PowerPoint ist ein Programm zum Prasentieren,
enthalt aber auch sehr leistungsstarke Funktio-
nen zum Erstellen von Geschaftsgrafik und lllu-
strationen. Dieses Script soll einen ersten Einstieg
in die vielseitigen Fahigkeiten des Programms
bieten.

Gut gestaltete Folien allein machen noch kei-
nen guten Vortrag.
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Zu diesem Script
Es gibt kein Inhaltsverzeichnis. Verwenden Sie zu Navigieren die Lesezeichenfunktion = /l:|E Ihres PDF-Vie-
wers oder Bowsers.

Der einfachen und schnell erfassbaren Darstellung zuliebe sind die Wege zu den Funktionen wie folgt darge-
stellt:

KAPITALCHENSCHRIFT kennzeichnet mit der linken Maustaste anzuklickende Register und Schaltflachen.

Kursivschrift gibt Orientierungshilfen, in welcher Funktionsgruppe der aktuellen Registerkarte
die nachfolgende Schaltflache zu finden ist.

4 trennt zwei aufeinanderfolgende Mausklicks in einer Befehlsfolge.

markiert eine versionsabhangige Variante eines Befehlsaufrufs

—
[a—

o) steht flr einen Klick mit der linken Maustaste (wird nur in besonderen Fallen ver-
wandt, sonst gilt in den Befehlsfolgen ohnehin der Linksklick auf die mit Kapital-
chen genannten Funktionen).

3 steht fur einen Klick mit der rechten Maustaste auf das beschriebene Objekt mit
nachfolgendem Rechtsklick auf die angegebene Schaltflaiche(nfolge) im Kontext-
mend.

99 steht fir einen Doppelklick mit der linken Maustaste.

Tastensymbole, kennzeichnen die Verwendung von Tastenkombinationen als schnellere Alterna-

z.B. [Strg]+[Z] tive zur Bedienung mit der Maus im Meniband oder Kontextmeni.

Diagramme, Fotos und Vektorgrafik werden nicht in diesem Skript behandelt. Hierflr gibt es spezielle Skripte
und Tutorials auf der verlinkten Seite.
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PowerPoint — Erste Schritte

1 PowerPoint - Erste Schritte

Es gibt mehrere Wege, um das Programm PowerPoint aufzurufen.

Start via Startmeni

Fir PowerPoint wird bei der Installation ein Aufruf Gber ﬂ WINDOWS-STARTMENU * Deingerichtet.
Start Gber Datei

Ein Klick im Explorer auf das Symbol @ einer PowerPoint-Datei startet PowerPoint und 6ffnet die Datei.
Abhangig von der Art der Datei wird PowerPoint in unterschiedlichen Modi gestartet:

e Prasentationen mit der Endung .PPS oder .PPSX starten direkt im Prasentationsmodus.

¢ Alle anderen PowerPoint-Dateien starten im Bearbeitungsmodus.

Wollen Sie eine Datei mit der Endung .PPS oder .PPSX bearbeiten und nicht nur vorfihren, starten Sie
PowerPoint und &ffnen Sie die Datei dann mit DATEI » OFFNEN.

PowerPoint kann die Dateien der Vorversionen 6ffnen und arbeitet dann im so genannten Kompatibilitdts-
modus. Im Kompatibilitatsmodus bearbeitete Dateien werden wieder im alten Dateiformat abgespeichert
oder auf Wunsch ins neue Format umgewandelt.

DATEI * INFORMATION * KONVERTIEREN oder DATEI * SPEICHERN UNTER * Dateityp: POWERPOINT-PRASENTATION
(*.PPTX)

Sie kdnnen PowerPoint umgekehrt auch zwingen, eine Datei des neuen Formats im alten Format zu speichern:
DATEI * SPEICHERN UNTER * POWERPOINT 97-2003-FORMAT (*.PPT)

Mit dieser Speichervariante gehen etliche Features der Version 2010 verloren, selbst solche, die von den
Vorversionen mit Tricks noch verarbeitet werden kdnnten. Eine Systemmeldung warnt mit folienbezogenen
Hinweisen.

1.1 Arbeitsoberflache
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Abbildung T1-1: Die Arbeitsfldche von
PowerPoint
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Im Zentrum des PowerPoint-Fensters steht die Arbeitsflache mit der eigentlichen »Folie«. Der graue Bereich
darum wird bei Projektion und Druck nicht angezeigt. Uberkragende Folienelemente werden also rigoros
abgeschnitten.
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111 Das Meniliband

Beherrschendes Bedienelement am oberen Bildschirmrand ist das Meniiband, eine Mischung aus Menis und
Symbolleisten, die sich bestandig der aktuellen Arbeitssituation »kontextsensitiv« anpasst.

Datei  Start Einfugen  Zeichnen  Entwurf Ubergange *Reglstertahs

% _|_ Layuut' H
I3 oA ... <= Funktionen

Einfiigen v MNeue Folien
- Folie v wiederverwenden [ Abschnitt v

Zwischenablage [ Falien - Funktlunsgruppen Abbildung 1-2: Aufbau des Mentibandes

Sie ist in Uber Registertabs ansteuerbare Registerkarten gegliedert. Es gibt standig prasente und »Hauptre-
gisterkarten« und bei Bedarf vom Programm zusatzlich eingeblendete »Tool-Registerkarten«. Sobald Sie ein
Element auf der Folie markieren, ggf. darauf doppelklicken, werden die dafiir bendtigten Tool-Registertabs
eingeblendet.

Das Meniband, das den Bereich fir die Foliendarstellung stark einengt, lasst sich bis auf die Registertabs
ausblenden.

8

beliebigen Registertab (verschwindet wieder)

o9 beliebigen Registertab beliebigen Registertab (dauerhaft wieder einblenden)

B im Meniiband: MENUBAND MINIMIEREN in Schnellzugriffsleiste: Option MENUBAND MINIMIEREN
deaktivieren

O GwlEl [Strg)+E1)

Tabelle 1.1: Funktionen fiir die Organisation des Mentibandes

Bei gering auflésenden Monitoren oder verkleinertem Fenster I28 kommt es im Meniiband zu Einsparungen:

e Beschriftungen von Schaltflachen werden weggelassen; die verbale Bezeichnung sehen Sie nur in einem
Quickhelp, wenn Sie mit dem Mauszeiger auf der Schaltflache verweilen.

e Funktionsgruppen (untere Registerleiste) werden zu einer Schaltfliche umgewandelt; es bedarf dann eines
zusatzlichen Klicks auf die Gruppen-Schaltflache, um zu den darunter verborgenen Funktionen des Be-
reichs zu gelangen. Sie bekommen daraufhin den kompletten Bereich einschlieBlich Schaltflache N fir die
Dialoge als Fenster eingeblendet.

1.1.2  Register, Registertabs, Registerkarten

Register sind Ordnungsmittel in den Dialogen und Registerkarten der Office-Programme. Wie in einem Kar-
teikasten werden verschiedene Inhalte innerhalb eines Dialogfensters untergebracht, ohne das Fenster zu
Uberladen.

1.1.3  Der Backstagebereich

Das Register DATEI erscheint nicht in Bandform, sondern formatfiillend mit am linken Rand senkrecht ange-
ordneter Funktionen- und Bereichsauswahl, dem so genannten Backstagebereich.

Hier sind die klassischen Funktionen eines Dateimenis untergebracht, um Dateien zu 6ffnen und zu spei-
chern.
1.1.4  Schnellzugriffsleiste

Oberhalb des Menuibandes finden Sie in der linken Ecke neben dem PowerPoint-Symbol die Schnellzugriffs-
leiste mit lieferseitig nur sehr wenigen Funktionen.
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Offnen Sie das Konfigurationsmeni mit &, kénnen Sie weitere Funktionen durch Anklicken aktivieren oder
deaktivieren.

Die Reihenfolge der Schaltflachen in der Schnellzugriffsleiste richtet sich nach der Reihenfolge des Aktivie-
rens. In WEITERE BEFEHLE kdnnen Sie die Reihenfolge frei festlegen und Gber die direkte Auswahl hinausgehend
beliebige Funktionen »nachladen«.

1.1.5 Formatieren

Formatieren bezeichnet jede Verénderung Bildschirmprasentation = Aufzeichnen Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe Formicrmat|:| &
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weiligen Folienelements, also z. B. Bild, Form,
Als Standardform festlegen Transparenz | | 0% : |

Tabelle etc.) I

I:D GraBe und Position...
% Form formatieren...

tj Meuer Kommentar

Abbildung 1-3: Format-Registerkarte, -Aufgabenbe-
reich und Kontextmenti

Innerhalb der Dialoge und Registerkarten gibt es Schaltflichen zum Aufruf von Funktionen oder Auswahl-
moglichkeiten; die Funktion oder der Aufruf wird ausgeldst, indem Sie den Mauszeiger auf die Schaltflache
bringen — die Schaltflache leuchtet beim Berlihren mit dem Mauszeiger auf — und mit der linken Maustaste
darauf klicken.

1.1.6  Formatierungen libertragen

Formatierungen lassen sich von einem Objekt auf ein anderes lGibertragen — ausgenommen die Abmessungen.
Dazu benutzen Sie am einfachsten den »Formatpinsel«:

2. Markieren Sie das formatierte Element, indem Sie es anklicken.
2. START » Zwischenablage FORMAT UBERTRAGEN oder

1. @ auf das formatierte Element » Minisymbolleiste

Der Mauszeiger nimmt das Symbol & an.

2. @ auf das zu formatierende Element

Ein Doppelklick auf 4 bewirkt, dass Sie anschlieBend nacheinander beliebig viele Objekte anklicken und
formatieren konnen, bis Sie die Schaltflache 4 erneut anklicken oder dricken.

Falls Sie lieber Tastenkombinationen verwenden, kdnnen Sie anstelle des Formatpinsels zwei Shortcuts ein-
setzen:

1. Markieren Sie das formatierte Element, indem Sie es anklicken.

2. [Sugl+(E 1+[C]

3. Markieren Sie das zu formatierende Element, indem Sie es anklicken.

=
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4. [Swgh+@ J+V]

5. Die Formatierung bleibt bei der Tastenmethode so lange gespeichert, bis Sie durch erneutes Verwenden
von [Stg)+J+[C] oder Aktivieren des Formatpinsels tiberschrieben wird.

Nur die grafischen Eigenschaften werden damit Ubertragen; Animationen kénnen nur mit dem Werkzeug
ANIMATION UBERTRAGEN in der Hauptregisterkarte ANIMATIONEN auf ein anderes Objekt kopiert werden.

1.1.7  Ausfuhrliche Funktionen-Dialoge 6ffnen

Die in den Registerkarten des Menlibandes angezeigten Einstellungen sind aus Platzgriinden haufig nicht
abschlieBend. Am rechten Ende der unteren Registerbeschriftungen finden Sie das Symbol N, mit dem Sie
den ausfihrlichen, objektbezogenen Aufgabenbereich »... formatieren« 6ffnen.

Ein hdufig anzutreffender Feldtyp in Aufgabenbereichen ist das Eingabefeld. Hier lassen sich Werte direkt
durch Anklicken und Tippen per Tastatur eingeben oder mit vorbereiteten Schaltflachen in Abstufungen ver-
andern.

MaReinheiten

Fur Langenangaben verwendet PowerPoint sowohl metrische 1pt=1/72 Zoll = 0,3528 mm
Werte als auch das TypographiemaB Punkt (pt). 72pt=1Zoll =254 cm

Wenn Sie nun ein metrisches MaB3 eingeben méchten, das Feld jedoch in pt anzeigt, missen Sie nicht um-
rechnen. PowerPoint rechnet metrische Eingaben in pt um. Sie missen nattrlich mm oder cm hinter den Wert
schreiben! PowerPoint versteht als MaBeinheiten pt, Zoll, ', cm und mm.

Wichtig
Eingegebene Zahlen werden nur auf eine Dezimalstelle genau in die Umrechnung einbezogen. Alle weiteren
Dezimalstellen ignoriert PowerPoint beim Umrechnen.

1.1.8 Schaltflachen
Ein Mausklick (linke Maustaste) auf eine Schaltflache (Icon) I6st die zugehorige Funktion aus, aber:

e Enthalt eine Schaltflache das Dreieck v, wird sie nicht direkt wirksam, sondern klappt ein Untermeni auf.

e Geteilte Schaltflichen, z. B. [&]-], 16sen beim Klick auf das Symbol eine Standard-Funktion oder die zuletzt
gewahlte Einstellung aus, ein Klick auf v klappt ein Untermen auf.

e Die Schaltflache zum Aufklappen einer Auswabhlliste ™ dient in einigen Bereichen auch als Ersatz fiir das
Kontextmendi.

e Mit ® blattern Sie in einem Katalog; mit & 6ffnen Sie den kompletten Katalog.

1.1.9 Farbwahl in PowerPoint

Zu den Formatierungsaufgaben gehort immer auch die Farbwabhl, die fir jedwede Art von Elementen Uberall
gleich ist. In den einschlagigen Registerkarten, Aufgabenbereichen und Dialogen begegnen lhnen immer
wieder diese Symbole:

Werkzeuge fiir Formen: & Fiilleffekt » Werkzeuge fiir Text: o Textfilllung ~
[# Farmkontur ~ &T&xtknnturv
&l Formeffekte ~ B\ Texteffekte «

Diese Schaltflachen 6ffnen die primare Farbwahl mit den zehn Designfarben und deren Abstufungspaletten,
darunter zehn Standardfarben, darunter wiederum eine Liste der zehn zuletzt verwendeten Farben.

Diese Farbauswahl ist an die Live-Vorschau angeschlossen: Beim bloBen Dartiberfahren mit dem Mauszeiger
sehen Sie bereits, wie das markierte Objekt eingefarbt werden wird. Ein Klick auf die Farb-Schaltflache farbt
das Objekt ein.
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Ein Klick auf WEITERE FULLFARBEN &ffnet Ihnen ein groBeres Farbangebot, zundchst mit einer wabenférmigen
Auswahl. Im Register BENUTZERDEFINIERT lassen sich Farben auch korrekt als RGB- oder HSL-Wert einstellen.
Hier wird die Farbung ohne Vorschau erst mit dem Klick auf ©K oder (' | auf das Objekt Gbertragen.

Die zuletzt mit WEITERE FULLFARBEN gewahlte Farbe wird in die Liste der zuletzt verwendeten Farben eingestellt,
damit Sie dort immer die zehn zuletzt benutzten Farben zur Verfligung haben.

| £ Fullefrekt - | % Form formatieren vooX
Mur hoher Kontrast (@ ) rd | Benutzerdefiniert Formoptionen  Textoptionen
Earben: —_ .
Designfarben - EETETET \ ‘&‘ D) I
— i
~ Fiillung o
Keine Fillung
Farben O * O Einfarbige Fiillung
e £ Farbyerlauf
I I I I Standard | Benutzerdefiniert I oK ) Bild- oder Texturfiillung
. Earben: Abbrechen ) Musterfiillung
) Folienhintergrundfillung
Standardfarben
(]| EEEEE fobe | &~
Transparenz b——— | 0% o
Zuletzt verwendete Farben Fl
Transparenz: %
[ | ﬁ >lo% B aktuen

Keine Fillung Farbmodel: |RGE v
Rot: 21 |2
Weitere Fiillfarben...
_ ' Gran:

9% |+

27 Pipette Blau: 130 [
[ Bild... Hex: #£156082
DEarhverlauf b3 Transparenz:

§trulctur > € * 0% .2 Aktuell

Abbildung 1-4: Werkzeuge zur Fldchenfdrbung
Fir Flachenfillungen stehen dariiber hinaus Farbverlaufe, Bild- und Musterfiillungen zur Verfiigung,

Linien- und Konturfarben lassen sich nur einfarbig oder als Farbverlauf einfarben, eine Musterfillung gibt es
dafir nicht.

1.2 Kontextmenls

Die Kontextmenis funktionieren wie in den Vorversionen. Ein Rechtsklick auf ein beliebiges Objekt auf der
Folie 6ffnet ein Menl mit den wichtigsten und am haufigsten bendétigten Befehlen fur dieses Objekt. In na-
hezu jedem Kontextmend finden Sie einen Befehl (Objektname) FORMATIEREN ... Dieser Befehl ruft einen Dialog
auf, in dem Sie die wichtigsten Funktionen zur Bearbeitung und Gestaltung des markierten Objekts finden.

Eine zusatzliche Hilfe im Stil der Kontextmentis bietet die Minisymbolleiste, die beim Rechtsklick auf Text oder
Text enthaltende Container zuséatzlich zum Kontextmeni eingeblendet wird und die wichtigsten Formatie-
rungsbefehle unmittelbar bereitstellt:

nur Minisymbolleiste anzeigen: 9 auf markierten Text
Minisymbolleiste und Kontextmenii: 8 auf Objekt
Minisymbolleiste aktivieren/deaktivieren:

DATEI * OPTIONEN * ALLGEMEIN * MINISYMBOLLEISTE FUR DIE AUSWAHL ANZEIGEN

1.3 Aufgabenbereiche

Aufgabenbereiche sind Zusammenstellungen von Funktionen, mit denen bestimmte Arbeitsablaufe systema-
tisiert werden. Die Aufgabenbereiche werden im Kontext mit bestimmten Funktionen vom System eingeblen-
det.
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Mit einem Klick auf X |asst sich jeder Aufgabenbereich wieder schlieBen. Da Aufgabenbereiche vom System
nicht geschlossen werden, kann es vorkommen, dass mehrere Aufgabenbereiche nebeneinander angezeigt
werden. Die Foliendarstellung wird dabei geschrumpft.

