die Aktionsziele

NACHSTE FOLIE,

VORHERIGE FOLIE,

ERSTE FOLIE,

LETZTE FOLIE und

ZULETZT ANGESEHENE FOLIE

entsprechen den voreingestellten Zielen der Interaktiven Schaltflidchen gleicher Namen.

& Esist einfacher, wenn Sie eine Interaktive Schaltflache mit dem gewiinschten Ziel einrichten und dann
mit
Zeichentools FORMAT | Formen einfiigen FORM BEARBEITEN | FORM ANDERN
dieser Schaltflache eine andere Form geben, als erst die gewiinschte Form zu zeichnen und dann die
Einstellungen vorzunehmen.
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Ein direkt Gber HYPERLINK eingerichtetes Ziel »Nachste Folie« unterscheidet sich vom gleichnamigen Ziel
einer AKTION, sofern diese nachste Folie ausgeblendet ist! Das Hyperlink-Ziel ist die ausgeblendete Folie,
das Aktionsziel ist die ndchstfolgende nicht ausgeblendete Folie.

Eine x-beliebige andere Folie als Ziel richten Sie ein, wenn Sie in den Aktionseinstellungen FOLIE ... oder in
den Hyperlinkeinstellungen die Schaltflache AKTUELLES DOKUMENT anklicken und aus der Liste die ge-
winschte Folie aussuchen.

& Das Aktionsziel »Zielgruppenorientierte Prasentation« wird ab Seite 20 ausfihrlich beschrieben.

|4.2.3 PER FOLIENLISTE NAVIGIEREN (bis POWERPOINT 2010)

B auf @ in der Popupsymbolleiste bzw. | GEHE zU FOLIE oder B
Zuniick
™ | GEHE zU FOLIE PR
X . . X . . igehie Lu Fule 2 | 1 Falie 1
blendet eine Liste der Folien ein, aus der Sie durch Anklicken Zielgruppenoricntiere Frasentation » |[F] 2 brizsr Hone
. .. . Bildscharm » 3 Falie 3
die gewiinschte Folie aufrufen. P
. . . . . . . Hire
Innerhalb einer Zielgruppenorientierten Prasentation erschei-
nen in der Liste nur die Folien, die zu dieser Auswahl gehoren.

Abbildung 6: Kontextmendi in der Prdsentation

& Es empfiehlt sich, hierfir besonders aussagekréftige Folientitel zu verwenden.

|4.2.4 PER FOLIENUBERSICHT NAVIGIEREN
PowerPoint 2010

Das selektive Wechseln der Folie ist nur in der Referentenansicht innerhalb der Folienvorschau méglich;
mit dem Rollbalken darunter lasst sich der Auswahlbereich verschieben.

\ beibehaiten A = |
Folien- | Slsusng verstrichene

nummer Zeit Uhrzeit Textzoom

«/ %
/4 Vo Folienvorschau .
Folie: 33 von 61 Zeit: 22:10 10:53 Zoom: (%] (3] 0
- = 2 ‘“ N < 5 -‘. - ‘,> ] -. .-

Abbildung 7: Folien, libersicht” in der Referentenansicht von PowerPoint 2010

PowerPoint 2013/2016
Um eine andere Folie wahrend der Prasentation ohne Vorbereitung anzuspringen, betatigen Sie

Mit @) in der Popupsymbolleiste, d in der Referentenansicht oder
gelangen Sie zu einer der Foliensortierung ahnlichen Ansicht, die im Prasentationsmodus auch das Pub-
likum sieht.

& Diskreter als mit der Popupsymbolleiste geht es in der Referentenansicht (Seite 23); dabei bleibt das
Signal zum Beamer unverandert, bis Sie die neue Folie aufrufen.

Klicken Sie die gewlinschte Folie an, springt lhre Ansicht zuriick in den normalen Prasentationsmodus und
die gewahlte Folie wird gedffnet.
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4.2.5 ELEGANTE RUCKKEHR

Um von einem Ausflug zu einer anderen Folie schnell und einfach auf die urspriingliche Folie zuriickzu-
kehren, sollten Sie auf solchen Sonderfolien eine Interaktive Schaltflache »Zuletzt angesehene Folie« ein-
bauen. In einer solchen Schaltfliche wird beim Offnen der Folie die Adresse der zuletzt gedffneten Folie
gespeichert.

Haben Sie keine solche Schaltflache eingerichtet, findet sich mit

@) | ZULETZT ANGESEHEN oder (8 ZULETZT ANGESEHEN im Prasentationsmodus bzw.

B | ZULETZT ANGESEHEN in der Referentenansicht

ein dazu passender Befehl.

4.3

Gelegentlich werden Hintergrundinformationen
bendtigt, die sich des Umfangs wegen nicht in
lesbarer Form auf die Folie bringen lassen. Meist
muss dazu auf das Verlinken externer Dateien zu-
rickgegriffen werden, wie ab Seite 18 beschrie-
ben. Handelt es sich dabei um eine vergleichs-
weise geringe Textmenge (maximal zwei Seiten
A4), so kann dieser Text in die Folie einbezogen
werden, jedoch nicht komplett im Platzhalter,

ERLAUTERNDE TEXTE AUFRUFEN

Flieitext =
Mengentext oder FlieRtext ist der Feind
§ Vi ing. Text als
Visualisierung soll poinfiert den Vortrag

< unterstitzen, also durch Schlagwérter,
Stichpunkte, kurze Formulierungen.

Dennoch kommtman um langere Texte
manchmal nicht herum, zum Beispiel
| wenn es gilt. ein Originalzitat aus einer =]

sondern als besonderes, scrollbares Textfeld.

A=

© N o w

Abbildung 8: Einstellungen fiir ein scrollfdhiges Textfeld

ENTWICKLERTOOLS | Steuerelemente (2] TEXTFELD

Zeichnen Sie mit diesem Werkzeug den Rahmen fir das Textfeld auf die Folie.

EIGENSCHAFTEN

In der daraufhin erscheinenden, umfanglichen Einstellungsliste missen Sie flr den angestrebten
Zweck mindestens folgende Anderungen vornehmen, um Zeilenumbriiche zuzulassen und den Roll-
balken anzuzeigen:

Feld MULTILINE: true

Feld SCROLLBARS: 2 - fmScrollBarsVertical

Weitere Anpassungen der Parameter bleiben dem persdnlichen Geschmack vorbehalten.

SchlieBen Sie die Einstellungen mit einem Klick auf E.

(@ auf das Textfeld-Objekt | TEXTFELD-OBJEKT | BEARBEITEN

Tragen Sie nun lhren Text in das Feld ein oder fligen Sie ihn via Zwischenablage aus dem Original
ein. Der Text lasst sich nicht formatieren, lediglich die Schriftart ist mit FONT in den EIGENSCHAFTEN
wahlbar.

& Im Prasentationsmodus steht das Textfeld auf der Folie als bearbeitbares Feld zur Verfiigung, das

heiBt, Sie kénnen den Text wahrend der Prasentation dndern. Die Anderungen werden in der Prasen-
tation gespeichert.

Diese Form des Textfeldes hat einen erheblichen Nachteil: Sie ist nicht animierbar und steht immer im
Vordergrund — also haufig im Weg. Darum ist zu empfehlen, sie auf eine eigene, versteckte Folie auszu-
lagern, die mit einer Aktion (Seite 6) nur bei Bedarf angesteuert wird.