1.4 Ansichten

In der Registerkarte ANSICHT bietet diverse spezielle Ansichten fiir das PowerPoint-Fenster zur Auswahl, auf
die in den Fachkapiteln eingegangen wird.

Datei  Start Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Ubergdnge  Animationen  Bildschirmprisentation  Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  Formformat

' [ Lineal C)\ i [ Farbe | E E Alle anordnen % 'E:EI‘

=
) . ) . . ) ] =
Gliederungsansicht Foliensortierung Notizenseite Leseansicht | Folienmaster Handzettelmaster Notizenmaster Gitternetzlinien & Gravstute 53 Uberlappend

Normal Motizen|  Zoom An Fenster Meues Fenster Makros

anpassen [l Schwarzweiff | Fenster 1 Teilung verschisben  wechseln

[ Fahrungslinien

Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen 7] Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros

Abbildung 1-5: Ansichts-Varianten

1.4.1 Die Livevorschau

Beim bloBen Berlihren einer Schaltflache mit dem Mauszeiger wird das Ergebnis sofort als Vorschau flr das
Element angezeigt. Auf das Element angewandt wird ein Effekt erst, wenn Sie die zugehdrige Schaltflache
anklicken.

Wichtig

Die Livevorschau funktioniert nicht durchgédngig. Etliche Funktionen in den Dialogen und Einstellboxen sind
noch nicht an den neuen Standard angepasst worden. Sie erkennen diese »Altlasten« an der abweichenden,
der alten Norm entsprechenden Darstellung und der 0K-Schaltflache.

Livevorschau aktivieren/deaktivieren

DATEI * OPTIONEN * ALLGEMEIN * LIVEVORSCHAU AKTIVIEREN

Zoommodus
1.4.2 AnsichtsgréBe der Folie 579% |2
Um bei geringeren Aufldésungen feine Details auf der Folie erkennen (O 400%
und bearbeiten zu kdnnen, gibt es unten rechts die Zoom-Funktion fur O 200%
das Arbeitsfenster. Mit + oder [Sug]+[f-] vergroBern Sie die Darstellung, () 100%
mit — oder [StgJ+[=] verkleinern Sie; den Balken | kénnen Sie mit der () 66
Maus greifen und verschieben. Ein Klick auf die %-Angabe 6ffnet die O 50%
Einstellung des Zoom-Faktors. Wollen Sie zurlick zur formatfiillenden ) 33%
Darstellung der ganzen Folie, klicken Sie auf die Schaltflache " FoLE Abbrechen
AN DAS AKTUELLE FENSTER ANPASSEN rechts neben dem Zoom-
Regler. t
Abbildung 1-6: Zoom-Einsteller ~ = Notizen E &5 g - i T 9% L

1.5 Prasentationen und Folien

Zum Présentieren benutzte man Folien, als der Overheadprojektor verwendet wurde. Der Begriff Folie wurde
in die Terminologie der Prasentationsprogramme tbernommen und bezeichnet auch den virtuellen Arbeits-
bereich auf dem Bildschirm, der nach Fertigstellung gedruckt oder direkt an die Wand projiziert wird.

Die Gesamtheit aller Folien ist die Prasentation und gleichbedeutend mit der Datei, in der die Prasentation
gespeichert wird.

Bildschirmprasentation ist die Ubliche Form des Prasentierens, indem das Bild vom Computer direkt tber
einen Projektor (Beamer) an die Wand gestrahlt wird.

Die Prasentation lasst sich in Abschnitte einteilen, was das Ausblenden und Umstellen ganzer Foliengruppen
erleichtert. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in der Vorschau links zwischen zwei Folien und wahlen
Sie im Kontextmenu ABSCHNITT HINZUFUGEN.



PowerPoint — Erste Schritte

1.5.1 Folienlayout und Platzhalter

Folienlayouts sind vorgefertigte Aufteilungen einer Folie in Bereiche fiir Text, Grafik, Diagramme etc., die im
Folienmaster verwaltet werden.

Folienlayouts wahlen Sie in der illustrierten Liste aus, die nach Anklicken von
START * Folien NEUE FOLIE (untere Halfte der Schaltflache)

erscheint. Es gibt in der Grundeinstellung folgende Arten von Layouts:

¢ mit Text-Platzhaltern (nur leere Rahmen im Symbol),

¢ mit Inhaltsplatzhaltern, wobei der Inhalt durchaus auch Text sein darf,

¢ mit sowohl Text- als auch Inhaltsplatzhaltern (leere Rahmen und Icons).

SmartArt einfiigen

Bild einfiigen R E : Cameo einfiigen

Video einfligen Diagramm einfiigen

Tabelle einfiigen
Abbildung 1-7: Aktivierungs-Schaltfldchen in den Platzhaltern

Ob ein Inhaltsplatzhalter fir Text oder andere Inhalte verwendet wird, entscheiden Sie nach dem Erscheinen
der Folie. Geben Sie im Platzhalter sofort Text ein, verschwinden die Auswahl-Icons fiir andere Inhalte. Wollen
Sie einen anderen Inhalt als Text eingeben, wahlen Sie die Inhaltsart durch Anklicken des Icons in der Kombi-
Schaltflache.

Es gibt bei Einsteigern immer wieder Irritationen ber die Unterschiede der Begriffe Platzhalter und Textfeld.

Ein Textfeld ist ein grafisches Objekt auf der Folie, Ein Platzhalter ist ein im Layout angelegtes Ob-
das Text enthalt und vom Layout unabhangig ist. jekt, das auf der Folie erscheint und mit Text oder
Es wird vom Benutzer angelegt, indem aus der anderen Objekten gefiillt werden muss.
Formenauswahl das Symbol angeklickt und dann Er ist mit der Auswahl des Layouts bereits vorhan-
das Textfeld auf die Folie gezeichnet wird. den.

Es bleibt von Anderungen am Design, am Master Er reagiert auf alle Veranderungen des Designs,
und am Layout fast unberihrt, lediglich veran- des Masters und des Layouts

derte Designfarben wirken sich aus, wenn im Text-
feld Designfarben verwendet wurden.

Folienlayout wechseln
Sie kdnnen nachtraglich ein anderes Folienlayout zuweisen:
START * Folien LAYOUT

Die erste Folie sollte immer eine Titelfolie sein, weil sie dem Publikum vermittelt, welches Thema nun behan-
delt werden soll.

Folien reformatieren

Haben Sie Formatierungen von Text, Farbe, Aufzahlungszeichen etc. in einzelnen Folien manuell verandert,
wollen aber alles wieder in den urspriinglichen Zustand zurlickversetzen, gibt es einen schnellen Weg:

START * Folien ZURUCKSETZEN
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1.5.2 Folienelemente und Objekte

Die Bestandteile einer Folie, also Texte, Bilder, Diagramme etc. werden synonym Objekte oder Elemente ge-
nannt. Microsoft benutzt in seinen Anleitungen und Hilfe-Texten das Wort Objekte in verschiedenen Zusam-
menhdngen; in der speziellen MS-Terminologie gibt es Objekte nach dem OLE-Prinzip, das sind Bestandteile
aus anderen Anwendungen, die in eine Folie eingefligt wurden. In diesem Buch wird der Begriff »Objekte«
meist in diesem engeren Sinne verwendet.

Zeichenobjekte heiBen Formen, dazu zahlen auch Textfelder und diverse andere grafische Objekte.

Um ein Element zu bearbeiten, muss es markiert sein, um dem Programm deutlich zu machen, auf welche(s)
Element(e) sich die folgenden Befehle beziehen.

Markieren konnen Sie durch einfachen Klick mit der linken Maustaste auf ein Objekt; Sie erkennen die erfolg-
reiche Markierung am Rahmen, der um das Objekt aufgebaut wird.

Mehrere Elemente markieren Sie, indem Sie beim Anklicken die Taste [0_] festhalten oder indem Sie mit dem
Mauszeiger auf eine freie Stelle der Folie klicken und bei gedriickter linker Maustaste einen Rahmen um alle
zu markierenden Elemente ziehen. Der Rahmen muss alle Elemente umschlieBen, einfaches Berlihren der Ele-
mente reicht nicht aus.

Manchmal ist es nicht mdglich, das gewtiinschte Element anzuklicken, weil ein anderes Element in der Ebene
dartber liegt. Dieses Problem lasst sich auf zwei Wegen umgehen:

1. Sie markieren das dartberliegende Element und betatigen (ggf. mehrmals) [=_] oder ©_]+[=_], bis das
gewlinschte Element den Markierungsrahmen zeigt.

2. Sie verwenden die Funktion
START » Zeichnung ANORDNEN » AUSWAHLBEREICH,
indem Sie dort das zu markierende Element in der Liste anklicken.

Eine Markierung heben Sie wieder auf, indem Sie auf eine freie Stelle der Folie oder in den grauen Rand
klicken.

. . . . . Ansicht  Entwicklertool Hilf Formf it
Jedes Element auf der Folie liegt in einer eigenen %" Frwideriecs  fie b

7 Fiilleffekt ~
@ i €l

. . .. . = B gmsNNOo 1 O7 |
N - W= [N ]
Ebene; die Ebenen stapel.n sich uk?er dem H.|nter B OAT Lo 0| D L
grund (= unterste Ebene) in der Reihenfolge, in der B BENN{ Y| || v | votgens O Formeeke~
die Elemente angelegt oder importiert wurden. Sie = Objekte sortieren E
konnen die Ebenen innerhalb des Stapels mit den T In den Vordergrund

2% In den Hintergrund

Vordergrund-/Hintergrund-Funktionen (auch OB-
JEKTE SORTIEREN genannt) verlegen, die Sie in etlichen
Registerkarten finden.

|:|_] Ebene nach vorne
L—‘D Ebene nach hinten
Objekte gruppieren

I5)

Zu einer Prasentation zur Demonstration der Ebenen
gelangen Sie, indem Sie das Bild anklicken:

@ PowerPoint

)

Objekte positionieren

|:":' Ausrichten >

‘2] Drehen b

['—hl Auswahlbereich...

Abbildung 1-8: Funktionen zum Ebenenwechsel

)
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2 Prasentation einrichten

Die Basis jeder Prasentation ist die Folie und deren Design.

Ein Design ist eine komplexe Zusammenstellung aus verschiedenen Gestaltungsmerkmalen, die wiederum
einer hierarchischen Gliederung unterliegen. Layouts sind Untermengen der Master, die wiederum Unter-
mengen der Designs sind.

Die Einflusse dieser Hierarchie sind »foderalistisch«: Sofern in einer unteren Gestaltungsebene keine abwei-
chenden Festlegungen getroffen sind, gelten jene der nachsthdheren Ebene. Das Layout letztendlich wirkt
sich auf die Gestaltung der Einzelfolie aus, in der aber wiederum individuelle Abweichungen méglich sind.

¢ In einer Prasentation muss mindestens ein Design und kénnen mehrere Designs zum Einsatz kommen.
¢ Ein Design muss mindestens einen Master und kann mehrere Master enthalten.
e Zu einem Master gehdren immer mehrere Layouts.

o Der Folie wird ein bestimmtes Layout als Gestaltungsgrundlage zugewiesen.

Folienformat (Seitenverhaltnis) u

Zahl und Anordnung der Platzhalter u
Folienhintergrund u u u
Farbpaletten u

Einzelfarben u u u
Schriftarten u u u u
SchriftgréBen und -attribute u u u
Effektvorgaben u

Absatzgestaltung einschl. Aufzahlungszeichen u u u
wiederkehrende grafische Elemente u u

auf der Folie gezeigte Verwaltungsdaten u u

Tabelle 2.1: Designbestandteile und Zuordnung

PowerPoint unterstltzt Sie bei der Gestaltung mit diversen vorinstallierten Hilfsmitteln, gestattet aber auch
Ihrer Kreativitat freie Entfaltung. In Verwaltungen und Betrieben gibt es jedoch Vorgaben zur Corporate Iden-
tity, von denen nicht abgewichen werden soll. Es gibt in PowerPoint allerdings keine Mdglichkeit, ein Corpo-
rate Design vor Veranderung zu schiitzen.

2.1 Vorlagen benutzen

Vorgefertigte Designs kdnnen bereits bei der Neuanlage einer Prasentation mit DATEI > NEU * ... zugewiesen
werden.

Sie kdnnen aber auch nachtraglich einer bestehenden Prasentation ein anderes Design zuweisen:
ENTWURF * Designs Bl * (gewiinschtes Design anklicken) oder

Mit der Auswahl eines Designs werden Hintergrundgestaltung, Farbpalette, Schriftarten und Grafikgestaltung
komplett zugewiesen.

2.1.1  Prdasentationsvorlagen
Im Backstagebereich DATEI * NEU finden Sie verschiedene Moglichkeiten, sich an Vorlagen zu orientieren:

Es werden auf Inrem PC vorhandene
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Musterprasentationen: komplette Prasentationsdateien, die Sie auf Ihre Bedirfnisse abwandeln kénnen, und

Designvorlagen: Dateien ohne Inhalte, von denen lediglich die Gestaltung flr lhre neue Prasentation Uber-
nommen wird, angeboten.

Wichtig
Sowohl von Musterprasentationen als auch von Designvorlagen wird eine Kopie der Musterdatei angelegt,
die Ursprungsdatei selbst bleibt unverdndert.

Die Leere Prasentation ist eine quasi designfreie Vorlage, die von der Grundeinstellung her immer gedffnet
wird, wenn Sie PowerPoint direkt starten. Sie kdnnen Sie austauschen, zum Beispiel gegen eine Vorlage mit
dem Haus-Design, wie in 1.12.5 beschrieben; dann wird beim Start von PowerPoint oder bei Neuanlage einer
Prasentation mit [Sta]+(N] sofort jene Vorlage geladen.

Die Schaltfliche | Nch Onlinevoriagen und desions suchen 2| hat noch nie funktioniert. Verwenden Sie stattdessen die-
sen Link.

2.1.2 Folienformat

Beim Start von PowerPoint bzw. beim Erstellen einer neuen Prasentation ist ein Querformat mit dem Namen
»Bildschirmprasentation« voreingestellt. Dieses Format entspricht den Ublichen Bildschirm- und Beamer-As-
pekten. In einer ENTWURF * Seite einrichten SEITE EINRICHTEN finden Sie weitere Folienformate. Sofern das ge-
wiinschte Format nicht dabei ist, stellen Sie die benotigten MaBe unter BENUTZERDEFINIERT ein.

Nur ein Folienformat!

Einer Prasentation kann nur ein einziges Format zugewiesen werden. Es ist nicht moglich, einzelnen Folien
ein anderes Format zuzuweisen. Auch das haufig nachgefragte Drehen der Ausrichtung quer oder hochkant
ist nicht moglich, aber entbehrlich, denn bei der Ausgabe auf Monitor oder Beamer wird ein Hochformat auf
die Hohe des Querformats gestaucht — nicht anders, als wiirden Sie ein hochformatiges Bild manuell in eine
querformatige Folie einpassen.

Posterdruck

Planen Sie den Ausdruck eines Posters auf einem GroB3formatdrucker, ist es nicht erforderlich, ein entspre-
chend groBes Format vorzugeben. Die Treiber dieser Drucker vergroBern die Folien selbsttétig. Der dabei
entstehende Qualitatsverlust kann vernachlassigt werden, denn Poster werden auf Entfernung betrachtet.

2.2 Folien-Hintergrund gestalten

ENTWURF * Hintergrund HINTERGRUNDFORMATE bietet Ihnen zunéchst Hintergrundvarianten in vier Farben, voll-
flachig und in zwei Varianten verlaufend, abgeleitet vom Design der Prasentation an.

Mehr Gestaltungsspielraum erhalten Sie, wenn Sie den Befehl HINTERGRUND FORMATIEREN darunter aufrufen
oder gleich im Gruppenregister Hintergrund auf N klicken. Sie gelangen in den Format-Dialog HINTERGRUND
FORMATIEREN, dessen oberes Register FULLUNG verschiedene Fillmoglichkeiten bereitstellt.

Objekte des Folienmasters ausblenden

In die Masterfolie und in die Layouts eingebundene Grafiken oder andere Objekte lassen sich aus einzelnen
Folien einer Prasentation auch wieder ausblenden.

HINTERGRUND * Option HINTERGRUNDGRAFIKEN AUSBLENDEN einschalten

Damit werden alle Elemente des Folienmasters oder Layouts ausgeblendet, die nicht Platzhalter sind. Diese
Option hat eine Entsprechung im Format-Dialog fir die Hintergrundgestaltung.

o
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2.3 Folienmaster

Folienmaster bestimmen Uber das Design hinaus Vorgaben zu Hintergrund, Schriftart und -groBe, Farben fiir
Schrift, Formen, Diagramme und Grafiken (z. B. Logos,), um lhrer Prasentation ein einheitliches Gesicht zu
geben. Den Folienmastern zugeordnet sind die Folienlayouts.