¢

Eine fertige Folie mit einem solchen Textfeld-Objekt konnen Sie mit der Datei Fliesstext.pptm herun-
terladen und lhren Bedirfnissen anpassen, wie in Schritt 7 und 8 beschrieben.


http://oerttel.net/data/documents/Fliesstext.pptm

Zielgruppenorientierte Prasentation

5 ZIELGRUPPENORIENTIERTE PRASENTATION

Haufig kommt es vor, dass ein Vortrag wachst und mit ihm der zugehdrige Foliensatz. Andererseits will
man aber zielgruppenorientiert auch nur Ausschnitte des Gesamt-Repertoires vorfiihren. Es ware aufwen-
dig, aus der Gesamt-Prasentation die Folien herauszukopieren, die man fiir den Teil-Vortrag bendtigt;
aber auch das einzelne Ausblenden von Folien ist noch zu miihsam.

Als probate Losung hierfiir bietet PowerPoint die ZIELGRUPPENORIENTIERTE PRASENTATION. Damit lassen sich
unterschiedliche Konfigurationen lhrer Prasentation von vornherein festlegen. Sie sind dabei nicht einmal
an die Reihenfolge gebunden, in der die Folien in der Gesamt-Prasentation stehen.

5.1 ZIELGRUPPENORIENTIERTE PRASENTATION VORBEREITEN

BILDSCHIRMPRASENTATION | Bildschirmprdisentation starten BENUTZERDEFINIERTE PRASENTATION | ZIELGRUPPENORI-
ENTIERTE PRASENTATION

Nach Anklicken von NEU im Einstiegsdialog vergeben Sie einen Namen fir die Prasentationsvariante und
transferieren mit HINZUFUGEN aus der linken Gesamtibersicht aller Folien jene ins rechte Zielgruppenfens-
ter, die Sie in lhrer Prasentation zeigen mochten.

Mame der Bildschirmprasentation: |Farben|ehre
Folien in der Prasentation: o Folien in der zielgruppenorientierten Prasentat
[ 22. Folie 22 1. Folie9
23. Folie 23 2. Folie 5
24, Folie 24 3. Folie 7
[E] 25. Folie 25 4. Folie 8
[ 26. Folie 26 H 5. Folie 27
[ 27. Folie 27 6. Folie 28
D 28. Folie 28 7. Folie 29
[ 29. Folie 29
[ 30. Folie 30
[F] 31. Folie 31 - < [T ] »
[ ok ] [ apbrechen |

Abbildung 9: Variationen des Prdsentationsablaufs festlegen; mit den Pfeiltasten rechts ldsst sich die Reihenfolge der Folien
in der »Playlist« dndern.

Die Prasentation an sich bleibt von den Zuordnungen zu Zielgruppenorientierten Prasentationen unbe-
rihrt. Es werden lediglich »Ablaufskripte« gespeichert, die die Folienfolge steuern, sofern eine Zielgrup-
penorientierte Prasentation gestartet wird.

& Es ist moglich, einzelne Folien mehrfach in der Zielgruppenorientierten Prasentation zu zeigen, z. B.
wenn Riickgriffe auf Ubersichten o. A. erforderlich werden.

5.2 ZIELGRUPPENORIENTIERTE PRASENTATION STARTEN

| 5.2.1 AUS DEM BEARBEITUNGSMODUS STARTEN
BILDSCHIRMPRASENTATION | Bildschirmpréisentation starten BENUTZERDEFINIERTE PRASENTATION

Diese offizielle Methode hat mehrere Haken, denn Sie missen die Prasentation im Bearbeitungsmodus
starten und sich umstandlich durch die Funktionen hangeln, bis Sie ans Ziel gelangen.
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|5.2.2 AUS DEM PRASENTATIONSMODUS STARTEN

Nach dem Prasentationsstart lasst sich die Zielgruppenorientierte Prasentation Uber die Popupsymbol-
leiste oder das Kontextmenii des Prasentationsmodus starten, ist aber auch nicht bequemer:

8 @ | ZIELGRUPPENORIENTIERTE PRASENTATION oder
™ ZIELGRUPPENORIENTIERTE PRASENTATION

|5.2.3 ALS BILDSCHIRMPRASENTATION (.PPSX) STARTEN

Eleganter ist es natlrlich, wenn Sie die Prasentation so vorbereiten und als . PPsx speichern, dass sie beim
Doppelklick aus dem Explorer heraus sofort mit den selektierten Folien startet. Dazu bedarf es folgender
Vorbereitung:

1. BILDSCHIRMPRASENTATION | Einrichten BILDSCHIRMPRASENTATION EINRICHTEN

2. Setzen Sie die Option Folien anzeigen ZIELGRUPPENORIENTIERTE PRASENTATION.

3. Wahlen Sie die gewtinschte Zielgruppenorientierte Prasentation aus der Liste.

4

5. DATEI | SPEICHERN UNTER | DURCHSUCHEN | Dateityp POWERPOINT-BILDSCHIRMPRASENTION (*.PPSX)

Damit lasst sich allerdings immer nur die eine im Dialog BILDSCHIRMPRASENTATION EINRICHTEN vorgegebene
Zielgruppenorientierte Prasentation starten.

Eine wahlfreie Variante bietet der folgende Workaround, bei dem eine Startfolie die Zielgruppenorien-
tierten Prasentationen anbietet:

5.2.4 ZIELGRUPPENORIENTIERTE PRASENTATION BEIM START AUSWAHLEN

1. Legen Sie als erste Folie eine Auswahlfolie an, die fiir jede Zielgruppenorientierte Prasentation
innerhalb dieser Datei eine Schaltflache (beliebige Form oder auch ein Bild) enthalt.

2. Beschriften Sie die Schaltflaichen mit Hinweisen zu den mit ihnen aufzurufenden
Zielgruppenorientierten Prasentationen.

Markieren Sie die erste Schaltflache.

EINFUGEN | Hyperlinks AKTION | HYPERLINK ZU | ZIELGRUPPENORIENTIERTE PRASENTATION
Wahlen Sie in der Auswahl die zuzuordnende Zielgruppenorientierte Prasentation.
7. Wiederholen Sie die Schritte 3 bis 6 fiir alle Schaltflachen auf der Folie.

o v AW

So kdnnen Sie nach dem Start der Prasentation die benétigte Zielgruppenorientierte Prasentation wie aus
einem Prasentationsmeni wahlen.

5.2.5 THEMATISCHER ABSTECHER UBER DIE »ZIELGRUPPENORIENTIERTE SCHLEIFE«

Ahnlich wie die eben beschriebene Mentiauswahl kénnen Sie auch Teile einer Prasentation als ZIELGRUP-
PENORIENTIERTE PRASENTATION einrichten, die nicht standardmaBig, sondern ereignisbedingt gezeigt werden
sollen. Sie stellen zum Beispiel fest, dass das Publikum besonderes Interesse zu einem Sachverhalt zeigt,
der im »Standard-Vortrag« nur oberflachlich erldutert wird. Wenn Sie darauf vorbereitet sind, haben Sie
dazu noch ein paar detaillierte Folien in petto, die Sie im Bedarfsfall zusatzlich aufrufen kénnen.

1. Markieren Sie in der Miniaturansicht die Zusatzfolien.
2. M Folie ausblenden
3. BILDSCHIRMPRASENTATION | Bildschirmprdsentation starten BENUTZERDEFINIERTE PRASENTATION | NEU
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© N o v

0.

Wahlen Sie aus der Liste mit einem Mausklick die eben ausgeblendeten Folien aus und benennen Sie
die Zielgruppenorientierte Prasentation.

Wechseln Sie zu der Folie, von der aus die Zusatzfolien aufgerufen werden sollen.
Zeichnen Sie eine Form als Schaltflache auf die Folie.

EINFUGEN | Hyperlinks AKTION | HYPERLINK ZU | ZIELGRUPPENORIENTIERTE PRASENTATION
Wahlen Sie die bendtigte Zielgruppenorientierte Prasentation aus.