Folienmaster anzeigen

ANSICHT » Masteransichten FOLIENMASTER oder [&_]+[Elin der Statuszeile rechts wechselt zur Masteransicht.
Wichtig

In der Masteransicht steht lhnen das Meniiband mit allen Hauptregistern auBer ENTWURF weiterhin zur Ver-
figung; zwischen DATEI und START wird ein zusatzliches Register FOLIENMASTER eingefiigt. Die weiteren Regis-
terkarten haben in der Masteransicht zum Teil andere, speziell auf Folienmaster bezogene Funktionen. Die

fur die Masterbearbeitung relevanten Aufgaben der Registerkarte ENTWURF sind in der Registerkarte FOLIEN-
MASTER enthalten.

In der Masteransicht finden Sie links eine Ubersicht der Folienlayouts, oben dariiber etwas gréBer den zuge-
horigen Folienmaster. Die Formatierung des Folienmasters wirkt sich auf alle an ihm hangenden Layouts aus;
Sie kdnnen aber jedes einzelne Layout von Hand abweichend vom Master formatieren, wenn dies notwendig
sein sollte.

Master: Folienhintergrund, Gestaltung von Schrift und Aufzahlungszeichen, Logos, Verwaltungsangaben fiir
alle Layouts und Folien

Layout: Menge, Art, GroBe und Anordnung der Platzhalter sowie vom Master abweichende Formatierungen

Die Masteransicht ahnelt der einer noch unausgefillten Folie. Allerdings stehen die Platzhalter nicht fir In-
halte, sondern fiir Formatierungen und fir Flihrungstexte, die in den Platzhaltern einer neuen Folie erschei-
nen.

Die drei Platzhalter in der FuBleiste dagegen kdnnen Texte aufnehmen, die auf allen diesem Master und
diesem Layout zugewiesenen Folien wiederholt werden.

Datel Folienmaster Start Enfigen  Zeichnen Ubergange  Animationen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hife | @ Aufzeichnen | A
Ej e B Farben ~ eiﬁ Hintergrundformate « I@
Folienmaster Layout [l Umbenennen Designs [&] schriftarten v [ ausblenden oo
cinfugen  einfugen - @ Effekte - - schliefien
Master bearbeiten Design bearb... Hintergrund & Grage Schliegen v
a a
1
m E : =
| iMastertitelformat bearbeiten
Platzhalter fiir durchlaufende Inhalte
" iMastertitetformat bearbeiten v
2
¥
v
Folienmaster [} Deutsch (Deutschland) T Barrierefreineit: Untersuchen ISt T -+ &% @

Abbildung 2-1: Masterbearbeitung

Wenn Sie wissen wollen, ob die angezeigten Layouts tiberhaupt in Ihrer Prasentation benutzt werden, bewe-
gen Sie einfach den Mauszeiger in das Layout-Symbol in der Ubersichtsleiste. Eine Quickhelp zeigt Ihnen die
Verwendungsorte an.

Masteransicht verlassen

SchlieBen MASTERANSICHT SCHLIESSEN oder [

(@]
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2.3.1 Grafische Elemente und Texte im Master

Zusatzlich lassen sich in Masterfolien und Layouts auch Inhalte unterbringen, die in allen Folien gezeigt wer-
den, zum Beispiel Logos: EINFUGEN * BILDER

2.3.2 Foliennummern und weitere Verwaltungsdaten

Die Master enthalten am unteren Rand Platzhalter fiir Verwaltungsangaben zu lhrer Prasentation. Davon ist
eigentlich nur die Foliennummer sinnvoll, weil Sie damit Ihre gedruckte Prasentation leichter sortieren kdnnen.
Tipp

Wenn Sie die Foliennummer in Hintergrundfarbe formatieren, erscheint sie nur auf Schwarz-Wei3-Ausdru-

cken und stort nicht wahrend der Prasentation. Weitere Angaben wie das Datum und Uhrzeit der Bearbeitung
bringen nicht viel und verwirren nur Ihr Auditorium.

Foliennummerierung nicht bei 1 beginnen

Voreingestellt beginnt PowerPoint die Folienzahlung mit 1. Da in manchen Fallen die Titelfolie nicht mitge-
zahlt werden soll, lasst sich der Zahlerbeginn verandern mit

Seite einrichten SEITE EINRICHTEN * NUMMERIERUNG BEGINNT BEI.

Es gibt nur eine durchgéangige Folienzéhlung, beginnend beim Startwert und mit jeder folgenden Folie um 1
inkrementiert. Die Reihenfolge in der Ubersichtsleiste/Foliensortierung gibt die Reihenfolge der Foliennum-
mern vor. Ausgeblendete Folien werden mitgezahlt!



3 Folien und Objekte organisieren

Sowohl fiir Folien als auch fiir die auf ihnen befindlichen Objekte und Elemente gibt es zahlreiche Werkzeuge,
die Ihnen das Organisieren erleichtern.

3.1 Folienmanagement

3.1.1  Folien sortieren und duplizieren

Die Reihung der Folien in der Prasentation muss selbstverstandlich der Vortragsreihenfolge entsprechen. Um
diese dem Anlass entsprechend zu andern, gibt es erstrangig die Foliensortieransicht.

Foliensortieransicht einschalten
ANSICHT * Prdsentationsansichten FOLIENSORTIERUNG oder @]+ 88 rechts in der Statuszeile.

Die Ansicht FOLIENSORTIERUNG ist eine ausfiihrlichere Darstellungsform der Folien in der seitlichen Ubersichts-
leiste. Viele Funktionen lassen sich dort ebenso aufrufen.

Sie kdnnen Folien bequem per Drag&drop hin und her schieben oder mit auch 16schen, durch Ziehen
mit der Maus bei gedriickter [Stg]-Taste auch duplizieren.

Mehrere Folien markieren Sie wie Dateien im Explorer, indem Sie beim Anklicken die -Taste bzw. die [&_]-
oder [Swg]-Taste festhalten:

e M+ J: Folien zwischen erstem und letztem Mausklick werden markiert; aufeinanderfolgende Folien kén-
nen durch Aufspannen eines Rahmens mit dem Mauszeiger markiert werden.

e B+[Stg): Jede angeklickte Folie wird markiert.

3.1.2 Folientransfer zwischen verschiedenen Prédsentationen

Uber die Zwischenablage lassen sich Folien in andere Présentationen (ibernehmen:

In der Quelldatei:

1. Markieren Sie die zu kopierenden Folien in der Foliensortierung oder in der Ubersichtsleiste.
2. START ® Zwischenablage KOPIEREN oder [Strg)+(C]

In der Zieldatei:

3. Setzen Sie den Cursor in der Foliensortierung oder in der Ubersichtsleiste an die Position, an der die Folien
eingefligt werden sollen.

4. START » Zwischenablage EINFUGEN (oben) oder [Stg]+[V]

Beim Einfligen einer Folie mit einem in der Zieldatei nicht vorhandenen Layout lber die Zwischenablage da-
gegen haben Sie per Einfligen-Smarttag 869"/ die Auswahl, ob Sie

¢ das Design der Zieldatei auf die eingefligte Folie anwenden mochten,

¢ dann fligt PowerPoint dem empfangenden Design das neue Layout hinzu, wie zu FOLIEN WIEDERVERWEN-
DEN beschrieben,

e oder deren urspriingliche Formatierung behalten wollen,

e dann fiigt PowerPoint der empfangenden Datei den kompletten Master mit allen Layouts aus der
Quelldatei hinzu.

Folien wiederverwenden
Eine noch bequemere Methode, Folien zwischen verschiedenen Dateien auszutauschen:
1. START * Folien NEUE FOLIE (unten) * FOLIEN WIEDERVERWENDEN

2. Klicken Sie im daraufhin gedffneten Aufgabenbereich FOLIEN WIEDERVERWENDEN auf DURCHSUCHEN und na-
vigieren Sie zum Ordner mit der Quelldatei.



3. Wabhlen Sie die Quelldatei aus und klicken Sie auf ©OK. Die Quelldatei wird gedffnet und alle Folien als
Miniatur dargestellt.

4. Wenn Sie die gewiinschte Folie anklicken, erscheint sie in der Zieldatei. Der Aufgabenbereich bleibt ge-
offnet, so dass Sie weitere Folien Gbernehmen koénnen.

Mit der Option URSPRUNGLICHE FORMATIERUNG BEIBEHALTEN am unteren Ende des Aufgabenbereichs kénnen Sie
entscheiden, ob das Layout an die empfangende Prasentation angepasst werden soll oder nicht.

Wird eine Folie mit einem in der Zieldatei nicht vorhandenen Layout eingefligt, erganzt PowerPoint den ak-
tuellen Master um dieses Layout mit den Formatierungen aus der Masterfolie.

3.2 Objekte auf der Folie organisieren

PowerPoint macht beim grafischen Bearbeiten keinen Unterschied zwischen Zeichnungsobjekten, Textfel-
dern, SmartArt- oder WordArt-Objekten. Alle kdnnen mit identischen, jedoch in unterschiedlichen, spezifi-
schen Registerkarten und Dialogen untergebrachten Werkzeugen bearbeitet werden. Die nachfolgenden Be-
schreibungen der Zeichentools gelten deshalb fiir nahezu alle Arten interner Folienelemente.

Um ein Element auf der Folie zu bewegen oder zu bearbeiten, muss es markiert sein.

3.2.1 Objekte aus der Zwischenablage auf die Folie bringen
Flgen Sie per [Stg)+[V] ein Objekt aus der Zwischenablage in die Folie ein, erscheint am eingefligten Objekt

ein Smarttag [ 65t79) 7| Klicken Sie dieses Smarttag an, klappt eine Auswahl mit den Varianten auf, als was der

Zwischenablage-Inhalt eingefiigt werden kann.
G.

[ (5trg) -

[ (Strg) -

Einfiigeoptionen:

Einfiigeoptionen:

& & l -

Einfiigeoptionen:

G

Fugen Sie Uber das Register START, Bereich EINFUGEN ein, haben Sie zwei Moglichkeiten, die Schaltflache EIN-
FUGEN zu betatigen:

Abbildung 3-1: Einfiigeoptionen

Ein Klick auf die obere Halfte der Schaltflache EINFUGEN bewirkt dasselbe wie S+v.

Klicken Sie auf die untere Halfte der Schaltflache EINFUGEN, kdnnen Sie sofort aus verschiedenen Formaten —
abgestimmt auf den Inhalt der Zwischenablage — auswahlen.

Auf die kontextabhangigen Eigenschaften der Smarttags wird in den jeweiligen Kapiteln detailliert eingegan-
gen.

Datei Start Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Uberc

= = & Layout ~ Quelldatel: Unbekannte Quelle
in s e

s p .
Einfiigen Neue Folien D zuruckser @ Einfugen Bild (PNG) Als Symbol anzeigen

Folie » wiederverwenden = Abschnitt g&:ﬁt:u"ﬂbhaﬂglge Eitmap

Verknipfung einfagen

Einfilgeoptionen: Folien Ergebnis

1 E’Ij % —— Fugt den Inhalt der Zwischenablage als ein PNG-Bild in Ihre
o Prasentation ein.

Inhalte einfugen,.. _ Inhalte einfigen (Strg-Alt-v) D
T h—-

Abbrechen

Abbildung 3-2: Einfiigeoptionen im Register START, Gruppe »Zwischenablage«

3.2.2 Obijekt einfligen (einbetten)

Sie fligen ein Objekt in eine Folie ein, indem Sie entweder ein Folienlayout mit Objektplatzhalter wahlen und
nachfolgend auf den Platzhalter doppelklicken oder mit

EINFUGEN * Text OBJEKT.

~
O



Danach mussen Sie zunachst in einer Auswahlbox die Art des Objekts bestimmen.

Adobe Acrobat Security Settings Document
Adobe LiveCycle Designer Document
] Bitmap Image
Objekttyp: Microsoft Excel 97-2003 Worksheet
Adobe Acrobat Security Settings Document ~ | [ Als symbol anzeigen Microsoft Excel Binary Waorksheet
: Adobe LiveCycle Designer Document Microsoft Excel Chart
Aus Datei erstellen | ginap image Microsoft Excel Macro-Enabled Worksheet
Microsoft Excel 97-2003 Worksheet Microsoft Excel Worksheet
Microsaft Excel Binary Worksheet Microsoft Graph Chart
Bicenen F4 Cueral Clhock ”‘dicrosoft PowerPoint 97-2003 Presentation
< > Microsoft PowerPoint 97-2003 Slide
Microsoft PowerPoint Macro-Enabled Presentation
Microsoft PowerPoint Macro-Enabled Slide
Figt ein neues Adobe Acrobat Security Settings Microsoft PowerPoint Presentation

‘ Document-Objekt in Ihre Prasentation ein, Microsoft PowerPoint Slide
Microsoft Word 87 - 2003 Document
- Microsoft Word Document
Microsoft Word Macro-Enabled Document

OpenDocument Presentation

Abbrechen CpenDocument Spreadsheet
OpenDocument Text
Organization Chart Add-in for Microsoft Office progre
Package
‘WordPad Document
< >

Objekt einfligen

0

Ergebnis

Abbildung 3-3: Objekte anderer Anwendungen einbinden
Objekt neu erstellen

Nach der Auswahl mit NEU ERSTELLEN 6ffnet sich ein Fenster des zugehdrigen Bearbeitungsprogramms und
Sie kdnnen damit ein Objekt des gewahlten Typs erzeugen. Sie kdnnen das am leichtesten mit dem Objekttyp
BITMAP ausprobieren, das die Windows-Standardapplikation »Paint« startet.

Sie erstellen in dieser Anwendung lhr einzufligendes Objekt; der einzige Unterschied in der Bearbeitung ist,
dass ein SPEICHERN-Befehl im aufgerufenen Programm keine Datei anlegt, sondern den Inhalt in PowerPoint
Ubertragt.

Vorhandenes Objekt ibernehmen

Wenn Sie fertige Objekte einfligen méchten, die schon vorab mit anderen Programmen bearbeitet wurden,
benutzen Sie die Option Aus DATEI ERSTELLEN und wahlen dann die einzufligende Datei aus.

3.2.3 Objekt verkniipfen

Der Option VERKNUPFEN kommt eine besondere Bedeutung zu: Ist sie aktiviert, wird nicht das Objekt an sich
eingefugt, sondern ein Verweis auf die Quelldatei. Damit soll erreicht werden, dass die eingebundenen Ob-
jekte stets aktuell gehalten werden.

Vorsicht

Das hat aber auch erhebliche Nachteile: So miissen die Daten auch standig verfiigbar sein. Aulerdem kann
es vorkommen, dass im Netzbetrieb von anderer Seite wesentliche Verdanderungen erfolgen, die lhre Prasen-
tation beeinflussen kdnnten, ohne dass Sie etwas davon mitbekommen.

Tipp
Um das sichere »Einpacken« zu erleichtern, sei die Funktion DATEI » EXPORTIEREN » BILDSCHIRMPRASENTATION FUR

CD VERPACKEN empfohlen. Sie nimmt alle verkniipften Dateien mit und lasst sich auch auf einem Stick oder
Server speichern.

3.2.4 Daten aus Word und Excel

Leider gibt es noch weitere Einschrankungen: Wenn Sie Word- oder Excel-Tabellen (bernehmen — egal ob
mit der OLE-Funktion oder lber die Zwischenablage —, werden die Tabellenlayouts verdndert und von groBen
Tabellen Teile abgeschnitten. Bei Tabellen aus Fremdanwendungen ist die Verstimmelungsgefahr noch gro-
Ber. Mit den Einfligeoptionen bei

START * Zwischenablage EINFUGEN (untere Symbolhélfte)

‘ -
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und der damit verbundenen Livevorschau lassen sich einige Probleme umgehen.

3.2.5 Kopieren und duplizieren auf derselben Folie

Bewegen Sie die Form mit der Maus und halten dabei S fest oder driicken Sie S+d.

3.2.6 Multiduplikate

Mehrere Kopien lassen sich komfortabel mit S+d anlegen. Beim ersten Betatigen erscheint eine Kopie leicht
nach rechts unten versetzt. Wenn Sie nun die Kopie mit der Maus oder den Pfeiltasten an eine neue Position
schieben, werden alle weiteren mit S+d erzeugten Kopien in die gleiche Relativposition zum zuletzt erzeugten
Duplikat gebracht wie die erste Kopie zum Original. Damit sind Serienkopien eines Elements sehr leicht még-
lich.