Aktivieren Sie die Option ANZEIGEN UND ZURUCKKEHREN.

Beim Anklicken der Schaltflache wird die zielgruppenorientierte Prasentationsschleife gestartet; ist sie be-
endet, kehren Sie automatisch wieder zur Ausgangsfolie zurtick.

¢

&

Vergessen Sie nicht, die Option ANZEIGEN UND ZURUCKKEHREN zu setzen, sonst endet die komplette
Prasentation mit dem Ende der Zielgruppenorientierten Prasentation.

Sollte das Thema fiir die »Schleife« als komplette Prasentation vorliegen, kdnnen Sie diese wesentlich
einfacher in lhre Prasentation einbinden, indem Sie sie als Objekt einfligen. Eingebettete PowerPoint-
Prasentationen werden bereits vom Programm so prapariert, dass sie sich ohne weiteres Zutun wah-
rend des Vorfiihrens durch bloBes Anklicken starten lassen und nach Durchlauf zur aufrufenden Folie
zuruickkehren.

5.3 ZIELGRUPPENORIENTIERTE PRASENTATION MIT »ZOOMc«

Die Zusammenstellung einen Zielgruppenorientierten Prasentation mit den herkdmmlichen Werkzeugen
ist recht abstrakt. Mit »Zoom« brachte Microsoft im Juli 2016 eine Erweiterung in die Abo-Version »Office
365« ein. Das Prinzip ist dhnlich dem AddIn »pptPlex« (Seite 21), allerdings bietet »Zoom« mehr Méglich-
keiten und Freiheiten bei der Gestaltung.

Einfiigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Entwicklertools

— '._-"u i ]
= BE= O S [ = PR = | BN ECC L
Ngue Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Screenshot Fotoalbum  Formen SmartArt Diagramm 3 Meine Add-Ins ~ Zoom Kommenta
Folie ~ - . - . -

Folien | Tabellen Bilder lllustrationen Add-Ins Zusammenfassungszoom
- ! 1§.D Abschnittszoom

52

NG Kemprimisrumg sl ued Sputherbucl

== Folienzoom

Abbildung 10: Zoom-Folie einfiigen

Den Aufruf von »Zoom« besorgt eine neue Schaltflache in der Gruppe LINKS der Registerkarte EINFUGEN.
Beim Anklicken dirfen Sie unter drei Varianten wahlen:

ZUSAMMENFASSUNGSZOOM vereint die Mdglichkeiten von ABSCHNITTSZOOM und FOLIENZOOM, legt dazu

eine neue Folie an, aber nur fir als Alternative fur ABSCHNITTSZOOM
brauchbar, weil bei der Einzelfolienauswahl jede ausgewahlte Folie als Ab-
schnitt definiert wird.

ABSCHNITTSZOOM bietet nur Abschnitte zur Auswahl an; Miniaturen der ausgewahlten Folien

werden in die aktuelle Folie eingeflugt.

FOLIENZOOM [3sst eine freie Auswahl der einzubeziehenden Folien zu; Miniaturen der

ausgewahlten Folien werden in die aktuelle Folie eingefiigt.

In die »Zoom-Folie« werden Miniaturen ausgewéhlter Folien eingefiigt. Es sind Bilder, die aber bei Ande-
rungen der bezogenen Folien aktualisiert werden. Sie lassen sich auf der Folie frei positionieren sowie mit
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den ZooMTOOLS gestalten und organisieren. Wird eine Folie geldscht, erscheint in der Zoomfolie ein Platz-
halter mit dem Symbol | <* .

Im Prasentationsmodus bewirkt das Anklicken einer Miniatur, dass diese bildschirmfillend vergroBert (da-
her der Funktionsname) und dann die zugehorige Folie eingeblendet wird.

Die Zoomtools des Zusammenfassungszooms unterscheiden sich nur in einer zusatzlichen Funktion von
den anderen.

H -0 g - Die Zoom-Funktion in PowerPoint 2016.pptx - PowerPaint omtoals G.0. Tuhls
Datei Start  Einfiigen Entwurf  Uberginge  Animationen Bildschirmprasentation Uberpriffen  Ansicht  Entwicklertools  pptPlex [AOE O Siewinsc 9 Freigeben [ 1 @
~l %‘E |T|E | Zuriick zum Zoom RS — [# Zoomrahmen - Ebene nach vorne e 2 llHohe: 544 cm =
L’_ | Zoomiibergang P | P e - & Zoomeffekte - Ebene nach hinten
Zusammenfassung  Layout  Bild — | = == —_— = . v lBreite 579 cm -
bearbeiten  zurdcksetzen andem - ) Dauer 0100 % * | [& Zoomhintergrund 5l Auswahlbereich b~ | ¥ d -
Zoomoptionen Zoomformatvorlagen 7] Anordnen Grabe moA

Abbildung 11: Die Zoomtools fiir Abschnitts- und Folienzoom

H® 05 - Die Zoom-Funktion in PowerPoint 2016.ppbe - PowerPaint oomtools  G.0.Tuhls

Datei Start  Einfiigen Entwurf  Ubergdnge  Animationen Bildschirmprasentation Uberpriffen  Ansicht  Entwicklertools  pptPlex YRSl O Siewinse S Freigeben [1 @

[# Zaamrahmen + .1 Ebene nachvome + [ Ausrichten -

7 i . A

/’_|E| ZUZ0OM UKk || ey | [ - £lHehe: 476 cm :
:-)B = | Zoomiibergang el | il | | ] ainalll o] lgl ~ | G Zoomeffekte ~ O Ebene nach hinten ~ Gruppieren —

i = — = :

sndern - (&) Dauer: 01,00 & ~ | [&s] Zoomhintergrund  5l; Auswahlbereich “k Drehen = ey Breite 847 cm .

Zoomoptionen Zoomformatverlagen n Anordnen Grike nA

Abbildung 12: Die Zoomtools fiir Zusammenfassungszoom

5.3.17 EINE ABSCHNITTSZOOM-FOLIE ANLEGEN

Abschnittszoom einfligen

Wahlen Sie die Abschnitte aus, die Sie als Abschnittszooms einfdgen machten,
D Toown- Funktion i PowerPoint 2016
et See L Grupps Zeawchurtind S 2. Grugps Zwawcturtild Swr 3. Grugys
e e

[ {Abschnitt 1 “Standardab...; [J Abschnitt 2 "Hafen [J Abschnitt 3 “Schmetterli... ] Abschnitt 4 “Schafe”

1. Pl dar unprapsr

e

——
] Abschnitt 5 "ungruppiert”
Einflgen Abbrechen

Abbildung 13: Auswahldialog Abschnittszoom

Der Auswahldialog bietet Ihnen nur die Startfolien aller Abschnitte an. Die Miniaturen der ausgewahlten
Folien erscheinen in der aktuellen Folie und missen von Hand angeordnet werden.

Die Miniaturen erhalten automatisch die Eigenschaft zur Rickkehr zur Zoomfolie nach der letzten Folie
des Abschnitts.
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|5.3.2 EINE FOLIENZOOM-FOLIE-ANLEGEN

Folienzoom einfiigen ? X
Wahlen Sie die Folien aus, die Sie als Folienzooms einfigen mochten.
~
Folienzoom e evomser . ik
= nm' E s - =
e £ -
E] 5. Folienzoom E] 6. Zusammenfassungszo... D 7. 1. Folie der 1. Gruppe D 8. 2. Folie der 1. Gruppe

v
0 Folien ausgewahlit Einfugen Abbrechen

Abbildung 14: Auswahldialog Folienzoom

Der Auswahldialog bietet Ihnen alle Folien an. Die Miniaturen der ausgewahlten Folien erscheinen in der
aktuellen Folie und missen von Hand angeordnet werden.

|5.3.3 EINE ZUSAMMENFASSUNGSZOOM-FOLIE-ANLEGEN

Zusammenfassungszoom einfligen ? X
Wahlen Sie die Anfangsfolie jedes Abschnitts aus. Beim Prasentieren konnen Sie im Zusammenfassungszoom jeden Abschnitt auswahlen, um schnell
dorthin zu wechseln,

~
Focnzoam e
- = Eas ) =]
= ! B W === T
~ElE £ =
[ s. Folienzoom [] 6. zusammenfassungszo...
D 9. 2, Folie der 1. Gruppe 11. Zwischentitel der 2. ... |:| 12. 1. Folie der 2. Gruppe
u H | v
|:] iNicht verwendete Abschnitte in lhrer Prasentation behalten: 4 Folien ausgewahlt , Abbregﬁen .

Abbildung 15: Auswahldialog Zusammenfassungsszoom

Der Auswahldialog bietet Ihnen alle Folien an, die Startfolien der Abschnitte sind bereits vormarkiert und
lassen sich abwahlen.

Die Miniaturen der ausgewahlten Abschnitte/Folien erscheinen sortiert in einer neuen Folie.
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Es lassen sich auch Einzelfolien auswahlen, aber:

/A\Vorsicht!

Die Auswahl von Einzelfolien fiihrt zur Einrichtung eines neuen Abschnitts fir jede dieser Folien.

& Workaround: Fugen Sie die zusatzlich gewlinschten Folien nachtréaglich per Folienzoom ein.

Der ZUSAMMENFASSUNGSZOOM verfligt als einzige Variante am unteren Rand des Auswahldialogs tber die
Option NICHT VERWENDETE ABSCHNITTE IN DER PRASENTATION BEHALTEN. Diese bewirkt, dass ein nicht einbezo-
gener Abschnitt dennoch gezeigt wird, wenn der davorliegende Abschnitt in der Prasentation abgearbei-
tet ist.

5.3.4 DIE ZOOMTOOLS

H -0 T = Die Zoom-Funktion in PowerPoint 2016.pptx - PowerPaint Zoomtools G.0. Tuhls

Datei Start  Einfugen Entwurf  Ubergange  Animationen Bildschirmprasentation Uberpriffen  Ansicht  Entwicklertoals  pptPlex YRSl O Siewinsc S Freigeben [1 @
7 Zurii [z . e . <
7~ %‘H |Tj Zuriick zum Zoom RN — L# Zoomrahmen 5 #[Hohe 544 em -
¥ | Zoomiibergang ol || || ot il - L Zoomeffekte - Et ch hinten
Zusammenfassung  Layout Bild = /—— &= _— Eam - - F . = preite 879 cm -
bearbeiten  zuriicksetzen andern ~ o) Dauer: 01,00 ~ | & Zoomhintergrund  5f; Auswahlbereich k- | &F b hd

Zoomoptionen Zoomformatvoriagen f Anordnen GraBe A

Abbildung 16: Zoomtools fiir Zusammenfassungszoom-Folien; bei Abschnittszoom- und Folienzoom-Folien fehlen die beiden Funktionen
links auBBen

Die Option »Zuriick zum Zoom«

lasst sich jeder Folie als Endemarke des zu zeigenden Folienbereichs zuweisen. Dies funktioniert aber nur,
wenn davor eine zusammenhangende Folge von Folien steht. Jede Unterbrechung unterdriickt diese Op-
tion und die Prasentation geht Uber diese Ricksprungoption hinweg.

Beim ABSCHNITTSZOOM und wenn beim abschnittsbezogenen ZUSAMMENFASSUNGSZOOM springt die Prasen-
tation nach Beendigung des aufgerufenen Abschnitts automatisch zuriick zur Zoom-Folie, die Option Zu
ZOOM ZURUCK ist dafuir unerheblich.

Die Option »Zoomiibergang«

wirkt sich nur beim FOLIENZOOM aus. Ist die Option aktiv, wird ein der Folie zugewiesener Folieniibergang
ignoriert und wird durch einen Schwenk zur nachsten Folie auf der Zoom-Folie ersetzt

Wollen Sie den Ubergang erhalten, deaktivieren Sie in den ZoomTOOLS die Option ZOOMUBERGANG.

Dies gilt aber nur fiir eine zusammenhangende Folge von Folien. Jede Unterbrechung unterdriickt diese
Option und die Folienlibergdange werden ausgefiihrt.

Die Funktion »Zusammenfassung bearbeiten« (nur beim Zusammenfassungszoom)

sollten Sie meiden, weil danach wieder die typischen zusatzlichen Abschnittsmarken in lhrer Prasentation
auftauchen konnten. Fligen Sie einer Zusammenfassungszoom-Folie weiterer Folien per Folienzoom-
Funktion hinzu.

Die Funktion »Layout zuriicksetzen« (nur beim Zusammenfassungszoom)

nimmt alle manuellen Anderungen an den Miniaturen einer Zusammenfassungszoom-Folie zuriick.

5.3.5 VERGLEICH ZOOM ./. ZIELGRUPPENORIENTIERTE PRASENTATION

Auf den ersten Blick wirkt die Zoomfolien-Funktion wie eine besser visualisierte Zielgruppenorientierte
Prasentation, sie besitzt allerdings folgende Einschrankungen:
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Zu anderen Prasentationen wechseln

& Die Zoomfunktion arbeitet Folien in der Reihenfolge ab, wie sie in der Prasentation stehen.
Abweichende Abfolgen wie in der Zielgruppenorientierten Prasentation sind nicht moglich. Auch die
Anordnung der Miniaturen innerhalb der Zoomfolie beeinflusst die Reihenfolge nicht.

3 Das mehrfache Verwenden von Folien ist innerhalb eines Ablaufs nicht moglich.

6 ZU ANDEREN PRASENTATIONEN WECHSELN

Oft werden Teile einer anderen Prasentation in der aktuellen Prasentation bendtigt oder mehrere Prasen-
tationen sollen nacheinander ablaufen, ohne zwischendurch neu gestartet werden zu missen. In diesen
Fallen helfen ebenfalls Verlinkungen der Prasentationen untereinander.

1. Zeichnen Sie auf der Folie, von der aus die andere Prasentation angesprungen werden soll, eine Form
als Schaltflache.

2. EINFUGEN | Hyperlinks AKTION | HYPERLINK ZU | ANDERE POWERPOINT-PRASENTATION ...
3. Wahlen Sie die Prasentation aus.

4. Waibhlen Sie im darauf erscheinenden Dialog jene Folie der aufzurufenden Datei aus, bei der diese
Datei gestartet werden soll.

6.1 PRASENTATION IN DER PRASENTATION

Eine alternative Methode stellt das Einbetten einer anderen Prasentation dar:
1. EINFUGEN | Text OBJEKT | Aus DATEI

2. Wabhlen Sie die Prasentation aus und bestatigen Sie mit OK).

Die Prasentation wird als Objekt eingebettet, erkennbar am Objektrahmen. Dieser Rahmen kann verklei-
nert in eine Ecke der Folie gestellt werden. Beim Anklicken im Prasentationsmodus wird die eingebettete
Prasentation im Vollbild-Prasentationsmodus gestartet.

Mit der OLE-Option ALS SYMBOL ANZEIGEN unter EINFUGEN | Text OBJEKT wird kein Objektrahmen in die Folie
gesetzt, sondern nur eine Schaltflache angelegt. Die Schaltflache funktioniert im Prasentationsmodus ge-
nauso wie der Objektrahmen.