(Strg)+(D) Kopie in Position bringen weitere 5x (5trg)+(D)

j o
=] o]

Abbildung 3-4: Die Phasen einer Serienkopie mit [Sug]+[D]

3.2.7 Objekte verstecken
/O Suchen und Ersetzen @ @ 9

A .
Ga Schriftarten ersetzen Diktieren Add- Designer Copilot

[ Markieren ~ v Ins
Bearbeiten Sprache Add-Ins hd
I a

Auswahl ~vooX

Alle anzeigen || Alle ausblenden |
[ER Alles markieren ~
@ Objekte auswahlen Textfeld 6 o d\
[E] Auswahlbereich..‘—_—. Grafik 5 Gy ﬁ

Rechteck: abgerundete Ec... ‘o ﬁ . .
1 Abbildung 3-5: Auswahlbereich nutzen

Manchmal ist es nicht erwlinscht, alle Objekte auf einer Folie zu zeigen, sondern einige von ihnen sollen in
einer bestimmten Prasentation »aufen vor« bleiben. Zu diesem Zweck mussen Sie an der Prasentation nicht
viel verandern, denn mit dem Aufgabenbereich AuswAHL lassen sich einzelne Folienelemente unsichtbar ma-
chen. Dazu dient das Symbol “c* rechts neben den Objektbezeichnungen. Ein Klick darauf blendet das zuge-
horige Objekt aus; das durchgestrichene Auge mzeigt in der Liste die Unsichtbarkeit an. Um das Objekt
wieder sichtbar zu machen, bedarf es eines erneuten Klicks auf " oder auf die Schaltflache ALLE ANZEIGEN am
unteren Rand des Aufgabenbereichs.

3.3 Objekt-Stapel

Jedes Element auf der Folie liegt in einer eigenen Ebene; die Ebenen stapeln sich Gber dem Hintergrund (=
unterste Ebene) in der Reihenfolge, in der die Elemente angelegt oder importiert wurden.
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Abbildung 3-6: Prinzip der Ebenen und Link zur Demo-Prdsentation der Ebenen (rechts)

Sie kdnnen eine Ebene mitsamt dem darauf liegenden, markierten Element innerhalb des Stapels mit den
Vordergrund-/Hintergrund-Funktionen verlegen, die Sie in mehreren Registerkarten finden.

e EINE EBENE NACH VORN und EINE EBENE NACH HINTEN |dsst die markierte Form ihren Platz in der Ebenenabfolge
mit dem Nachbarn tauschen.

¢ IN DEN VORDERGRUND holt die markierte Form ganz nach oben.

o IN DEN HINTERGRUND bewirkt, dass die markierte Form in die unterste Ebene iiber dem Hintergrund gestellt
wird. Hinterste (= unterste), nicht antastbare Ebene ist der Hintergrund der Folie.

3.3.1 Stapeln mit dem Auswahl-Werkzeug

Der Aufgabenbereich AUSWAHL UND SICHTBARKEIT hilft auch beim Verschieben der Formen und Bilder zwischen
den Ebenen. Die Auflistung der Elemente entspricht der Lage der Ebenen; ganz unten im Aufgabenbereich
sind zwei Schaltflaichen NEu ANORDNEN mit Pfeilen ©+ &, die das markierte Element im Stapel aufwarts- oder
abwartsbewegen.

3.3.2 Gruppen im Stapel
Fir gruppierte Formen gelten beim Verschieben der Ebenen einige Sonderregeln:

e Die Ebenen-Befehle lassen sich sowohl auf Gruppen insgesamt als auch auf Formen innerhalb einer
Gruppe anwenden, allerdings sind Vordergrund und Hintergrund in letzterem Fall die Ebenen der jeweils
obersten und untersten Form der Gruppe. Uber die Ebenen einer Gruppe hinaus lasst sich keine Form
bewegen. (Abhilfe: mit [Stg]+[X] in die Zwischenablage verschieben und mit [Stg)+[V] auBerhalb der Gruppe
wieder einfliigen.) AuBerdem ist es nicht mdglich, Untergruppen einer Gruppe eine andere Ebene innerhalb
der Gruppe zuzuweisen!

¢ Sind mehrere Elemente markiert, so bewegen sie sich gemeinsam durch die Ebenen.
¢ Sind alle Elemente markiert, so werden sie beim schrittweisen Bewegen zyklisch miteinander vertauscht.
e Beim Gruppieren von Formen nimmt die Gruppe die Ebene der zuoberst liegenden Form der Gruppe ein.

e Wird die Gruppe wieder aufgeldst, erstellt das Programm neue Ebenen unter dieser Ebene, in die sich die
Formen der Gruppe in ihrer alten Reihenfolge einordnen. Sie gelangen beim Auflésen der Gruppe nicht in
ihre urspriinglichen Ebenen zurtick!

Zu einer Prasentation zur Demonstration der Ebenen gelangen Sie, indem Sie das rechte Bild in Abbildung
3-6 anklicken.
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4 Textfolien

Text soll auf Vortragsfolien schnell erfassbar sein. Deshalb ist es erforderlich, einige Grundregeln zu beachten:
Geben Sie die Inhalte |hres Vortrags auf der Folie in Stichworten an!

Das Auditorium soll durch die Visualisierung des Themas aufmerksamer werden, nicht den Vortrag mitlesen.
Verwenden Sie ausschlieBlich Schriften ohne Serifen.

Gehen Sie nie unter eine Mindestschriftgroe von 22 pt bei Folien und 72 pt bei Postern!

4.1 Textfolie anlegen

1. Legen Sie eine neue Folie an: START » Folien NEUE FOLIE

)

8 (=
2. Wahlen Sie eines der Inhalts-Layouts mit dem Symbol @& & &

3. Klicken Sie in den Platzhalter fiir den Folientitel und geben Sie eine Uberschrift ein.
4. Klicken Sie in einen der Inhalts-Platzhalter und geben Sie lhren Text ein.

5. Sie geben Texte ein wie in einem Textprogramm. Zeilenumbriiche werden automatisch eingefiigt.

4.2 Texteingabe-Spezialitaten

Sie kdnnen Text in Platzhalter, Textfelder und jede beliebige Form eingeben. Bei Formen genligt es, die Form
zu markieren und drauflos zu schreiben.
Gegenliiber Textprogrammen weicht PowerPoint bei der Texteingabe in einigen Punkten ab:

e Mit wechseln Sie zum nachsten Aufzihlungspunkt. Mit [&_]+[Z] erzeugen Sie einen Zeilenwechsel
innerhalb des Aufzahlungspunkts.
e Mit 5 ] gliedern Sie den Aufzdhlungspunkt eine Ebene tiefer, mit [@_]+[=_] eine Ebene hoher.

e Die geschiitzten Leerschritte funktionieren nicht tber die aus Word gewohnten Tastenkombinationen;
wenn Sie sie bendtigen, missen Sie die Codeingabe Uber die Tasten des Ziffernblocks wahlen:

e geschitzter Bindestrich = [Alt]+0173
e geschiitzter Leerschritt = [Alt]+0160

Silbentrennung
Immer wieder wird gefragt, wie denn die automatische Silbentrennung in PowerPoint aktiviert werden kénne.

Uberhaupt nicht! Es gibt keine Silbentrennautomatik in PowerPoint, ebenso wenig kennt PowerPoint Trenn-
fugen. In Prasentationen soll moéglichst Gberhaupt keine Silbentrennung vorkommen, denn es geht darum,
dass die Texte vom Auditorium schnell erfasst werden. Am schnellsten nehmen wir Worter nach der Ganz-
heitsmethode auf; eine Silbentrennung am Zeilenende wiirde dem entgegenstehen. Wenn schon aus Platz-
griinden eine Silbentrennung unumganglich ist, bleibt nur die harte Trennung mit -.

Wichtig
Trennen Sie aber auch dann nicht dort, wo es platzmaBig noch geht, sondern logisch nach selbststandigen

Wortbestandteilen. Beim schnellen Erfassen von Wortern wirken sich willkiirliche Silbentrennungen negativ
aus; wir sind es gewohnt, Worter und Wortbestandteile ganzheitlich zu erfassen.

4.3 Textim Rahmen

Sie kdnnen Text in Platzhalter, Textfelder oder auch in Formen eingeben. Wahrend Platzhalter vom Folienlay-
out vorgegeben sind, kdnnen Sie Textfelder und Formen beliebig in die Folie einfliigen. Die Formatierungs-
werkzeuge sind fiir alle drei Containertypen gleich.
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Abbildung 16: Formenauswahl

Zeichnen  Entwurf  Uberginge  Animationen Bildschirmprasentation Aufzeichnen

v @ B

SmartArt Diagramm

Datei  Start  Einfligen

H @ F Mg & @D

Formen Piktogramme 3D-
Modelle ~

Neue Folien Tabelle Bilder Screenshot Fotoalbum — Cameo
Folie ~ wiederverwenden - - v - w v

Folien Tabellen Bil mera | lllustrationen

1.Waéhlen Sie aus der Formenauswahl, die Sie mit START
| ZEICHNEN und EINFUGEN | /llustrationen: FORMEN erreichen, ein Textfeld
oder eine Form aus.
2. Klicken Sie in die Folie, um ein vollsymmetrisches Objekt im Standard-
groBe zu erhalten, oder
3. Zeichnen Sie die Form in den gewlinschten Dimensionen bei gedriickter
linker Maustaste auf die Folie.

Formen und Textfelder lassen sich durch Anklicken markieren, mit der Maus
verschieben und durch Greifen der Anfasser am Rahmen skalieren.

Mit der Registerkarte FORMFORMAT bzw. dem Aufgabenbereich FORM FORMA-
TIEREN gestalten Sie die Farbgebung, Position und Abmessungen.

Text schreiben Sie direkt in eine markierte Form.

Anfasser zum Drehen

Anfasser zur Anderung der
internen Proportionen

Aufdringlicher, y @ r I

A

Anfasser zur GroBenanderung
in beiden Richtungen

Mauszeiger zum Verschieben

Anfasser zur
horizontalen

Anfasser zur
vertikalen

Abbildung 8: Die Anfasser zur Formbearbeitung

Mehr zur Formenbearbeitung erfahren Sie in den Anleitungen auf der verlinkten Seite.

4.4 Text aus anderen Quellen tibernehmen

Haufig werden Prasentationstexte nicht eigens fir die Prasentation geschrieben, sondern liegen bereits in
anderen Dokumenten vor. Grundsatzlich lasst sich jeder Text Uber die Zwischenablage in Textelemente lber-

nehmen.

Mit dem Einbinden von Objekten lassen sich komplette Textdokumente aus anderen Anwendungen in Folien
importieren, was aber wenig zu empfehlen ist, denn FlieBtext hat nun mal in einer Prasentation nichts zu
suchen. Deshalb sollte solch eine Einbindung auf Ausnahmefalle begrenzt sein, in denen z. B. auf Nachfrage
aus dem Publikum bestimmte Stellen in einem Dokument vorgefihrt.
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4.4.1 Text als Text einfligen

Die schnellste und sicherste Methode der Textlibernahme aus anderen Quellen ist der Weg Uber die Zwi-
schenablage:

1. Markieren Sie den Text im Quelldokument.

2. Kopieren Sie den markierten Text mit [Stg]+[C] in die Zwischenablage.

3. Wechseln Sie zum PowerPoint-Fenster und klicken Sie in den Platzhalter.
4. Fligen Sie den Text aus der Zwischenablage mit [Stg)+[V] ein.

Text einfligen in Platzhalter

Fur das Einfigen von Text in einen Platzhalter gelten unterschiedliche Regeln, je nachdem, wo sich der Maus-
zeiger oder Cursor in der Zielfolie befindet:

¢ Schreibmarke steht in einem Textfeld oder Platzhalter: Importierter Text wird an dieser Stelle in den
Text eingefugt.

o Ein Textfeld oder Platzhalterist als Objekt markiert: Importierter Text Uberschreibt den kompletten In-
halt des Textfeldes.

¢ Mauszeiger steht irgendwo in der Folie, nichts ist markiert: Importierter Text wird als neues Textfeld

eingefigt.
Ik

Einfiigeoptionen:

(o) & [ [

Leider sind die Formulierun-

Die Textformatierung kann per Smarttag angepasst werden.
gen im Smarttag (schon seit ewigen Zeiten) irrefihrend:

& URSPRUNGLICHE FORMATIERUNG BEIBEHALTEN trifft zu,
7 ZIELDESIGN VERWENDEN Gibernimmt nur die SchriftgréBe des Containers, wahrend
A NUR DEN TEXT UBERNEHMEN alle Formatierungen des Containers auf den Import Gbernimmt.

Die Formatierung im Platzhalter kann mittels START *» FOLIEN * ZURUCKSETZEN dem Format des Masters ange-
passt werden.

Ist viel Text in einen Platzhalter eingefligt worden, erleichtert ein weiteres Smarttag die Textmengen-Verwal-
tung.

Automatisch Text an Platzhalter anpassen

o & A

Kein automatisches Anpassen dieses Platzhalters
Text zwischen zwei Folien teilen
Auf neuer Folie fortfahren

Zu zwei Spalten dndern

%5 AutoKorrektur-Optionen steuern...

Abbildung 4-9: Anpassen des Platzhalters bei reichlichem Textimport

4.4.2 Text als Objekt einfugen

Ein indirekter Weg bietet weitere Vielfalt beim Einfligen von Text. Der Text wird in der Textverarbeitung wie
oben gezeigt kopiert und mit (Sugl+[V], Option [& oder mit START * Zwischenablage EINFUGEN (unten) * INHALTE
EINFUGEN als Objekt eingefiigt. Im Dialogfenster kdnnen Sie festlegen, in welchem Format der Text eingefligt
werden soll. Diese Formatwahl hat Auswirkungen auf die Gbernommenen Formatierungen und kinftigen
Maglichkeiten zur Bearbeitung.

22



Textfolien

HTML alle, auch Absatzformate Text
Word-Objekt alle, auch Absatzformate Text (im Word-Fenster)
Bild (Erweiterte Metadatei) ey alle Bild
Bild (Windows Metadatei) alle Bild
Formatierter Text (RTF) 4 alle Textformate Text
Unformatierter Text (A keine Text

Tabelle 4.1: Unterschiede bei INHALTE EINFUGEN

4.4.3 Uberschriftenliste aus Word (ibernehmen

PowerPoint bietet eine Schnittstelle an, mit der die Struktur eines Word-Dokuments zu Folien umgearbeitet
werden kann. Dazu muss der Text mit Uberschriften-Formatvorlagen formatiert sein! Die Uberschriften wer-
den als Gliederungsebenen verwendet.

START * Folien NEUE FOLIE (unten) * FOLIEN AUS GLIEDERUNG

So zu libernehmender Text aus Word oder einer Office-kompatiblen Textverarbeitung muss mit Uberschrif-
ten-Formatvorlagen formatiert worden sein. PowerPoint (ibernimmt die Uberschriften der Formatvorlagen
Uberschrift nach folgendem Schema in die Prasentation:

e Titel > Titelfolie

e Uberschrift1 = Folientitel (zugleich Signal, eine neue Folie anzulegen)

e Uberschrift2 > Haupteintrag

e Uberschrift3 = 1. Einzugsebene etc.

Der FlieBtext der Textdatei und alle nicht mit Uberschriften-Formaten versehenen Textteile bleiben unbertick-
sichtigt.

4.5 Text strukturieren

Strukturierte Texte werden haufig in Tabellenform dargestellt. Bedenken Sie dabei aber bitte, die Anzahl der
Tabellenzellen klein zu halten, weil sonst die Folie Uiberladen wird. 12 bis 15 Zellen gelten als Obergrenze der
Darstellbarkeit.

Die Bedienung des Tabellenmodus ist identisch mit Word.

Haufig erschlieBen sich Sachverhalte leichter, wenn die Texte/Schlagwdrter raumlich gegliedert werden; dafir
gibt es die SmartArts.

Typ Einsatzzweck Typ Einsatzzweck
Liste Grafische Aufwertung von Text Beziehung Gegenuberstellungen, Komponentenbe-
zlige
Prozess Entwicklungen Matrix Beziehung innerhalb von Quadranten
Zyklus Verfahrensablaufe, Riickkopplungen Pyramide Mengen, Hierarchien, Abldufe
Hierarchie = Strukturen,  Hierarchien,  Organi- Grafik Strukturierte Bildinformationen
gramme

Tabelle 4.2: Typen und Einsatzzwecke fiir strukturierte Darstellungen

In grafisch betonter Textprasentation ist fir Text nur wenig Platz vorhanden. SmartArts sind also nur dann
sinnvoll in einer Prasentation einsetzbar, wenn kurze Begriffe in die Elemente einzutragen sind.
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4.5.1 SmartArt-Folie anlegen

Es gibt drei Methoden, ein SmartArt zu erzeugen:

SmartArt via Platzhalter

R B @
& B b

Wahlen Sie nach dem Anlegen einer Folie ein Folienlayout mit dem Inhalt-Symbol

START » Folien LAYOUT

Office SmartArt-Grafik auswahlen
List: ~
Alle 8
- e = ="
Titel und Inhalt L = B0 = -
5 1 % Prozess = (D[S} I;II;I -
£ Zylus
0 yklus
B (e s [ s [
) ’ T T T 3 4o Hierarchie fe— £ =
. . 3 o 2 B Besen = =
eziechung
: ol
Zwvei Inhalte Vergleich e - 000
? ﬁ}?ﬁ Matrix = QE) G167 o-s-0- -
A Pyramide Q = S
i Einfache Blockliste
bl Grafik q- d- a- é é é m Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle oder
[N E’H’H alala iii gruppierte Informationsbldcke an, Dabei
= Inhalt mit werden der horizontale und der vertikale
Uberschrift B -~ — DE' Eﬂeﬁr:lwr;?eﬂ_fm Anzeigen von Formen
=11
=1 .
Abbrechen

Abbildung 4-10: SmartArt-Folie erzeugen

Klicken Sie darin auf das SmartArt-Symbol * in der Kombi-Schaltfliche und bestimmen Sie in der nachfol-
genden Auswahl die gewlinschte Form.

4.5.2 SmartArt nachtréglich in Folien einfligen

EINFUGEN * /llustration SMARTART * (Auswahl)

4.5.3 Textobjektin SmartArt umwandeln

Haben Sie einen Text-Platzhalter oder ein Textfeld bereits mit Text bestiickt und wollen diesen Text grafisch
aufbereiten, setzen Sie Ihre Schreibmarke irgendwo in den Text innerhalb des Containers und gehen wie folgt
vor:

START » Absatz IN SMARTART KONVERTIEREN oder (8 IN SMARTART KONVERTIEREN

Bestimmen Sie in der nachfolgenden Auswahl die gewlinschte Form. Ein Klick auf WEITERE SMARTART-GRAFIKEN
fuhrt zur kompletten Auswahl.

Vorbereitung der Unterlagen

Folien, Poster und das Skript
2ur Probe durchsehen oder
lesen lassen

* Folien, Poster und das Skript zur Probe

durchsehen oder lesen lassen ] s
. . . . = ey Unterlagen in die korrekte
* Unterlagen in die korrekte Reihenfolge bringen jf“;“mm:”s Reihenfolge bringen
* ausreichend Kopien der Handouts ber%mi_ @ sparen —
@ Link ausreichend Kopien der
I Eclien wiederverwenden Handouts bereitstellen
Symanyme
5% Obersetzen
A Texteffekte formatieren.
% Form formatieren.
{3 Newer Kemmentar T Weitere SmartArt-Grofiken..

Abbildung 4-11: Vom strukturierten Text (links) mit wenigen Klicks zum SmartArt (rechts)

Durch Einblenden des Textbereichs lassen sich die Texte des SmartArts nachtraglich noch d@ndern.
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Datei Start  SmartArt-Design Hier Text eingeben %

+ . -
L] Form hinzufiigen ~ ® Folien, Poster und das Skript zur
Probe durchsehen cder lesen
lassen

|.M h * Unterlagen in die korrekte
Reihenfolge bringen

=1
* ausreichend Kopien der Handouts
bereitstellen

Abbildung 4-12: Textbereich einblenden
4.6 Organigramme und Ablaufpléane

4.6.1 SmartArt-Organigramme

Organigramme sind SmartArts der Gruppe Hierarchie. Sie sind genauso einzufligen und zu bearbeiten wie
alle anderen SmartArts. Organigramme lassen sich in andere SmartArt-Formen umwandeln und umgekehrt.

Sie kdnnen auch die Verbindungslinien eines hierarchischen SmartArts markieren, um deren seine Attribute
zu andern; Lage und GréBe sind aber nicht beeinflussbar.

Die ersten drei im Bereich Hierarchie aufgefiihrten Organigramme verfiigen Uber eine ureigenste Option, die
fur kein anderes SmartArt aktiv ist, es aber dennoch an eine prominente Position in der Registerkarte
SmartArt-Tools ENTWURF geschafft hat: Die Schaltflache LAYOUT ist zustandig fur die Anbindung der unterge-
ordneten Ebenen an die Filhrungsebenen und bietet eine kleine, selbsterklarende Auswahl an.

Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf Ubergdnge  Animationen Bildschirmprasentation  SmartArt-Design  Format

1 Form hinzufiigen —~ /I\ Mach oben = 1
= -
—> Tiefer stufen ﬁl ‘:?:_! . o ¢ - =)=

— N ) R — O | BEEE = = = oo =

|E Textbereich £ Von rechts nach links |% Layout ~ |

Grafik erstellen % Stané’gd Layouts
© - a
S Beide @

gﬁ' Links hdngend

'Eg Bechts hingend

Abbildung 4-13: Nur fiir drei SmartArts einsetzbar: die Anbindungsoptionen fiir Organigramme

4.6.2 Organigramme frei erstellen

Véllig frei in der Organigrammgestaltung sind Sie, wenn Sie Formen und Verbindungslinien benutzen. Diese
Methode bietet zudem die Mdglichkeit, dass Sie bei der Animation des Organigramms véllig freie Hand ha-
ben.

Linien
\\ \\- \ —l_ —I—» I [ a E Abbildung 4-14: Linienarten zum Verbinden von Objekten

1. Ausgangspunkt sind mindestens zwei Formen auf lhrer Folie.
Sodann verbinden Sie die Formen untereinander mit Linien:
. Linientyp wahlen: START » Zeichnen (Formenauswahl) & » LINIEN

. Bewegen Sie den Mauszeiger auf die Ausgangsform fiir Ihre Verbindung.

2
3
4. Klicken Sie dort auf einen der am Rand aufleuchtenden Andockpunkte und halten Sie die Maustaste fest.
5. Bewegen Sie den Mauszeiger mit gedrickter linker Maustaste zum Zielelement.

6

Lassen Sie die Maustaste am gewtiinschten Andockpunkt los.
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Abbildung 4-15: Aus Formen und Verbindungslinien erstelltes Organigramm

Die Verbindungslinie macht jede Bewegung von Start- oder Zielelement mit. Verbindungslinien lassen sich
wie andere Linien mit den Kontur- und Linienwerkzeugen bearbeiten.

Verbindungen nach Verschieben der Objekte optimieren
FORMFORMAT » Formen einfiigen FORM BEARBEITEN » VERBINDUNGEN NEU ERSTELLEN
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5 Animation von Objekten auf der Folie

Animation bedeutet in den meisten Fallen, dass ein Objekt oder Text oder Bild, also ein Folienelement, das
vorher nicht zu sehen war, auf die Folie gebracht oder eingeblendet wird. In diesem Script werden nur diese
»einfachen« Effekte beschrieben; weitergehende Animationen und deren kombinierter Einsatz sind Gegen-
stand von Fortgeschrittenenkursen.

5.1 Animation zuweisen und andern
1. Markieren Sie das Element.
2. ANIMATIONEN *» Animation & » (Animation auswahlen) oder
ANIMATIONEN ?» Erweiterte Animation ANIMATION HINZUFUGEN * (Animation auswahlen)

Nach Auswahl einer Animation wird das Objekt links neben dem animierten Objekt mit einer Animations-
nummer gekennzeichnet, die die Reihenfolge der Animationen angibt. Sie kénnen die Reihenfolge mit den
Schaltflachen FRUHER und SPATER in der Gruppe Anzeigedauer der Registerkarte ANIMATIONEN nachtraglich
andern.

reich Beim Klicken Animation neu anordnen

Anzeigedauer

Abbildung 5-1: Animationsnummern und Anderung der Reihenfolge

Animation wechseln

Gefallt Ihnen die zugewiesene Animation nicht, markieren Sie das Element und wéahlen Sie wiederum ANIMA-
TIONEN » Animation = eine Animation aus. Die bisherige Animation wird durch die neu gewahlte ersetzt, die
Optionen werden auf Standardeinstellungen zurlickgesetzt.

Animation entfernen
1. Markieren Sie das Element.

2. ANIMATIONEN » Animation KEINE

Einem Objekt mehrere Animationen zuweisen

Mit ANIMATION HINZUFUGEN kdnnen Sie einem animierten Objekt weitere Animationen zuweisen, also z. B.
zugleich hereinschwegen und dabei die Farbe wechseln lassen.

Vorsicht

Weisen Sie einem Objekt mit mehreren Animationen eine neue Animation mit ANIMATIONEN » Animation
zu, werden alle bereits zugewiesenen Animationen durch diese eine neue Animation liberschrieben!

5.1.1 Animation einrichten

Sobald ein animiertes Element markiert ist, wird die Schaltfliche ANIMATIONEN » Animation EFFEKTOPTIONEN
aktiviert. Sollte das nicht der Fall sein, kann es zwei Griinde haben:

e Entweder gibt es flr diese Animation keine Optionen oder
¢ Sie haben ein Element markiert, dem mehrere Animationen zugewiesen wurden.

Im letzteren Fall miissen Sie zwecks Unterscheidung der Animationen die jeweilige Animationsnummer mar-
kieren.



Hier kdnnen Sie die haufig falsche Standardrichtung der Animationen gegen die passende austauschen.

Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Ubergange  Animationen  Bildschirmprasentation Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  Formformat

‘ﬁ‘_, N oy I /I\ i\—v f|= Animationsbereich [> Start: | Beim Klicken Vl Animation neu anordnen
VorscE;’a‘u i\? o i\7 ) 3 ? M Animation ; Trigger ¥ @Dauar: |DD-5D : ‘
Ohne Erscheinen  Verblassen | Finfliegen | Hineinschw..  Teilen Effektoptionen T a ey
v - hinzufiigen * 5% Animation ibertragen (_L,Velztigarung; |DD,DD . | ~ Spiter
Vorschau Animation ~ Erweiterte Animation Anzeigedauer
Richtung
Abbildung 5-2: Animationsspezifische Optionen /I Vo unten

Das Symbol der Schaltfliche EFFEKTOPTIONEN — — venins

wechselt kontextsensitiv. & vopron
In den Effektoptionen gibt es einen Abschnitt & e
Sequenz, in dem objektspezifisch auszuwahlen _

ist, ob das Element komplett oder dosiert animiert wird. Fehlen Sequenz-Optionen, zum Beispiel bei Bildern,
Grafiken und Tabellen, so kann dieses Element nur am Stiick animiert werden.

Text SmartArt Diagramm
Richtung Richtung Richtung
/I\ Von unten * Horizontal in /I\ Ven unten
% Von links T Horizontal cus % Von links
g
é Von rechts >4 Vertikalin e Ven rechts
\I/ Von oben &> Vertikal aus \I/ Von oben
Sequenz Sequenz Sequenz
fR— . _ oo ; ;
s Alseingelnes Objekt 0,0 Al cinselnes Objekt d:[] Als einzelnes Objekt
fR— . oo -
" —  Alle gleichzsiti 0,0 Allegleighaeitig D D Nach Serien
" NachAbsatz © MNacheinander [ﬂ MNach Kategorie
© Ebene gleichzeiti D Nach Element in Datenreihe
@ Ebene schrittweise D Nach Element in Kategorie

Abbildung 5-3: Objektspezifische Rinchtungs- und Sequenzoptionen

Voreingestellt ist bei fast allen Objekttypen ALS EINZELNES OBJEKT, lediglich bei Text ist die Standardanimation
NACH ABSATZ gegliedert; damit bedarf jeder Absatz eines Textes eines AnstoBes zur Animation.

5.1.2 Animation testen

Im Bearbeitungsfenster wird die gewahlte Animation gleich vorgestellt, wenn Sie die AUTOVORSCHAU-Option
mit ANIMATIONEN » Vorschau VORSCHAU (untere Halfte) » AUTOVORSCHAU aktiviert haben.

Wollen Sie das Zusammenspiel mehrerer Animationen testen, so starten Sie die Animation mit ANIMATIO-
NEN » Vorschau VORSCHAU (obere Halfte).

Die Animation aller animierten Objekte lauft hintereinander ab, als waren die Ausldser »Beim Klicken« durch
»Nach vorheriger« ersetzt.
5.2 Animationsausldser

Mit ANIMATIONEN » Anzeigedauer START wahlen Sie den Ausl6ser, mit dem die Animation wéhrend der Vorfiih-
rung im Prasentationsmodus gestartet wird:

e BEIM KLICKEN: Die Animation bedarf zum Start eines Klicks mit der linken Maustaste.

e MIT VORHERIGER: Die Animation startet automatisch zeitgleich mit der vorherigen Animation, beide Anima-
tionen laufen parallel ab.

e NACH VORHERIGER: Die Animation startet automatisch nach Ablauf der vorherigen Animation.
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5.3 Der Animationsbereich: Regiezentrum fiir Animationen

Um mit Animationen professionell zu arbeiten, benutzen Sie den ANIMATIONSBEREICH, einen Aufgabenbereich
fir Animationen, den Sie mit ANIMATIONEN Erweiterte Animationen » ANIMATIONSBEREICH einschalten.

Nach Zuweisung einer Animation wird das Objekt mit seiner kryptischen internen Bezeichnung oder mit dem
von lhnen im AUSWAHLBEREICH zugewiesenen Namen und seiner Animationsnummer im Animationsbereich
dargestellt.

e Wenn Sie ein Objekt auf der Folie markieren, werden alle zu diesem Objekt gehérenden Animationen in
der Liste markiert.

e Wenn Sie eine Animation in der Liste markieren, wird die Animationsnummer am Objekt hervorgehoben.

Yty {\_, |!3|.:.I Animationsbereich | [> Start: |Eeim Klicken v| Animation neu anordnen
AR | : J s ——
Effektoptionen Animation f;’; Trigger @Dauer: |D-_‘-'J:'E'7,,| ) * Friiher
v hinzufiigen ~ 55 Animation Gbertragen (D Verzégerung: |UD,DD ) |
M= Erweiterte Animation Anzeigedauer hd
&
Animationsbereich Rt

[ Wiedergeben ab -

13% Rechteck: abg...[]
# Pfeil: nachrec.. [

275 Ellipse 3 ] -

Abbildung 5-4: Animierte Formen auf der Folie und im Animationsbereich
In der Liste des Animationsbereichs lassen sich einzelne Animationen aus Mehrfachanimationen markieren,
was Uber die Animationsnummer am Objekt nicht moglich ist.

Mit einem Klick auf ™ rechts am Rand des Listeneintrags oder mit einem Rechtsklick auf den Listeneintrag
klappt ein Kontextmeniu mit zusatzlichen Einstellungen auf.

Hinweis

Im Folgenden wird fir Funktionen des Kontextmenis im Animationsbereich nur das Symbol ® verwendet;
ein rechter Mausklick fihrt zum selben Ziel.

Im Kontextmeni ™ einer beliebigen Animation kdnnen Sie die Darstellung der Animationsliste wechseln:

e ERWEITERTE ZEITACHSE ANZEIGEN (Grundeinstellung) gewahrt lhnen in Form eines Netzplans einen ausfiihrli-
chen Uberblick tiber zeitliche Abhangigkeiten von Animationen untereinander.

e ERWEITERTE ZEITACHSE AUSBLENDEN zeigt nicht mehr die zeitlichen Abhangigkeiten, dafiir Textinhalte der ani-
mierten Objekte.

Mit den Dialogfenstern EFFEKTOPTIONEN und ANZEIGEDAUER sowie dem darin integrierten Register TEXTANIMA-
TION lassen sich die Effekte noch besser einstellen als mit dem Menulband.
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Animationsbereich v

P Wiedergeben ab a |-

1% Rechteck: abg...[]

# Pfeil: nach rec... [
2Y¢ Ellipse 3 1]
3¥% Inhaltsplatzha... [

¥

Animationsbereich ~

P Alle wiedergeben

13% Rechteck: abg...[]

# Pfeil: nach rec... [
iﬁ Ellipse 3 ]
3% TextEins O
437 Text Zwei
5y Text Drei

-
4

O
O

«o] 2 a]»

Sekunden ~

vt—h

Bei Klicken beginnen

Mit vorherigem beginnen
®  Mach vorherigem beginnen
Effektoptionen...
Anzeigedauer...

Erweiterte Zeitachse aushlenden

Entfernen

Richtung: iMach innen HES
ﬁErweiterungen
I Sound: [Chne Sound] o ¢
Mach Animation: | Micht abblenden £

Effekt  Anzeigedauer Textanimation

Einstellungen

Text animieren:

| % verzégerung zwischen Buchstaben

Abbrechen
Effekt = Anzeigedauer Textanimatio
Start: |'] Beim Klicken
Verzdgerung: |0 +| Sekunden
Dauer: 2 Sekunden [Mittel} [ v
Wiederholen: | (Keing) w
Dﬁach der Wiedergabe zurdckspulen
Trigger ¥
Abbrechen

Effekt  Anzeigedauer Textanimation

Alle Absatze auf einmal
g_.Bei 1. Abschnittsebene

Bei 2. Abschnittsebene
Sekunden |Bei 3. Abschnittsebene

Bei 4. Abschnittsebene
Bei 5. Abschnittsebene

Text gruppieren:

Autgmatisch nach |0 =
[“] Angefiigte Form animieren
In umgekehrter Reihenfolge

Abbrechen

Abbildung 5-5: Der Animationsbereich und die Funktionen zur Animationskontrolle

Funktion  RegisterkarteANMATONEN  Animationsbereich

Animation zuweisen

Animation wechseln
Animation libertragen
Animation entfernen

Animationsspezifische
Einstellungen

Sequenz

Objektspezifische
Einstellungen

Starter festlegen
Animation verzégert starten
Dauer (Geschwindigkeit)

Animation wiederholen

Animation =l oder

Erweiterte Animation ANIMATION HINZUFUGEN

Animation B

Erweiterte Animation ANIMATION UBERTRAGEN

Animation KEINE

Animation EFFEKTOPTIONEN

Animation EFFEKTOPTIONEN

Anzeigedauer START

Anzeigedauer VERZOGERUNG

Anzeigedauer DAUER
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Reihenfolge dandern Anzeigedauer, Animation neu anordnen Drag&Drop oder & und ¢
“ FRUHER oder ¥ SPATER

Animationsrichtung Animation EFFEKTOPTIONEN (¥ EFFEKTOPTIONEN » RICHTUNG

Beschleunigen, Bremsen — (¥ EFFEKTOPTIONEN » GLEITEN

Aufprall — (¥ EFFEKTOPTIONEN » SPRINGEN

Nachbereitung — ™ EFFEKTOPTIONEN » NACH ANI-
MATION und

™ ANZEIGEDAUER » NACH WIEDER-
GABE ZURUCKSPULEN

Testen Vorschau VORSCHAU (obere Halfte) WIEDERGABE

Tabelle 5.1: Gegenliberstellung der Funktionen im Mentiband und im Animationsbereich

5.4 Animationen auf andere Objekte tibertragen

Wollen Sie die Animationen zweier Objekte perfekt miteinander synchronisieren, weisen Sie erst einem Objekt
alle erforderlichen Animationen, Richtungen, Zeiteinstellungen und sonstigen Effekte zu.