Diese vereinfachte Form des Einbettens von Dateien funktioniert ausschlieBlich mit PowerPoint-Dateien.
Alle anderen Dateitypen missen nach der auf Seite 18 beschriebenen Methode verknipft werden.

Die aufgerufene Datei lduft bis zu ihrem Schluss durch. An deren Ende landet die Prasentation dann wie-
der auf der Folie der aufrufenden Datei, von der aus sie verlinkt wurde.

Vorzeitig abbrechen und zur aufrufenden Datei zurlickkehren kénnen Sie mit (Esc],

@ | PRASENTATION BEENDEN oder  PRASENTATION BEENDEN im Prasentationsmodus und

am oberen Rand der Referentenansicht.

7 INTERAKTION MIT TRIGGER

Die Trigger-Funktion (Trigger = Ausldser) ist gedacht fir Alternativen im Ablauf von Animationen inner-
halb einer Folie. Sie rechnen zum Beispiel ganz sicher mit einer Zwischenfrage, flr die Sie eine zusatzliche
Texteinblendung vorgesehen haben. Wenn diese Zwischenfrage aber nicht kommt, kann die Einblendung
Ubersprungen werden. Mit der Trigger-Funktion schaffen Sie sich diese Mdglichkeit.
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Interaktion mit Trigger

Oder aber Sie wollen bestimmte Informationen auf einer Folie nicht sequenziell, sondern auf Zuruf aus
dem Publikum erscheinen lassen.

& Die Konfiguration eines Triggers lauft logisch umgekehrt zu der einer Aktionseinstellung: Wird dort
der auslésenden Schaltflache eine Aktion zugeordnet, ordnen Sie hier einer Animation den Auslser
zu!

7.1 TRIGGER EINRICHTEN
1. Markieren Sie die Animation im Animationsbereich.

2. ANIMATIONEN | Erweiterte Animation TRIGGER | BEIM KLICKEN AUF oder
im Animationsbereich | ANZEIGEDAUER | TRIGGER | Option EFFEKT STARTEN BEIM KLICKEN AUF

3. Wahlen Sie in der Liste das Objekt, das beim Anklicken die Animation starten soll.

Hineinbltzen C M Animationshereich P Start:  MitVorheni.. + Animation new anordnen .
Trigges = @ Dauer ws - ! in Klickfolge getriggert
Effekt  Anzeigedausr | Textanimation - - z
- g Beim Klicken auf + Bild2 0000 C % Spater
Starten: 7 Beim Kicken |T| .
Eildl Anzeigedauer P
Verzggerung: |0 = Sekunden El W 11 T = -
3. Wah A e - X Aot L b -
Dauer: 0,5 Sekunden [Sehr schnell) |T| Animationsbereic Animationsberefgn
2. Wah
Wiederholen: | [Keing) |=] W P Wiedergeben ab -
Mach der Wiedergabe zurickspulen e
0 Bildl -
Trigger * 8 g Trigger: 1. Wahl
— 1 ild2 -
A als Teil der Klick: * o 19 Bildl ]
@ Effekt starten beim Kicken auf: 1 wahl [ Tigger: 2. Waht
tekt starten bei der Wiedergabq BilI2 14 Bild2 B
ok | | Abbrecnen |

Abbildung 17: Trigger-Zuordnung (links und Mitte) und gednderte Darstellung der Animation im Animationsbereich
auBerhalb der Klickreihenfolge (rechts)

Sie missen zuerst eine Animation einrichten und dieser dann einen Trigger zuweisen. So nehmen Sie
diese Animation aus der normalen Klickreihenfolge heraus, sie wird nur dann gestartet, wenn Sie (nach
der erwarteten Zwischenfrage) auf das zum Ausloser erklarte Objekt geklickt haben. Das kann jedes be-
liebige Folienelement sein; am unauffalligsten und immer prasent ist die Titelzeile.

Elemente mit getriggerten Animationen werden im Bearbeitungsmodus mit dem Symbol [# | markiert. Im
Prasentationsmodus nimmt der Mauszeiger die Form &y an, wenn ein Trigger berthrt wird.

& Der Trigger kann auch das animierte Element selbst sein! Es ist moglich, ein selbst getriggertes Ele-
ment durch Triggern verschwinden zu lassen.

7.2 BEISPIEL: ZUSATZINFORMATION BEI BEDARF EINBLENDEN

Auf einer Folie werden Informationen gezeigt, zu denen vertiefende Daten in tabellarischer Form vorlie-
gen, aber nur auf Anforderung eingeblendet werden sollen. Es soll auch die Méglichkeit geschaffen wer-
den, die eingeblendete Tabelle nach Betrachten wieder auszublenden.

Stellen Sie die Folie mit den Basisinformationen fertig.

N

Zeichnen Sie ggf. eine Form als Schaltflache, sofern auf der Folie kein anderes dafiir geeignetes
Objekt vorhanden ist.

Legen Sie die Tabelle an und formatieren Sie sie.

Markieren Sie die Tabelle.

ANIMATIONEN | Animation & | Eingang (Auswahl)

Markieren Sie die Tabelle erneut, um ihr zusatzlich die Ausgangsanimation zuzuweisen.
ANIMATIONEN | Erweiterte Animation ANIMATION HINZUFUGEN | Ausgang (Auswahl)

® N O U A W

ANIMATIONEN | Erweiterte Animation ANIMATIONSBEREICH
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Programmibergreifend agieren

9. Markieren Sie die Eingangsanimation (griines Symbol).

10. ANIMATIONEN | Erweiterte Animation | TRIGGER | BEIM KLICK AUF:
11. Wahlen Sie die zum Einblenden vorgesehene Schaltflache aus.
12. Markieren Sie die Ausgangsanimation (rotes Symbol).

13. ANIMATIONEN | Erweiterte Animation | TRIGGER | BEIM KLICK AUF:
14. Wahlen Sie die Tabelle selbst als Trigger aus.

Ein Klick auf die Schaltflache befordert die Tabelle auf die Folie, sofern sie bendtigt wird; sobald sie ent-
behrlich ist, genligt ein Klick auf die Tabelle selbst, um sie wieder verschwinden zu lassen.

8 PROGRAMMUBERGREIFEND AGIEREN

Wenn Sie aus der Prasentation heraus auf andere Anwendungen und deren Dateien zugreifen mochten,
zum Beispiel auf ein PDF-Dokument, dieses jedoch nicht im normalen Ablauf, sondern gezielt nur bei
Bedarf, so ist die simpelste Moglichkeit, dieses Dokument noch vor dem Start der Prasentation zu 6ffnen
und wahrend der Prasentation im Hintergrund warten zu lassen. Im Bedarfsfall kdnnen Sie von der Bild-
schirmprasentation mit (Al]+ (=] zu diesem Dokument umschalten und nachher ebenso wieder zuriick
zur Prasentation.

In der Referentenansicht lasst sich die Taskleiste mit einblenden. So erhalten Sie Gele-
genheit, andere Anwendungen aufzurufen, ohne dass das Publikum davon etwas mitbekommt.

8.1 EXTERNE PROGRAMME UND DOKUMENTE AUFRUFEN
Eleganter geht es natirlich mit einer Schaltflache auf der Folie.
EINFUGEN | Hyperlinks HYPERLINK | DATEI ODER WEBSEITE oder

EINFUGEN | Hyperlinks AKTION | Option HYPERLINK ZU | ANDERE DATEI ...

Klicken Sie wahrend der Prasentation eine Schaltflache mit Hyperlink zu einer Fremddatei an, wird diese
mit der im Explorer zugewiesenen Anwendung gedffnet.