1. Markieren Sie das animierte Objekt.

2. ANIMATIONEN » Erweiterte Animation ANIMATION UBERTRAGEN
Der Mauszeiger nimmt das Symbol des Formatpinsels 2 an.
3. Klicken Sie auf das zu animierende Objekt.

Die Ubertragung funktioniert auch auf ein Objekt in einer anderen Folie oder einer anderen Prasentation.
Wechseln Sie nach Schritt 2 zur Zielfolie bzw. zur Zielprasentation.

5.5 Animationsreihenfolge

Die Animationsnummer gibt an, in welcher Reihenfolge die Animationen ablaufen werden. Dabei steht jede
Animationsnummer fiir eine durch Mausklick ausgel6ste Animation, das kann auch eine Gruppe gleichzeitig
oder sich gegenseitig ausldsender Animationen sein.

Eine in der Liste markierte Animation (mit S kdnnen mehrere Animationen markiert werden) lasst sich inner-

halb der Liste beliebig verschieben:

e mit den beiden Schaltflichen ~ FRUHER und v SPATER in der Registerkarte ANIMATIONEN » Anzeigedauer
ANIMATION NEU ANORDNEN

e mit den beiden Schaltflachen @& und ™ im Animationsbereich

e [ per Drag&Drop im Animationsbereich

5.6 Eingangs-und Ausgangsanimationen

Meistbenutzte Animationen sind jene, bei denen ein Objekt oder Text wahrend der Prasentation auf der Folie
erscheint oder in die Folie einfliegt. Bei PowerPoint sind dies die Eingangseffekte.

Die passende Wahl von Animation und Richtung ist wesentliches Merkmal einer gelungenen Prasentation.
Achten Sie deshalb auf die geeignete Richtung, die selten mit der voreingestellten Gbereinstimmt; also nach
der Animationszuweisung immer Animation EFFEKTOPTIONEN aufrufen!

Achten Sie besonders darauf, dass die Animationsrichtungden Erwartungen des unvoreingenommenen Be-
trachters folgt. Vor allem Textanimationen missen der Leserichtung folgen, also z. B. Wischen von links oder
von oben, Einfliegen dagegen von rechts oder von unten.

Objekte, die auf ihren Platz bewegt werden, sollten auf ihrem Weg dabei méglichst keine vorhandenen Ob-
jekte Uberfliegen.

2
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5.6.1 Erledigt, wohin damit?

Einfliegen

Effekt  Anzeigedauer Textanimation

Einstellungen

Richtung: Von links ~
Gleiten Start: ' 0 sek. =
Gleiten Ende: ' 0sek, =
Springen Ende: ' 0 sek. =

Erweiterungen

Sound: [Chne Sound] w \t
Nach Animation: |MNicht abblenden H ELEEENN
Weitere Farben...
s Micht abblenden

Mach Animation ausblenden

Abbreche Mit nachstern Mausklick ausblenden
™

Abbildung 5-6: Verhalten nach der Eingangsanimation wdéhlen

Fir Eingangsanimationen kdnnen Sie im Animationsbereich ™ EFFEKTOPTIONEN unter Nach Animation wahlen,
ob das Objekt nach dem Einblenden sichtbar bleibt (NICHT ABBLENDEN) oder MIT DEM NACHSTEN MAUSKLICK AUS-
GEBLENDET werden soll. Das sofortige Verschwinden NACH ANIMATION AUSBLENDEN ist wohl nur selten sinnvoll
einzusetzen.

Weiterhin haben Sie dort die Mdglichkeit, dem stehen bleibenden Objekt eine andere Farbe als wahrend der
Animation zuzuweisen.

5.6.2 Ausgangseffekte: Die Folie freirdumen

Wenn Sie in der Animationsauswahl eine Ausgangsanimation wahlen, wird damit ein auf der Folie befindliches
Objekt animiert aus der Folie entfernt. Die Animationen entsprechen weitgehend den Eingangsanimationen,
nur in umgekehrter Wirkrichtung. Auch die Optionen sind nahezu identisch, sodass Sie fast alle Einstellungen
zu Richtung, Dauer etc. der Eingangsanimationen auch fiir die Ausgangsanimationen an denselben Orten im
Menuband und im Animationsbereich wiederfinden.

Auch zu den Ausgangseffekten gibt es analog zu den Eingangseffekten tiber die Animationen im Meniiband
hinaus weitere 17 Animationen unter WEITERE AUSGANGSEFFEKTE.

I einigen Fallenist es schwirig, die zu einer in- | EINGANGSSARIMAtION 1 BEENDEN-ATIMation 1

gangsanimation passende Ausgangsanimation
zu finden, denn die Bezeichnungen sind teilweise
nicht sehr aussagekraftig oder auch verwirrend,
z. B. Verblassen als Eingangsanimation, denn das  Einfliegen Hinausfliegen
Objekt verblasst beim Eingang ja nicht, im Ge- ghaben
genteil. Im Gegenzug gibt es korrespondierende
Eingangs- und Ausgangsanimationen mit total
unterschiedlichen Bezeichnungen. Die Tabelle Kurzer Blick Blickend hinaus

hilft bei der Zuordnung der unterschiedlichen \y;3chsen und Bewegen  Verkleinern und Drehen
Namen.

Auflosen Auflésend hinaus

Ausdehnen Zusammenziehen

Untergehen

Erscheinen Verschwinden

Spirale Spirale hinaus

Tabelle 5.2: Gegenliberstellung der Animationen-Pendants mit unterschiedlichen Namen

5.6.3 Alles wieder zurtick?

Eine weitere Retour-Option ist unter ® ANZEIGEDAUER » NACH DER WIEDERGABE ZURUCKSPULEN zu finden. Das
heiBt nun aber nicht, die Animation wiirde in umgekehrter Richtung wiederholt. Sie sorgt nach einer Anima-
tion nur dafir, dass der Zustand vor der Animation wiederhergestellt wird, also:
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¢ Ein mit Eingangsanimation in die Folie gekommenes Bild verschwindet wieder.
¢ Ein mit Ausgangsanimation aus der Folie entferntes Bild taucht am alten Platz wieder auf.

e Ein mit einer Pfadanimation bewegtes Bild springt vom Ende des Pfades wieder an seine Startposition
zuriick.

5.7 Hervorhebungen

Manchmal ist es gar nicht erwiinscht, die Elemente einer Folie erst nach und nach erscheinen zu lassen. Die
Zuschauer sollen schon beim Einblenden der Folie den kompletten Inhalt vor Augen haben. Dennoch sollen
bestimmte Elemente hervorgehoben werden, wenn Uber sie gesprochen wird. In der verlinkten Muster-Préa-
sentation sind die nachstehenden Anregungen realisiert.

5.7.1 Hervorheben mit Standardanimationen

Zum Betonen bieten sich verschiedene Methoden an. Die »klassische« ist die der OHP-Technik entlehnte, bei
der ein Zeiger auf das aktuelle Thema hinweist. Ein solcher Zeiger ist virtuell auch in PowerPoint leicht zu
realisieren. Einer der Blockpfeile wird mit einer zum Hintergrund gut kontrastierenden Farbe versehen und
weist auf das aktuelle Element auf der Folie. Ist das Thema erledigt, verschwindet der Pfeil und es erscheint
ein gleichartiger beim nachsten Folienelement. Dem Zuschauer vermittelt sich der Eindruck, der Pfeil sei in
seine neue Position gesprungen.

5.7.2 Auf-und Abblenden

Eine halbtransparente Abdeckung ist vor allem zum Hervorheben von Bildern sinnvoll. Alle zu zeigenden
Bilder sind auf der Folie zu sehen, die aktuell nicht interessierenden sind jedoch mit einem Rechteck bedeckt,
das mit einer 50 % transparenten weien Flachenfillung versehen ist. Der Trick liegt in der richtigen Kombi-
nation der Animationen.

1. Zeichnen Sie Uber jedes Objekt ein Rechteck oder eine andere Form mit halbtransparenter Flachenfiillung,
die das Bild vollstéandig bedeckt.

Die Abdeckung des zuerst sichtbaren Bildes erhalt den Eingangseffekt VERBLASSEN auf Klick.

Die Abdeckung des als Nachstes aufzudeckenden Bildes erhalt den Ausgangseffekt VERBLASSEN, Start MIT
VORIGER.

Wiederholen Sie die Schritte 2 und 3 bis zum letzten Bild auf der Folie.

5.7.3 Hervorheben mit den Betonungseffekten

PowerPoint bietet eine Vielzahl von »Betonungen« oder »Hervorhebungseffekten«; beide Begriffe stehen sy-
nonym flr denselben Animationstyp. Sie wahlen diese Effekte wie eine Eingangs- oder Ausgangsanimation
entweder im Menliband ANIMATIONEN | Animation =1 | Betont oder in der per WEITERE HERVORHEBUNGSEFFEKTE
erreichbaren erweiterten Auswahl.
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Hervorhebung Hervorhebungseffekt dndern

V_/ :V\T:: -'\ 7 ‘,_T ? V\‘\? V\k i,v Einfach
Impuls Farbimpuls Sch\vﬁnken Rotieren VergréBern... Durchtrinken Verdunkeln Erhellen ;T? Fulifarbe ‘;3 Linienfarbe
#7 Rotieren A Schriftfarbe
! I, A A I,
5 V_\'k V_\'k V_\'Z V_\'k 35 Transparent 1 Vergrofern/Verkleinern
Transzparent  Objektfarbe  Kompleme...  Linienfarbe Fallfarbe Dezent
- - - F Deutlicher Blitz % Durchtranken
- o - A fa) - _
) 5 X 2EQ E( b2 <& nur fiir Text A Erhellen $¢ Impuls
. : . ! . nur Tur 1ex
Pinselfarbe  Schriftfarbe  Unterstreic.. Deutlicher.. Fett anzeigen Welle A Komplementirfarbe A% Komplementirfarbe 2
- A Kontrastfarbe A% Objektfarbe
3% Weitere Eingangseffekte... N
A Pinselfarbe F Unterstreichen

F% Weitere Hervorhebungseffekte... )
g eitere Hervorhebungseffekte... G 7!? Verdunkeln

YE Weitere Ausgangseffekte... Klassisch
A Farbimpuls 9 Mit Farbe zunehmend
¥ Schimmer f.':” Schwanken
Spektakular
3% Blinken F Fett anzeigen
-
A7 Welle

Effektvorschau Abbrechen

Abbildung 5.7: Betonungen und Hervorhebungen zur aktuellen Kennzeichnung, die markierten Effekte gelten nur fiir Schrift.

Die Geschwindigkeit der zugeordneten Effekte stellen Sie in ANIMATIONEN | Anzeigedauer DAUER ein, daneben
in den EFFEKTOPTIONEN weitere effektspezifische Parameter.

Tipps

e Es empfiehlt sich bei den Betonungseffekten besonders, den Animationsbereich zu benutzen, weil dieser
mehr und genauere Einstellungen bietet als die EFFEKTOPTIONEN des Menulibandes.

¢ Die meisten Hervorhebungen beziehen sich auf Text. Der Container lasst sich mit der Option ANGEFUGTE
FORM ANIMIEREN im Dialog EFFEKTOPTIONEN, Register TEXTANIMATION, in die Animation einbeziehen.

Wichtig

e Beachten Sie, dass vom Umfarben auch die Aufzahlungszeichen erfasst werden, selbst wenn sie eigene
Farbattribute besitzen oder grafische Symbole sind.

e VERGROBERN-Effekte scheren sich nicht um den Folienrand.

e Die Hervorhebung VERGROBERN ist tlickisch, denn sie verpixelt das zu vergroBernde Objekt. Weichen Sie
besser auf den Morph-Ubergang aus.

e Beim Schriftschnitt-Wechsel auf »fett« wird evtl. der Text neu umbrochen.

Testen Sie also grundlich aus, ob die Hervorhebungen Ihrer Prasentation auch zutraglich sind.

5.7.4 Dauerhaft oder fliichtig?

Manche Hervorhebungen bleiben nach der Animation stehen und Sie missen sie mit einem gegenlaufigen
Effekt revidieren, bevor das nachste anzuzeigende Objekt oder der ndchste anzuzeigende Stichpunkt hervor-
gehoben wird. Bei den Umfarbungen ist das mit den Optionen NACH ANIMATION im Register EFFEKT leicht zu
bewerkstelligen. Bei anderen, zum Beispiel den GréBenadnderungen, miissen Sie einen komplementaren Effekt
zur Riicknahme der Hervorhebung fir dieses Objekt einrichten. (Die Option AUTOMATISCH UMKEHREN wird so-
fort nach Abschluss der eigentlichen Hervorhebung wirksam, niitzt also nichts, wenn die Hervorhebung zu-
nachst stehen bleiben soll.)

Die meisten fllichtigen Effekte wie Blinken oder die verschiedenen Impulseffekte lassen sich nur im Wieder-
holungsmodus sinnvoll einsetzen, wenn also im Register ANIMATIONSDAUER die Option WIEDERHOLEN aktiviert
ist.
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Animationspfade
I 1 O
Linien Bogen Wendungen Formen Schleifen Benutzerdef...

% Weitere Eingangseffekte...
‘SZ Weitere Hervorhebungseffekte..,

IE Weitere Ausgangseffekte..,

}'k Weitere Animationspfade. Ml

Abbildung 5.8: Einfache (oben) und ausfiihrliche Pfadauswahl (rechts)

5.8 Pfadanimationen (auf der Folie bewe-
gen)

Um ein Objekt auf der Folie von einer Stelle an die andere zu
bewegen, benutzen Sie die Animationspfade. Ein so animiertes
Objekt bewegt sich an der gewahlten Pfadlinie entlang.

Mit ANIMATIONEN | Animation E!| Animationspfade lasst sich
jedes Objekt innerhalb der Folie beliebig bewegen. Sofern ei-
ner der Endpunkte des Pfades auBerhalb der Folie liegt, lasst
sich eine Pfad-Animation auch als Eingangs- bzw. Ausgangsa-
nimation einsetzen.

Mit den in der Erstauswahl angebotenen Pfaden bestimmen
Sie zunachst die Art des Pfadverlaufs; die Pfadrichtung geben
Sie anschlieBend in den EFFEKTOPTIONEN vor.

Richtung

I Mach unten

—

Links

=—=s Rechts

I Mach oben

2 offener Pfad

Okeanos

IEI Gesperrt
IEI Nicht gesperrt

Pfad

! 1
{

K=< geschlosserer Pfad

S 3 Pfadrichtung umkehren

Abbildung 5.9: Effektoptionen Abbildung 5.10: Pfadverldufe
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Effektvorschau

Pfade sind nur sichtbar, solange die Regis-
terkarte ANIMATIONEN aktiv ist. Der Pfad
zeigt den Weg des Mittelpunkts des be-
wegten Objekts an! Ein Pfad wird auf der
Folie immer als gestrichelte Linie mit ei-
nem griinen Dreieck als Start- und einem
roten Dreieck als Endpunkt dargestellt. Da
bei geschlossenen Pfaden wie Formen und
Schleifen Start- und Endpunkt zusammen-
fallen, ist bei ihnen nur das griine Dreieck
zu sehen.

Als Orientierungshilfe werden bei der Pfadbearbeitung Start- und Zielposition eines Objekts als »Geisterbild«
eingeblendet; so kdnnen Sie den Pfad anhand des Umrisses des bewegten Objekts korrekt justieren.

w
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5.8.1 Animationspfade nacharbeiten

Die Dreiecke am Beginn und Ende des Pfades sind Anfasser, mit denen Sie Anfangs- und Endpunkt beliebig
platzieren kénnen. Der Pfad folgt diesen Anderungen wie eine gezeichnete Linie. Mit

( auf den Pfad | PUNKTE BEARBEITEN kénnen Sie vorgefertigte und benutzerdefinierte Pfade nacharbeiten wie
im Tutorial Béziertechnik beschrieben..

Vorsicht

Das Objekt, dem der Pfad zugewiesen ist, bleibt beim Verschieben des Startpunktes stehen! Ein verschobener
Pfad oder Startpunkt sorgt dafir, dass das animierte Objekt zuerst einen Sprung zum Startpunkt vollzieht,
bevor die Pfadanimation ablauft.

Tipp
Diese Eigenart kann auch nutzbringend eingesetzt werden, wenn ein Objekt erst zum Beginn seiner Bewe-
gung sichtbar werden soll. Platzieren Sie es bei gesperrter Pfadposition (siehe unten) auBerhalb der Folie.

Pfad fixieren

Bewegen Sie das Objekt, folgt der Pfad dieser Umsetzung; der Startpunkt des Pfades bleibt im Mittelpunkt
des Objekts. Mit Animationsbereich: EFFEKTOPTIONEN | Option NICHT GESPERRT

trennen Sie Objekt und Pfad vollig voneinander, beide sind dann unabhangig zu bewegen.

Objekt bewegen Pfad bleibt stehen. Pfad folgt Objekt.
Pfad oder Startpunkt bewegen  Objekt bleibt stehen. Objekt bleibt stehen.
Tabelle 5.3: Abhdngigkeit der Pfad-Bewegung

Drehen Sie einen Pfad, wird der Startpunkt aus dem Objektzentrum verschoben, was durch Verschieben des
Pfades wieder auszubessern ist.

Pfade aufbrechen

Die geschlossene Form vorgefertigter Pfade lasst sich aufbrechen, indem Sie (8 auf den Pfad | PFAD OFFNEN
wahlen. Mit Ausnahme gerader Linien lassen sich offene Pfade auf dieselbe Weise in geschlossene verwan-
deln: ® auf den Pfad | PFAD SCHLIESSEN.

5.8.2 Benutzerdefinierte Animationspfade

Animationspfade

I A 1O o & v

Linien Bagen Wendungen Formen Schleifen = Benutzerdef... Effektoptionen

Abbildung 5.11: Typ . . .
Werkzeugauswahl iiber Effektoptionen beim Benutzerdefinierten Pfad |d Entlﬁﬂh mit

Sie kdnnen eigene Pfade zeichnen, an denen sich ein Objekt entlang S Kurve ;—]Illl. Kurve
bewegen soll. Dazu wahlen Sie in der Animationsauswahl den Pfadtyp
BENUTZERDEFINIERT. Nach Auswahl dieses Pfadtyps lasst sich ein Pfad wie I Linie IE Freihand
ein Linienzug zeichnen. Beim Anklicken der Schaltflache EFFEKTOPTIONEN reian
konnen Sie die Zeichenwerkzeuge KURVE, LINIE oder SKizze auswahlen; SS Shinse ]

deren Handhabung ist identisch mit den Formwerkzeugen KURVE, FREI- B l'a Skizze
HANDFORM und SKIZZE.



https://oerttel.net/oerttel-net/comp-titel/grafik/#Bezier

Animation von Objekten auf der Folie

Wichtig
Obwohl die Werkzeuge fiir Pfade und Bézier-Kurven identisch sind, ist es nicht moglich, eine Bézier-Kurve

zum Pfad umzuwandeln. Auch das Nacharbeiten klappt nur mit dem Befehl PUNKTE BEARBEITEN aus den
Pfadoptionen, nicht mit jenem aus BILDFORMAT.

5.8.3 Pfadeinstellungen

Es gibt drei Orte, an denen Einstellungen fir Pfade zu finden sind; leider ist keiner von ihnen vollstandig
ausgestattet, sondern Sie finden die Funktionen mal hier, mal da.

im Meniiband im Animationsbereich
Pfad 6ffnen/schlieBen e

Punkte bearbeiten

Pfad sperren/entsperren ® o
Gleiten, Springen ®
Pfadrichtung umkehren ® o
Automatisch umkehren ®

Tabelle 5.4: Unterschiedlich platzierte Funktionen fiir Animationspfade

Neben den bei anderen Bewegungsanimationen bekannten Einstellungen gibt es zwei pfadspezifische Opti-
onen:

e Register EFFEKTE | Option AUTOMATISCH UMKEHREN fahrt ein animiertes Objekt an seine Ausgangsposition
zurlick, wenn die Animation beendet ist. Anders als die Option NACH WIEDERGABE ZURUCKSPULEN im Register
ANZEIGEDAUER springt das Objekt hier nicht einfach wieder an die Startposition, sondern gleitet am Pfad
mit gleicher Geschwindigkeit wie auf dem Hinweg zurtick.

e AUTOMATISCH UMKEHREN darf wiederum nicht verwechselt werden mit PFADRICHTUNG UMKEHREN aus dem
Kontextmeni PFAD im Animationsbereich. Diese Funktion sorgt dafir, dass in einem Pfad Start- und Ziel-
punkt vertauscht werden.

Tipp
Die Funktion PFADRICHTUNG UMKEHREN ist besonders dann hilfreich, wenn es auf eine passgenaue Zielposition

ankommt. Stellen Sie Ihr Objekt an den Zielpunkt und zeichnen Sie den Pfad riickwarts. Mit PFADRICHTUNG
UMKEHREN erreichen Sie, dass das Objekt punktgenau landet.

Einige interessante Anwendungen von Animationspfaden finden Sie in diesen Muster-Prasentationen.

5.9 Drehbewegungen

Eine andere Animation, die sich auf der Folie abspielt, ist die Drehung eines Objekts. Eine solche Funktion,
die um die Z-Achse dreht, also die senkrecht zur Folie stehende Achse, finden Sie exakt dort, wo Sie sie nicht
vermuten: ANIMATIONEN | Animation & | Betonen ROTIEREN

Wird diese Betonung einem Objekt zugewiesen, stellt PowerPoint standardmaBig eine Rotation von 360° im
Uhrzeigersinn ein, die Sie im Nachhinein Gber die EFFEKTOPTIONEN im Mentband oder im Animationsbereich
Ihren Bedirfnissen anpassen konnen.

[ON]
~]
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P =
b= 40p

Rotieren  |Effektoptionen Effekt  Anzeigedauer Textanimation
Einstellungen Vierteldrehung
Richtung Betrag: 360° Uhrzeigersinn EH_ Halbe Drehung
Y N i : 0 sek. $ (
( ul Im Uhrzeigersinn Gleiten Start: ' Komplette Drehung
Gleiten Ende: [ | 0 sek. 3 Zwei Drehungen

- Benutzerdefiniert: | 360°

Ig \JI Gegen den Uhrzeigersinn Springen Ende: ' 0 sek. = :
Im Uhrzeigersinn
AusmaB L] Automatisch ymkehren Gegen den Uhrzeigersinn
Erweiterungen .
\]/ Vierteldrehung Sound: [Chne Sound] e \t
Mach Animation: Micht abblenden w
™
) Halbe Drehun

V a g
'
I\ LJI Komplette Drehung

: Abbrechen
s ]
( ) Zwei Drehungen
S E 9

Abbildung 5.12: Rotieren um die Z-Achse, links Grobeinstellung im Meniiband, rechts ausfiihrlich tiber den Animationsbereich

Im Feld BENUTZERDEFINIERT kbnnen Sie eigene Drehwinkel einstellen. Das Objekt bleibt nach der Animation in
dieser Endposition stehen; der Effekt eignet sich also auch dazu, wahrend der Prasentation den Lagewinkel
eines Objekts zu verandern.

Im Dialog EFFEKTOPTIONEN zu dieser Animation gibt es ebenfalls die Option AUTOMATISCH UMKEHREN, mit der
das Objekt nach der Animation in seine Ausgangslage zuriickgedreht wird.

Der Hervorhebungseffekt ROTIEREN ist nicht zu verwechseln mit dem Eingangs- und Ausgangseffekt DREHEN!
Dort dreht sich das Objekt um die X-Achse, parallel zur Seitenkante der Folie, wahrend beim ROTIEREN die
Rotationsachse senkrecht auf der Folie steht.

Eher »verwandt« mit dem Rotieren ist der Eingangs-/Ausgangseffekt RAD. Auch er dreht um die Z-Achse, lasst
aber gleichzeitig ein Objekt entstehen/verschwinden.

Abbildung 5.13: »Rotieren« und »Rad« drehen um die Z-Achse, »Drehen« um die X-Achse.

Drehachse tiberlisten

Rotationsachse ist immer der Mittelpunkt des animierten Objekts. Es ist nicht mdglich, die Achse zu verlegen.
Soll sich das Objekt nicht um seinen Mittelpunkt drehen, so bedarf es eines Tricks.

Nehmen wir an, Sie wollten einen Pfeil, der als Zeiger eingesetzt wird, nicht um seinen Mittelpunkt, sondern
um das der Pfeilspitze entgegengesetzte Ende drehen.

Um die Drehachse ans Ende des Zeigers zu verlegen, hilft nur ein Kunstgriff: Der Zeiger erhélt einen unsicht-
baren Zwilling als Verlangerung, mit dem er gruppiert wird. Dann dreht sich die Gruppe um den gemeinsa-
men Mittelpunkt, aber es sieht so aus, als drehe sich der Zeiger um sein Ende.

1. Zeichnen Sie einen Pfeil aus der Formenauswahl Linien.

2. Duplizieren Sie die Linie mit (Strg)+ (D).

3. Zeichentools FORMAT | Anordnen DREHEN | VERTIKAL oder HORIZONTAL KIPPEN (je nach Lage des Pfeils)
38
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4. Platzieren Sie das Duplikat passgenau als Verlangerung des Originals. (Beachten Sie, dass physische Li-
nienenden und deren Darstellung nur beim Abschlusstyp »Flach« identisch sind!)

5. @ auf das Duplikat | FORM FORMATIEREN | » | LINIE | Transparenz: 100%

Die Zuweisung von 100 % Transparenz ist wichtig, denn beim Attribut »Keine Linie« macht PowerPoint dieses
Tauschungsmandver nicht mit und dreht um den Mittelpunkt des sichtbaren Teils!

6. ANIMATIONEN | Animation = | Betont ROTIEREN

Achse

Achse Achse

Abbildung 5.14: Ist das »Gegengewicht« unsichtbar, scheint sich der Zeiger um sein Ende zu drehen.

Musterprasentationen mit Anwendungen der Animationen finden Sie auf dieser Seite.
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6 Folientlibergange

Wenn eine Prasentation mit dem Beamer vorgefiihrt wird, sehen schlagartige Wechsel unschon aus. Die Fo-
lienibergange dienen dazu, diese Wechsel interessanter und angenehmer zu gestalten.

Doch neben diesem &sthetischen Argument gibt es ein weiteres: Einige Folienliibergange sind geeignet, den
Zuschauern den Zusammenhang zwischen zwei Folien zu verdeutlichen.

Unter
UBERGANGE » Ubergang zu dieser Folie

finden Sie die komplette Auswahl der verfiigbaren Folientbergange.

Dezent

[] | M m [ [9] B O

Ohne Morphen Verblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen Schnitt Zufillige Ba... Form Aufdecken Bedecken Blitz

Spektakular

= = M W M M = F W = » E =H m M O

Umfallen Verhingen Vorhinge Verwehen Wegziehen  Zersplittern  Zerknillen  Blatt abzieh... Seite einroll.. Papierflieger Origami Auflasen Schachbrett Jalousie Uhr Wellen

HE ¥ ®# W O O O O @O @ = B &

Bienenwabe Glitzern Wirbel Fetzen Wechseln Spiegeln Katalog Wiirfel Tiren Kastchen Kamm Zoom Zufillig

Dynamischer Inhalt

il & [« [ (= [q§ [

Schwenken Riesenrad Férderband Drehen Fenster Orbit Hindurchfli...

Abbildung 6-1: Die Folientibergidnge
Die Folieniibergénge sind durch Icons visualisiert, doch es empfiehlt sich, anhand Livevorschau den Ubergang
richtig einzuschatzen.

Mit Anklicken eines Symbols weisen Sie diesen Ubergang unmittelbar der markierten Folie zu. Sind in der
Ubersichtsleiste oder in der Foliensortierung mehrere Folien markiert, erhalten diese Folien gemeinsam den-
selben Ubergang. Um allen Folien der Prasentation denselben Ubergang zu geben (empfehlenswert der Ein-
heitlichkeit wegen), klicken Sie rechts neben der Ubergangsauswahl auf: Anzeigedauer FUR ALLE UBERNEHMEN

6.1 Mehr oder weniger starke Effekte
Die Folieniibergange sind aufgeteilt in drei Gruppen:
Dezent

Diese Ubergénge kdnnen (berall zum Einsatz kommen, sie sind solide und ressourcenschonend.

Spektakular

Viele Ubergénge dieser Gruppe sind optisch aufwendiger und fesselnder, fiir Diaschauen besser geeignet als
fur Fachvortrage.

Der spektakuldrste Ubergang ist allerdings Morphen in der Gruppe Dezent, dem eine eigene Anleitung ge-
widmet ist.

Tipps

e Beim Ubergang WURFEL kénnen Sie gut mit den Ubergangsrichtungen spielen und durch geschickte Ab-
folge den Eindruck erwecken, dass tatsachlich nacheinander alle sechs Seiten des Wiirfels zu sehen sind,
zum Beispiel in dieser Reihenfolge: <& e,

e Bei AUFLOSEN, SCHACHBRETT, JALOUSIE, WIRBELN, FETZEN, BIENENWABE, GLITZERN und auch bei ZUFALLIGE BALKEN
aus der Dezent-Gruppe passiert Uberall auf der Folie zugleich etwas, sie wirken damit unruhig und ver-
wirrend, weil das Publikum nicht weiB, wo es denn nun weitergeht. Setzen Sie diese Ubergiange deshalb
nur sehr pointiert ein.
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Folientbergange

Dynamischer Inhalt

Nicht nur Symbole und Namen ahneln jenen in der Gruppe Spektakuldr, auch die Effekte sind dhnlich mit
einem ganz wesentlichen Unterschied, der jedoch nur dann zu bemerken ist, wenn ein Folienmaster mit auf-
falligem Hintergrund benutzt wird. Bei diesen Folienlibergdngen sind alle fixen Elemente des Folienmasters
von der Animation ausgenommen, nur die Platzhalter und die sonstigen Elemente auf der Folie werden ani-
miert.

Wichtig
Die Platzhalter in der FuBzeile des Masters sind Platzhalter! Darum machen auch sie die Ubergangsanimation
mit, obwohl sie rein funktionell statische Elemente sein sollten. Hier kollidiert also Technik mit Logik. Das

wirkt nicht gut, deshalb sollten Sie bei Prasentationen mit dieser Ubergangsform erst recht auf die Verwal-
tungsdaten verzichten.

Vorsicht

Sie mussen bei diesen sehr eindrucksvollen Folienlibergdngen darauf achten, dass die Animation nicht Gber
Elemente der Masterfolie hinwegflihrt!

6.2 Ubergangsrichtung

Wie bei den Animationen ist auch bei Folienibergangen auf die passende Richtung zu achten. Passt sie nicht
zu unseren Sehgewohnheiten, verwirrt sie. Achten Sie deshalb auf die korrekte Richtung des Folientibergangs,
die in den EFFEKTOPTIONEN einstellbar ist.

6.3 Ubergangsgeschwindigkeit
Die Geschwindigkeit der Ubergange ist mit Anzeigedauer DAUER frei wahlbar (gemeint sind Sekunden), hangt

aber auch von der Giite der Grafikkarte ab. Das kann im Negativfall auch dazu fiihren, dass die Uberginge
ruckelig werden.

Wie lange die Folie zu sehen ist, bestimmen Sie beim Prasentieren oder vorab mit der Einstellung Ndchste
Folie: Wenn Sie hier bei NACH: eine Zeit einstellen, bleibt die Folie exakt diese Zeit lang stehen, es sei denn,
sie enthielte (ebenfalls automatisch ablaufende) Animationen, die noch nicht abgearbeitet sind. In diesem
Fall wird der Folienwechsel bis zum Ende der letzten Animation ausgesetzt; nach deren Abschluss setzt
schlagartig der Folienwechsel ein, ohne Zeit zu lassen, die zuletzt eingeblendete Information noch aufnehmen
zu kénnen.



7 Drucksachen

Auch wenn die virtuelle Realitat immer weiter um sich greift, das bedruckte Papier als Présentations- und vor
allem als Dokumentationsmedium wird so bald nicht tberfllssig werden.

7.1  Aus PowerPoint heraus drucken
Vorsicht

In der Schnellstartleiste ist ein Druckbefehl vorgesehen, den Sie tunlichst nicht aktivieren sollten: g
SCHNELLDRUCK. Diese Schaltflache bewirkt ndmlich, dass der Drucker wild drauflos druckt — ein seit Office 95
bekannter und nicht behobener Bug. Fir Drucke aus PowerPoint heraus ist diese Grundeinstellung absurd,
denn es gibt keine Situation, in der man die gesamte Prdsentation auf einen Schlag, ohne die Gelegenheit,
Voreinstellungen oder Optionen zu dndern, auf den nachstbesten Drucker schickt! Zum Glick ist sie seit
einigen Jahren nicht mehr vorinstalliert direkt in der Schnellzugriffsleiste, sondern nur optional zuschaltbar.