Wollen Sie eine Datei mit einer anderen als der Standardanwendung 6&ffnen, ist etwas mehr Aufwand
erforderlich.

Weisen Sie dem Feld ADRESSE zunachst die zu 6ffnende Datei zu.

2. Markieren Sie im Feld ADRESSE den Pfad- und Dateinamen und verschieben Sie ihn mit (strg] +(x] in
die Zwischenablage.

3. Wabhlen Sie nun den Pfad des gewlinschten Programms aus.

Klicken Sie in das Feld ADRESSE, betatigen Sie die [Ende]-Taste, fligen Sie dann einen Leerschritt und
ein Anflihrungszeichen ein; holen Sie aus der Zwischenablage den Dateipfad mit [strg]+(x] und
schlieBen Sie die Zeile mit einem Anflihrungszeichen ab.

1. Wahlen Sie die Option PROGRAMM AUSFUHREN und klicken Sie dann auf DURCHSUCHEN.

2. Weisen Sie dem Feld PROGRAMM AUSFUHREN zunachst die zu offnende Datei zu (in der
Dateiauswahlbox den Dateityp ALLE *.* auswahlen).

3. Markieren Sie im Feld PROGRAMM AUSFUHREN den Pfad- und Dateinamen und verschieben Sie ihn mit
strg] +(X] in die Zwischenablage.
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4. Klicken Sie noch einmal auf DURCHSUCHEN und wahlen Sie das zugehorige Programm aus.

5. Klicken Sie in das Feld PROGRAMM AUSFUHREN, betatigen Sie die (Ende]-Taste, fligen Sie dann einen
Leerschritt und ein Anfiihrungszeichen ein; holen Sie aus der Zwischenablage den Dateipfad mit
(strg] + V] und schlieBen Sie die Zeile mit einem Anfiihrungszeichen ab.

Manche Programme (z. B. alle MS-Office-Komponenten) verlangen zwingend den Dateinamen in Anfiih-
rungszeichen. Bei anderen Programmen dagegen flihren Anflihrungszeichen zur Fehlermeldung, dass die
Datei nicht gedffnet werden kann.

Per Hyperlink verkniipfte Dokumente und Programme miissen natirlich beim Vorfiihren zur Verfliigung
stehen. PowerPoint kennt keine relative Adressierung, deshalb wird eine verlinkte Datei exakt an dem in
der Adresse stehenden Pfad erwartet. Also sollten Sie die Verknlpfung immer auf dem Vorfiihrgerat ein-
richten oder die Export-Funktion »Bildschirmprasentation fiir CD verpacken.

8.1.3 OBJEKTE ALS SYMBOL EINFUGEN

Eine andere Mdglichkeit, verlaufsabhangig zusatzliche Informationen einzublenden, bietet die OLE-Op-
tion ALS SYMBOL ANZEIGEN unter EINFUGEN | Text OBJEKT. Dabei wird nicht der Inhalt des eingebundenen
Objekts auf die Folie Ubertragen, sondern nur eine Schaltflache angelegt. Dieser Schaltflache missen Sie
in den AKTIONSEINSTELLUNGEN eine der Objektaktionen BEARBEITEN oder OFFNEN zuordnen, dann &ffnet sich
beim Anklicken die Datei mit ihrer Standard-Anwendung.

8.2 INTERNETSEITE AUFRUFEN

Die Aktionseinstellungen lassen Sie auch auf weit entfernte Daten zugreifen, wenn Sie als Ziel eine URL
auswahlen: Damit wird aus der Prasentation heraus eine Verbindung zum Internet hergestellt.

Beachten Sie bitte, dass einer PowerPoint-Prdsentation intern nur 64 Kilobyte zur Verfligung stehen, um
Link-Informationen zu speichern. Werden mehr Links bendtigt, teilen Sie die Prasentation in mehrere auf.

8.3 UBERZOGENE SICHERHEIT BEIM AUFRUFEN

Das Office-Sicherheitskonzept soll Sie und vor allem lhren Computer vor schadlichen Auswirkungen durch
sogenannte Malware schiitzen, also vor Software, die Viren, Wiirmer etc. enthalt. Manchmal schieBt dieses
Schutzkonzept aber auch Uber das Ziel hinaus und warnt beim Aufruf eines Hyperlinks, dass eine Datei
von einem nicht vertrauenswiirdigen Ort gedffnet werden soll, obwohl die Datei auf der eigenen Fest-
platte liegt. Zu allem Uberfluss beldsst man nicht nur diesen Bug, auch das Nachbessern wird noch ver-
kompliziert. In der Microsoft Knowledge Base findet sich ein ins Deutsche geradebrechter Artikel, der
kaum verstandlich ist; hier zwei les- und umsetzbare Tipps zur Abhilfe.

|8.3.1 SICHERHEITSCENTER

DATEI | OPTIONEN | TRUST CENTER | EINSTELLUNGEN FUR DAS TRUST CENTER | VERTRAUENSWURDIGE SPEICHER-
ORTE | NEUEN SPEICHERORT HINZUFUGEN

Tragen Sie dort den Pfad zu dem Ordner ein, in dem die zu 6ffnenden Dateien liegen.

19



Freie Folienwahl

8.3.2 REGISTRY

Auf dem Desktop: Klicken Sie den Windows-Startbutton | AUSFUHREN
In Windows 8 reicht es, den Text laut Schritt 2 im Startbildschirm einzugeben.
Geben Sie "regedit" ein|

Navigieren Sie zu HKEY CURRENT USER\Software\Microsoft\Office\##\Common. (## steht fir
die interne Nummer der Office-Version, also 14.0 fir 2010, 15.0 ftir 2013 und 16.0 ftir 2016.)

(™ ins rechte Fenster | NEU | SCHLUSSEL

A wpn =

Uberschreiben Sie »Neuer Schliissel #1« mit Security.

M auf security | NEU | DWORD-WERT

© N o w

9. Uberschreiben Sie »Neuer Wert #1« mit DisableHyperlinkWarning.
10.

11. B auf DisableHyperlinkWarning

12. Tragen Sie bei WERT: 1 ein

13.

14. SchlieBen Sie die Registry mit einem Klick auf E3.

Beide Anderungen reduzieren natirlich die Sicherheit Ihres Systems!

9 FREIE FOLIENWAHL
Auch unvorbereitet lassen sich mit PowerPoint Folien ad hoc einblenden.
9.1 FOLIENWECHSEL AUSSER DER REIHE

Klicken oder tippen Sie auf die Schaltflache @) in der Prasentationsansicht bzw. [dl in der Referentenan-
sicht und in der daraufhin gezeigten Folienauswahl auf die gewtinschte Folie.

Per Tastatur gelangen Sie zur Folienauswahl mit (G], wahlen mit die gewlinschte Folie (rot
umrandet) aus und rufen sie mit auf.

Wollen Sie die Folienauswahl ohne Wechsel wieder verlassen, klicken Sie auf die aktuelle Folie oder dru-

cken Sie [Esc].

|9.1.1 FOLIENAUSWAHL ERWEITERN UND REDUZIEREN

Drehen Sie das Mausrad bei gedriickter Taste aufwarts, vergroBern sich die Abbilder der angezeigten
Folien; es werden weniger Folien angezeigt. Abwartsdrehen fiihrt zu mehr kleineren Folienabbildern.

Spreizen der Finger £y vergroBert die Abbilder, Zusammenziehen 2y verkleinert sie und zeigt mehr Folien
an.

Mit (+] und (-] lassen sich mehr oder weniger Folien in diese Auswahl einbeziehen, allerdings beziehen
sich diese beiden Tasten auf die DarstellungsgréBe der Folien, also (+] = groBere Folienbilder = weniger
Folien.
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9.2 VERSTECKTE FOLIEN ZEIGEN
Ausgeblendete Folien lassen sich per Folienauswahl aufrufen. Es gibt aber auch noch andere Wege:
& Betatigen Sie die Taste [H), wenn Sie unmittelbar vor der ausgeblendeten Folie stehen.

& Wissen Sie die Foliennummer, geht es auch mit Eingabe der Nummer, gefolgt von zur
ausgeblendeten Folie.

& Bereits in der Vorbereitung kénnen Sie sich Hyperlinks zu ausgeblendeten Folien legen und wahrend
der Prasentation benutzen.

Auf eine ausgeblendete, aber durch gezielte Anwahl angezeigte Folie unmittelbar folgende, ebenfalls aus-
geblendete Folien werden beim einfachen Mausklick gedffnet; das geht so weiter, bis diese Strecke der
ausgeblendeten Folien abgearbeitet ist.

Klickfolge Sprung Uber ausgeblendete Folien hinweg

Klickfolge

Sprung auBerh-;IE der Klickfolge

Abbildung 18: Schematische Darstellung der Berticksichtigung ausgeblendeter Folien

Wollen Sie nach einem Sprung zu einer ausgeblendeten Folie in die Klickfolge zurtickkehren, so klicken
Sie im Kontextmenu auf ZULETZT ANGESEHEN.

9.3 FOLIENWAHL MIT »pptPlex«

Mit dem kostenlosen Microsoft-AddIn »pptPlex« lassen sich Prasentationen im »Prezi-Stil« vorflihren. Sie
haben alle Folien im Uberblick und kénnen die gewiinschte Folie heranzoomen.

Zur Vorbereitung empfiehlt es sich, die Folien in Abschnitten zu sortieren, denn dann erzeugt pptPlex pro
Abschnitt ein Cluster, welches das Aussuchen erleichtert.

Datei 1 Einfiigen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht pptPlex
- E3* : s :
EE = 'I? = % Add Live Content El Give us Feedback
S| o . .
_ — D Advanced Options | [25] Tell a Friend
Fram Fram From Canvas
Overview First Slide Current Slide = Background = © Leamn More -
Start pptPlex pptPlex Content Office Labs Prototype

Abbildung 19: Registerkarte PPTPLEX

Haben Sie diese Vorbereitungen getroffen, wahlen Sie in der Registerkarte PPTPLEX einen Canvas Back-
ground aus, der als Ubersichtsfolie lhrer Prasentation vorangestellt wird. Darin sind bereits Platzhalter fiir
die Cluster vorgegeben, die Sie frei platzieren und verandern kénnen.

& Sortieren Sie die Abschnitte absteigend nach Anzahl der enthaltenen Folien, dann erleichtern Sie sich
Nacharbeiten an den Clustern.

Wird die Prasentation mit der Schaltflache FROM OVERVIEW gestartet, zeigt PowerPoint die Startfolie mit
verkleinerten Folien in den Clustern an.
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Satzbau

Abbildung 20: Ubersichtsfolie mit Clustern im Bearbeitungsmodus (links) und mit Folien angereichert im Préisentationsmodus (rechts)

|9.3.1 BEDIENUNG

Die Miniaturen lassen sich wie folgt vergréBern:

B auf einen Clustertitel vergroBert das Cluster bildschirmfillend.

) auf eine Folie vergréBert die Folie bildschirmfillend.

( schaltet eine Ansichtsstufe zuriick, also von Folie auf Cluster und von Cluster auf Ubersicht.

Das Mausrad zoomt mit dem Mauszeiger als Fokus.

Begrifflichkeit

e d

weraenden, die ein der

Druckschrift dhnliches
Schrifthild argeben.

-l l; -l l’-.

—— S
LETFFI IO SSFFI IR

Abbildung 21: Clusteransicht nach Doppelklick auf eine Clusteriiberschrift

9.3.2 TASTATUR-FUNKTIONEN

Wird ein Cluster formatflllend gezeigt, ruft Weiterschalten mit der Tastatur oder dem Presenter die erste
Folie dieses Clusters auf.

Wird eine Folie formatfillend gezeigt, wechselt jedes Weiterschalten mit der Tastatur oder dem Presenter
zur nachsten/vorherigen Folie; dazu sind in den ADVANCED OPTIONS unter SLIDE TRANSITION drei Ubergénge
wahlbar. Nach der letzten Folie eines Clusters wird auf die Clusteransicht zurlickgezoomt. Weitrschalten
in der Clusteransicht wechselt dann zum nachsten Cluster.

Nach dem letzten Cluster ruft Weiterschalten die Ubersichtsfolie auf.
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Anhang: Die Referentenansicht (Dual-Modus)

ANHANG: DIE REFERENTENANSICHT (DUAL-MODUS)

Wenn Sie lhre Prasentation mit
BILDSCHIRMPRASENTATION | Bildschirme Option REFERENTENANSICHT oder

BILDSCHIRMPRASENTATION | Einrichten BILDSCHIRMPRASENTATION EINRICHTEN | Mehrere Bildschirme Option REFE-
RENTENANSICHT VERWENDEN

fur die Referentenansicht eingerichtet haben, schaltet PowerPoint beim Starten des Prasentationsmodus
den Monitor auf diese Ansicht um — sofern am externen Videoausgang ein Bildschirm oder Beamer vor-
gefunden wird.

Normalerweise erkennt das Betriebssystem den am zweiten Videoausgang angeschlossenen Beamer und
sorgt fiir die richtige Verbindung. Sollte das nicht klappen, ist Ihr Eingreifen gefragt:
[ g ———— )

| Intel®
il t Graphies Media
I 3 Meuer Bikdschim wurde ermitek . F P il = Netebaok und Menitor
jar racbite

Ziehen Sie die Syebole in die gesdnschbe Anordrong. . Mentémenen
Wihlen Sie die Darstellung fir den Bildschirm aus, Displaygerige  Detriebsmaodus ol
|erive e pesitog -|

Uesitap enveitem: Displaycinstellsngen
r & Rechiy Displayanswahl
ﬂ E o S 1] n
| Abkurzungstasten = oo ]

[2] sevwratgen

1T IR T
7 Desktop 2 2ller Manioren duplzeren i L Exprass Lhip:

o Rel—

& Verscheedens Bereiche des Desktops auf jedem Monitor erzzigen (Desktop ervweitem) ||| D Gural isd it prirreiia Munites
7 Desktip nur aul dem estemen Maonkor sasigen | | [l Desktop 2uf dissen Moniter envsitem

| Atsung: Farkirfes

........ 1| Nieeig I Fech | Hakabe @B v

| dbaimshmen | ok Abpchen

| | | I |

Abbildung 22: Automatische Reaktion auf den Beamer-Anschluss (links), die zur Systemsteuerung (Mitte) weiterfiihrt; rechts Grafikkarten-
Tool fiir den Dualmodus

Die Tastenkombination &)+ (P] [T = | Zweiter Bildschim
schaltet eine Auswahl fir den *g *- i ﬁ o e S o
Videoausgang ein, in der Sie : 3 : ;
den fiir die Referentenansicht Windows 7 P
passenden  Modus  ERWEI-
TERT/ERWEITERN per Mausklick ab Windows 8 Q Dupizieren
oder mit gefolgt von e
aktivieren kénnen. 2

| o

Abbildung 23: Bequeme Steuerung des Grafikkarten-Ausgangs

Haben Sie keine solchen Vorkehrungen getroffen, lasst sich die Referentenansicht ab Version 2013 auch
nach dem Start der Prasentation noch zuschalten, indem Sie

& in der Popupsymbolleiste () | REFERENTENANSICHT ANZEIGEN oder

(@ REFERENTENANSICHT betatigen.