E SEITENANSICHT UND DRUCKEN oder DATEI » DRUCKEN fiihrt zu den Druckereinstellungen. PowerPoint kom-
muniziert bilateral mit Ihrem Drucker und bietet Ihnen die zum gewahlten Drucker und zu dessen aktueller
Einstellung passenden Optionen in den Einstellungen zu

e Druckumfang,

e layout,

e Sortierung,

¢ Seitenorientierung (nur wenn ein anderes Layout als GANZSEITIGE FOLIEN gewahlt ist) und
e Farbe

an. Machen Sie sich vor allem mit den Mdéglichkeiten lhres Druckers vertraut, die Sie mit der unscheinbaren
Schaltflache DRUCKEREIGENSCHAFTEN unterhalb der Druckerwahl erschlieBen.

Folien

2y Alle Folien drucken
W5E] | Gesamte Prasentation drucken
+

Altuelle Folie drucken
Mur die aktuelle Folie drucken

Benutzerdefinierter Bereich
. [ 2] Geben Sie die bestimmten zu druckenden Folien an.

Abschnitte MNUr wenn
Abschnitts
oder ZgoP
eingerichtet

sind

Standardabschnitt
Drucklayout

Ganzseitige Folien | Notizenseiten Gliederung

Handzettel

Farbenlehre

RLE-Verfahren
Einstellungen

Effiktivere Komprimierung

= Alle Felien drucken Zielgruppenorientierte Prasentationen

|—‘ Druckumfang | "= Gesamte Prasentation drucken | o — J J J
Folien: i || Ausgeblendete Folien drucken 1 Folie 2 Folien 3 Folien
Ganzseitige Falien J J
|—‘ Layout | J 1 Falie pro Seite drucken 7 »
= — 4 Folien horizontal 6 Folien horizontal 9 Folien horizontal
Sortiert
.. Sertiert
|—‘ Sortierung | EE, 55 123 123 ' 0| 123 123 123 J J
e 4 Folienvertikal & Folien vertikal 9 Falien vertikal
=]
o | Ee W adied
Kopf- und Fulizeile bearbeiten ¥ | Auf Seitenformat skalieren
v | Hohe Qualitat

‘ Farbe
E Graustufen
: Reines Schwarzweil

Abbildung 7-1: Die Optionen zum Drucken sind bei PowerPoint unverzichtbar.

Achten Sie darauf, dass die Optionen AUF SEITENFORMAT SKALIEREN und HOHE QUALITAT in den Einstellungen zum
Drucklayout aktiv sind, um beste Ergebnisse, auch zur Ausnutzung des bedruckten Mediums, zu erzielen.

Sehr hilfreich ist die permanent eingeblendete Druckvorschau, die lhnen sofort zeigt, welche Auswirkungen
die von Ihnen gewahlte Druckoption haben wird.



Tipp
Es ist immer zu empfehlen, die Druckvorschau einmal komplett mit den Schaltflachen am unteren Rand des

Backstagebereichs DRUCKEN durchzuklicken, um die bésen Uberraschungen nicht erst auf dem Druck zu er-
kennen.

7.2 Notizseiten

Mit der Druckoption NOTIZENSEITEN erzeugt PowerPoint Einzelseiten, die im oberen Teil die Folie, im unteren
Teil Ihre Notizen zu dieser Folie zeigen.

ANSICHT » Masteransichten NOTIZENMASTER erlaubt lhnen

e den Notizentext zu formatieren,

e die GroéBen von Folienabbild und Notizenbereich zu verandern und
e Verwaltungsdaten einzublenden und zu formatieren.

Das Einstellen der SchriftgroBe ermoglicht es Ihnen, aus der von PowerPoint erstellten A4-Notizenseite mit-
tels Druckertreiber (siehe oben) platzsparende A5-Seiten zu machen, ohne dass die Lesbarkeit leidet.

7.3 Poster und Flipcharts drucken

Haufig benutzt man daftir handbeschriebene Flipchart-Seiten, doch was spricht dagegen, derartige Aushdnge
ebenfalls schon vorzubereiten wie die Folien und damit ansehnlicher zu gestalten? Poster im AT-Hochformat
eignen sich hervorragend zum Befestigen am Flipchart-Stédnder. So ldsst sich Vorbereitungsarbeit unmittelbar
vor der Veranstaltung vermeiden, wenn Sie vorbereitete Flipchart-Szenarien verwenden wollen.

Tipp
Es ist nicht nétig, die Folie im A1-Format einzurichten, A4 hochkant reicht, den Rest erledigt die Zoom-Funk-

tion des GroBformatdruckers. Sie missen nur auf die Skalierungseinstellungen achten, damit das Format auch
stimmt.

7.4 Dokumentation fiir das Publikum

7.4.1 Handzettel

Die simpelste Form der Vortragsdokumentation ist der Ausdruck aller Folien, so wie sie gezeigt wurden, das
so genannte Handout. Um Platz zu sparen, bieten die Druckeinstellungen verschiedene Handzettel-Layouts
mit unterschiedlich vielen Folien auf einer A4-Seite an.

Die Einstellung zur GréBe ist im Handzettelmaster (ANSICHT » Masteransichten HANDZETTELMASTER fest vorge-
geben und kann dort nicht verandert werden. Auch die Option AUF SEITENFORMAT SKALIEREN hilft da nicht weiter,
die Blattausnutzung ist katastrophal.)

Es ist deshalb sinnvoller, die Mdglichkeiten des Druckertreibers zu verwenden, die eine deutlich bessere Aus-
nutzung des Blattes bieten.
7.4.2 Notizseiten als Vortragsdokumentation

Notizen sind nicht nur ein Hilfsmittel fir lhren Vortrag; Sie kdnnen auch eine Dokumentation Ihres Vortrags
erstellen, indem Sie dort keine persdnlichen Notizen, sondern ausfiihrlichere Texte aus |hrem Vortrag einset-
zen. Diese Form ist wesentlich besser und publikumsfreundlicher als die der nackten, unkommentierten
Handzettel.

7.4.3 Dokumentation mit Word
Um eine ausfiihrliche Vortragsdokumentation zu erstellen, bietet PowerPoint einen Export nach Word an.

DATEI » SPEICHERN UND SENDEN * HANDZETTEL ERSTELLEN » HANDZETTEL ERSTELLEN



An Blattaufteilungen stehen zwei dreizeilige und zwei einseitige Varianten jeweils mit oder ohne Notizen zur
Verfligung. Manuelle Nacharbeit bei der Aufteilung der Seiten ist unbedingt erforderlich!



8 Computer-Prasentation vorfiihren

Sie missen natirlich den Bildschirmschoner abschalten, bevor Sie Ihre Prasentation starten, sonst kann es
Ilhnen passieren, dass Sie in einer langeren Diskussion auf eine Folie hinweisen, die Sie zu Beginn der Aus-
sprache noch gesehen hatten, die aber inzwischen von »Aquarium — Malediven 2« verdrangt wurde. Noch
eklatanter ist es, wenn die nicht ausgeschaltete Energiesparfunktion plétzlich das Notebook herunterfahrt —
diese Zwangspause konnen Sie sich durch beherztes Deaktivieren dieser Automatismen ersparen.

8.1 Notebook und Beamer verbinden

Der technische Aufwand bedarf auch einiger Vorbereitungen. Sie sollten sich vor allem mit der Bedienung
des Beamers vertraut machen. Der Anschluss des Beamers an den PC bereitet wenig Probleme. Verwenden
Sie ein Notebook oder einen Laptop, so verfligen diese Uber einen zusatzlichen Bildschirm-Anschluss, an den
Sie den Beamer anschlieBen. Der Beamer besitzt meist mehrere Eingange, fiir eine Prasentation vom Compu-
ter finden Sie am richtigen Eingang Hinweise wie »PC In«, »Computer In« oder »RGB In«.

Hinweis

Mittlerweile hat sich als Standard-Kennzeichnung fiir diese »VGA-Buchsen« die Farbe Blau durchgesetzt, so-
wohl am Notebook als auch am Beamer.

C cc--:)|rrrrrrerer .. |
S L errrrrer T |
\ccecce/PPPFFPPF "IF

VGA DVI HDMI

Abbildung 8-1: Anschlussbuchsen zur Verbindung von Notebook und Beamer

Aktuelle Beamer verfligen Uber weitere Anschlussmaoglichkeiten, gebrauchlicher Standard neben RGB/VGA
ist DVI, mit dem eine erweiterte Kommunikation zwischen Beamer und Notebook mdglich ist. Der TV-Stan-
dard HDTV bleibt hinter den Mdglichkeiten eines professionellen Beamers zurtick.

Windows ab XP erkennt den Beamer auch noch nachtraglich, selbst wenn wahrend der Veranstaltung mal
eben schnell auf ein anderes Notebook umgestopselt wird.

Bei manchen Geraten reicht bereits das Einstecken des Verbindungskabels oder das Herstellen der Funkver-
bindung, um eine zielfiihrende Aktion des Notebooks auszuldsen. In anderen Fallen missen Sie selbst in der
Systemsteuerung oder in speziellen Grafikkarten-Tools Hand anlegen.

Moderne Beamer kdnnen auch mittels Wireless LAN oder Bluetooth mit dem Computer kommunizieren. Das
Notebook muss dazu mit der passenden Sendefunktion ausgestattet sein, entweder bereits integriert oder
nachrustbar als USB- oder PCMCIA-Modul.

Mit der Verbindung allein ist es nicht getan; der Grafikkarte muss manuell mitgeteilt werden, dass sie sowohl
den Monitor als auch den Ausgang mit Signalen beschicken soll.

Abhangig von den Fahigkeiten und Ausstattungen der Hardware ist lhr Eingreifen nach dem Anstdpseln des
Beamers. Bei manchen Geraten reicht bereits das Einstecken des Verbindungskabels oder das Herstellen der
Funkverbindung, um eine zielfihrende Aktion des Notebooks auszuldsen. In anderen Fallen missen Sie selbst
in der Systemsteuerung oder in speziellen Grafikkarten-Tools Hand anlegen.



SRGIBEREN (&8]+[P] schaltet eine Auswahl fiir den Videoausgang ein, in der Sie den fir die Re-
ferentenansicht passenden Modus ERWEITERT per Mausklick oder mit gefolgt
von aktivieren konnen. Sollen Monitor und Beamer dasselbe Bild zeigen, wahlen
Sie den Modus DOPPELT.

Nur PC-Bildschirm

Tipp

Wenn genligend Zeit ist, lassen Sie die Prasentation einmal komplett im Schnell-
durchgang durchlaufen. PowerPoint speichert dabei alle Folien nebst verknipften
Erweitern Objekten im Hauptspeicher, was beim erneuten Durchlauf die Ladezeiten verkirzt.

Nur zweiter Bildschirm

Abbildung 8-2: Bequeme Steuerung des Grafikkarten-Ausgangs

8.2 Prasentation starten
Es gibt mehrere Moglichkeiten, eine Prasentation zu starten.

Bildschirmprasentation direkt aus dem Explorer heraus starten

Wenn Sie sicher sind, dass wahrend lhres Vortrags kein Eingriff im Bearbeitungsmodus nétig ist und Sie auch
nicht die Referentenansicht nutzen wollen, klicken Sie die Prasentationsdatei im Windows-Explorer mit der
rechten Maustaste an und wahlen im Kontextment EINBLENDEN. Damit startet die Prasentation unter Umge-
hung des Bearbeitungsmodus direkt.

Wichtig
Beim Betatigen von E landen Sie bei dieser Methode nicht wie gewohnt im Bearbeitungsmodus, sondern
beenden die Prasentation!

In allen anderen Fallen starten Sie die Datei ganz normal im Bearbeitungsmodus, nehmen die erforderlichen
Einstellungen — zum Beispiel Auswahl der Zielgruppen-Variante — vor und starten dann mit einer der beiden
folgenden Methoden:

Bildschirmpréasentation aus PowerPoint heraus von Beginn an starten

BILDSCHIRMPRASENTATION * Bildschirmprdsentation starten VON BEGINN AN oder

Bildschirmpréasentation aus PowerPoint heraus von der aktuellen/markierten Folie an starten

BILDSCHIRMPRASENTATION * Bildschirmprdsentation starten AUS AKTUELLER FOLIE oder

v
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8.3 Prasentation steuern

Es gibt diverse Mdglichkeiten zum Steuern einer Prisentation, die hier als tabellarische Ubersichten vorange-
stellt sind. Auf Details wird im folgenden Text noch eingegangen.

Maussteuerung und Tasten am bereits vorhanden; funktionieren  kein Bewegungsspielraum fiir

Notebook problemlos den Vortragenden
Infrarot-Fernbedienung preiswert; groBerer Bewegungs- = genaues Zielen auf Empfanger
spielraum noétig; nicht ergonomisch

Infrarot-Fernbedienung des Bea- bei neueren Beamern im Liefer- ~ genaues Zielen auf Empfanger

mers auf Notebook durchge- umfang; volle Bewegungsfrei- notig; nicht ergonomisch; USB-
schleift heit; Laser-Pointer haufig inte- oder Funkverbindung am Note-

griert book erforderlich
Prasentations-Funk-Steuerung volle Bewegungsfreiheit; Laser- Pfeilsteuerung nicht bei allen
(Presenter) Pointer meist integriert Modellen

Tabelle 8.1: Ubersicht (iber Steuerungsmethoden

(Aufrufen der nachsten Animation oder Wechsel (Zuricknehmen der letzten Animation oder
zur nachsten Folie, wenn keine Animation (mehr)  Wechsel zur vorangegangenen Folie)
abzuarbeiten ist)

v, M (sofern entsprechend konfiguriert, s. unten)
Mausrad abwarts Mausrad aufwarts
(=5] ] (P]

Tabelle 8.2: Schalten der Bildschirmprdsentation

8.3.1 Direktsprung zu einer bestimmten Folie

»Schnelle Spriinge« innerhalb der Prasentation erreichen Sie mit:
. zur ersten Folie

o [ndg zur letzten Folie

e Foliennummer, gefolgt von zur Folie mit der eingegebenen Nummer

8.3.2 Ubersicht der Tastenfunktionen

Falls Sie mal nicht weiter wissen, hilft ein Druck auf ! im Prasentationsmodus; die daraufhin eingeblendete
Hilfe zeigt Ihnen alle Tastenfunktionen auf einen Blick.

8.3.3 Mit der Maus steuern

Die linke Maustaste ruft die nachste Animation/Folie auf, siehe auch Tabelle 8.2.

Die rechte Maustaste kann wahrend der Prasentation unterschiedliche Aufgaben erfiillen, die jedoch vorher
festgelegt sein missen:

Rechte Maustaste konfigurieren

DATEI * OPTIONEN * ERWEITERT * Bildschirmprdsentation Option MENU BEIM KLICKEN DER RECHTEN MAUSTASTE ANZEI-
GEN



Ist die Option MENU BEIM KLICKEN DER RECHTEN MAUSTASTE ANZEIGEN
e gesetzt, funktioniert die rechte Maustaste auch in der Bildschirmprasentation im Gblichen Kontextmodus;
e abgeschaltet, sorgt ein Klick mit der rechten Maustaste fiir einen Ricksprung zur vorigen Folie.

Wenn Sie sich dafiir entscheiden, die rechte Maustaste als Riicktaste zu verwenden, sollten Sie die Option
POPUPSYMBOLLEISTE ANZEIGEN aktivieren, um dennoch wahrend der Vorfiihrung schnellen Zugang zur Folienna-
vigation zu behalten. Sobald Sie eine der vier unsichtbaren Schaltflachen in der unteren linken Bildschirmecke
mit dem Mauszeiger beriihren, wird sie sichtbar und lasst sich anklicken.

Die Kontextmens von rechter Maustaste und Popupsymbolleiste sind nahezu identisch. Mit GEHE zu FOLIE
wird Ihnen der komplette Folienbestand mit Nummer und Titel angezeigt, um direkt angesteuert zu werden.
(Hier zeigt sich wieder einmal die Nutzlichkeit von Folientiteln!)

Vorsicht

Der Aufruf einer Zielgruppenorientierten Prasentation iber das Kontextmend ist tlickisch: Nach Ablauf der
Zielgruppenorientierten Prasentation wird die Gesamtprasentation beendet.

8.3.4 Mitdem Presenter steuern

Presenter besitzen mindestens Tasten fiir das Vorwarts- und Rickwartsschalten der Folien oder Animationen.
Die Konfiguration der rechten Maustaste beeinflusst die Riickwarts-Taste des Presenters nicht, denn Presen-
tertasten simulieren nicht die Maustasten, sondern meist U und O.

8.4 Prasentation unterbrechen

Um wegen einer entstandenen Diskussion die Prasentation auszublenden, lasst sich die Projektion dunkel
schalten:

(™ BILDSCHIRM » PRASENTATION AUSBLENDEN oder b
Ein weiterer Druck auf b oder auf E lasst die Prasentation wieder erscheinen.

Hinweis

Viele Fernbedienungen fiir Notebooks verfligen Uber eine »Black-Screen-Taste«, mit der diese PowerPoint-
Funktion ausgel6st werden kann.

Abbildung 8-3: Projektion per Fernbedienung abschalten

Diese Verdunkelung betrifft nicht nur den Beamer, auch lhr 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 sichtbar.
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