& Das Einschalten der Referentenansicht knnen Sie auch bei direkt gestarteten .PPSX-Prasentationen
ebenso nachholen.
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Nachste Animation

Wie funktioniert Sprache?

Ideolekt

Hier sehen Sie

Ihre Notizen.

Abbildung 24: Hilfsmittel in der Referentenansicht (PowerPoint 2013/2016)

¥ powritent Betprvarasnice  [Des Yoy Wsrchaes

T e e

ORegeln:

. Folien nicht
Uiberfrachten

2 Lesbarkeit ‘
beachten

Qstl
(und Ubergdnge)
beibehalten

Folien-

4 Langtexte vermeiden

| Sianmung verstrichene

OHP-Folien und
PC-Prasentation

=

7 x 7 - Regel:
pro Folie maximal
7 Stichpunkte mit je
7 Wortern

Klicks blenden Popups
zu den Punkten 2, 3

und 4 ein.

Das sieht
das
Publikum

nummer

——

Folie: 33 von 61

«/ %

Zeit: 22:10

Zeit Uhrzeit

o e

g [T —

Text aus den
Foliennotizen

Abbildung 25: Hilfsmittel in der Referentenansicht (PowerPoint 2007/2010)

Die Bedienung ist in Version 2007/2010 ahnlich 2013/2016, doch sind die Bedienelemente anders gestal-
tet und es fehlen einige Funktionen gegeniiber der neuen Version. Eine Zusammenstellung der Steue-

rungsfunktionen beider Varianten fi

nden Sie hier.

Sollte PowerPoint die Videoausgangsbilder vertauschen, also die Referentenansicht an den Beamer schi-
cken, lasst sich das schnell korrigieren, indem Sie

& in Version 2007/2010 zuriick in den Bearbeitungsmodus gehen, um dort in BILDSCHIRMPRASENTA-
TION | Bildschirme die Einstellung zu Prasentation zeigen auf wechseln,

& in Version 2013/2016 in der Referentenansicht oben die ANZEIGEEINSTELLUNGEN durch Anklicken auf-
klappen und REFERENTENANSICHT UND BILDSCHIRMPRASENTATION VERTAUSCHEN betdtigen.
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£ty TASKLEISTE ANZEIGEN =gy ANZEIGEEINSTELLUNGEN ¥ UG BILDSCHIRMPRASENTATION BEENDEN

L‘-_TEIQ’ Referentenansicht und Bildschirmprasentation vertauschen

Bildschirmprasentation duplizieren

Abbildung 26: Generelle Steuerungselemente am oberen Bildschirmrand der Referentenansicht

Als Ergebnis sehen Sie auf dem Bildschirm des Notebooks nicht nur das an den Beamer Ubertragene Bild,
sondern zusatzlich:

¢ |hre Notizen mit skalierbarer Schrift,

¢ Bedienelemente wie bei der Popupsymbolleiste,

e Foliennummer, verstrichene Zeit und aktuelle Uhrzeit und

e eine Vorschau darauf, was sich mit dem nachsten Klick andern wird.

& Ab PowerPoint 2013 wird in der Vorschau nicht die nachste Folie, sondern das Ergebnis des nachsten
Klicks gezeigt, das heif}t jede einzelne Animation!

Die Symbolleiste mit Pendants zu den Elementen der Popupsymbolleiste besitzt einen wesentlichen Un-
terschied zu jener:

Die Zuschauer bekommen von den Aktionen im Referentenmodus nichts mit, wahrend solche Aktionen
in der Prasentationsansicht von allen mitverfolgt werden kénnen. Das Beamersignal wird »eingefrorenc,
wahrend Sie im Hintergrund werkeln, bis Sie eine Funktion auslésen, die ein neues Bild aufruft.

Die Taskleiste und das beim Umschalten mit (alt] + = ] sichtbare Task-Fenster stellt die Referentenansicht
als eigenen Task mit besonderem Icon neben dem Bearbeitungs- und Prasentationsmodus dar.

Lupe.pptx - PowerPoint-Referentenansicht P3 Lupe.pptx - PowerPoint

@ G EI ﬁ_} m ! ¢li PowerPoint-Bildschirmprasentation - [Lupe.pptx]

P73 Lupe.pptx - PowerPoint-Referentenansicht

Bearbeitungsmodus —
Prdsentationsimodus

In der Taskleiste

Referentenansicht
Abbildung 27: Drei Tasks fiir eine Présentation

& Referentenansicht und Présentationsansicht gehen ineinander tiber! Wenn Sie den Mauszeiger tber
den rechten Rand der Referentenansicht ziehen, erscheint er in der Prasentationsansicht.

25



	1 Der Mauszeiger in der Präsentation
	2 Unterbrechungen des Vortrags
	2.1 Geplant dunkel schalten
	2.2 Unvorbereitet unterbrechen
	2.2.1 Bildschirm dunkel schalten (im Präsentationsmodus)
	2.2.2 Dunkelschaltung wieder aufheben
	2.2.3 Alternative Verdunkelung


	3 Details vergrössern
	Zoom-Modus beenden

	4 In der Präsentation navigieren
	4.1 Interaktive Schaltflächen
	4.2 Hyperlinks und Aktionen
	4.2.1 Klicken oder darüberfahren?
	4.2.2 Interne Ziele
	4.2.3 Per Folienliste navigieren (bis PowerPoint 2010)
	4.2.4 Per Folienübersicht navigieren
	4.2.5 Elegante Rückkehr

	4.3 Erläuternde Texte aufrufen

	5 Zielgruppenorientierte Präsentation
	5.1 Zielgruppenorientierte Präsentation vorbereiten
	5.2 Zielgruppenorientierte Präsentation starten
	5.2.1 Aus dem Bearbeitungsmodus starten
	5.2.2 Aus dem Präsentationsmodus starten
	5.2.3 Als Bildschirmpräsentation (.PPSX) starten
	5.2.4 Zielgruppenorientierte Präsentation beim Start auswählen
	5.2.5 Thematischer Abstecher über die »Zielgruppenorientierte Schleife«

	5.3 Zielgruppenorientierte Präsentation mit »Zoom«
	5.3.1 Eine Abschnittszoom-Folie anlegen
	5.3.2 Eine FolienZoom-Folie-anlegen
	5.3.3 Eine ZusammenfassungsZoom-Folie-anlegen
	5.3.4 Die Zoomtools
	5.3.5 Vergleich Zoom ./. Zielgruppenorientierte Präsentation


	6 Zu anderen Präsentationen wechseln
	6.1 Präsentation in der Präsentation

	7 Interaktion mit Trigger
	7.1 Trigger einrichten
	7.2 Beispiel: Zusatzinformation bei Bedarf einblenden

	8 Programmübergreifend agieren
	8.1 Externe Programme und Dokumente aufrufen
	8.1.1 Als Hyperlink:
	8.1.2 Als Aktion:
	8.1.3 Objekte als Symbol einfügen

	8.2 Internetseite aufrufen
	8.3 Überzogene Sicherheit beim Aufrufen
	8.3.1 Sicherheitscenter
	8.3.2 Registry


	9 Freie Folienwahl
	9.1 Folienwechsel ausser der Reihe
	9.1.1 Folienauswahl erweitern und reduzieren

	9.2 Versteckte Folien zeigen
	9.3 Folienwahl mit »pptPlex«
	9.3.1 Bedienung
	9.3.2 Tastatur-Funktionen


	Anhang: Die Referentenansicht (Dual-Modus)

