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Kurs PowerPoint 97

Willkommen zum Kurs PowerPoint 97.

erster Kurstag:

. Warum tberhaupt Prasentationsprogramm?

. Startbildschirm und Bedienung

. die erste Seite

. weitere Seiten

. Ubersicht tiber die Folien

. Masterpage - arbeiten mit VVorlagen

. Gestaltung der Schrift in GroRe, Farbe und Form
1 Textmenge

1 SchriftgroRe
1 Ausrichtung der Schrift - Blocksatz, rechts- oder linksbiindig

zweiter Kurstag:

. Verknupfen der Seiten

. Gliederung & Inhalt

. Seiteniibergange

. Bilder integrieren

. Mit Diagrammen arbeiten

. Arbeiten mit Organigrammen
. Notizen fur den Referenten

. Ausdrucken

. Ausdruck von Plakaten

. mit Prasentationen "verreisen"
. Literatur:

VVom Autor dieses Textes finden Sie kostenlose Schulungsunterlagen zur aktuellen Version
von PowerPoint und zu weiteren Office-Programmen unter http://www.studium-und-pc.de



http://www.studium-und-pc.de/
http://www.studium-und-pc.de/
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Warum uberhaupt Prasentationsprogramm?

Weshalb soll ich Uberhaupt ein Prasentationsprogramm benutzen - was macht es besser als
meine guten alten Folien, die ich mit Stiften beschriften kann?

Es gibt viele Griinde dafir, hier nur einige:

man hat eine unleserliche Handschrift

optische Gestaltung von ansonsten langweiligem Text

man mochte seine Inhalte mit Bildern besser darstellen

Diagramme sollen die Zahlen plastischer darstellen
Organisationsdiagramme verdeutlichen Strukturen

Tonaufzeichnungen, Musik und Sounds bringen Pepp in die Vorstellung
Ubergangseffekte halten das Publikum wach

die Prasentation kann auch ohne mich laufen

die Prasentation wird spater ins Internet gestellt

il
l
il
l
il
l
)l
)l
)l
T ... nurein paar der vielen Grinde
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Startbildschirm und Bedienung

Nach Aufruf von PowerPoint durch Klicken auf das entsprechende Symbol erscheint ...

S e i

2% Microsaft Excel

Programme

Dokumente L4

I

4'5 Read
41:1 @; Einstellungen b | Readme
€] @ Suchen "

@ Hilfe

- Ausfubren...

dows NT Wt

Win

Beenden...

der Startbildschirm.

Microsoft PowerPoint =- Titelleiste

|| Datei Bearbeiten ansicht Einfiigen F <- Menileiste Bldschirmprasentation Fenster 2
IREENEAE T s =

“ = 3 | 2. Symbolleiste § | ===

.|@

PowerPoint

~Erstellen einer neuen Prasentation

" AutoInhalt-Assistent Abbrechen I

‘ Startialog |

i'  prasentationsvorlage Tip Fir e
e L

Benutzer

Der

Autolnhalt-Assistent

ist das schnellste

_ _ ; _ Verfahren zum
% " Offnen einer vorhandenen Prasentation Erstellen einer

Prasentation.

“ Zeichnen ~ [: % | AutoFormen~ . ‘u | 3. Symbolleiste I & - 4 - A F=EEG
| | I

Titelleiste

Hier steht der Name der gerade bearbeiteten Prasentation

Menileiste
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Uber die Meniileiste haben Sie auf alle Funktionen Zugriff. Hier heil3t es dann suchen, wenn
nicht klar ist, wo die gewiinschte Funktion verankert ist. Besser ist das Arbeiten mit der
rechten Maustaste (siehe weiter unten).

Symbolleiste 1

Grundsatzlich finden Sie hier die selben Funktionen wie in der MenUleiste. Dabei haben Sie
allerdings hier auf diese schnelleren Zugriff, da nur die haufig bendtigten Funtkionen
auftauchen und diese durch einen Mausklick erreichbar sind

In der ersten Symbolleiste finden Sie die grundlegenden Funktionen wie Speichern, Laden
USW.

Symbolleiste 2

Hier sind die Funktionen fur die Schriftbearbeitung untergebracht.

Symbolleiste 3

Funktionen fur Bilder und Markieren

Startdialog

Dieses Start-Dialogfenster erscheint immer nach dem Starten von PowerPoint. Hier kdnnen

Sie nun wéhlen, ob eine neue Présentation erstellt oder eine bereits vorhandene bearbeitet
werden soll.

=18] x|

Teil-/ Vollbild

Wenn Sie noch nicht den gesamten Bildschirm nutzen, kdnnen Sie uber das Symbol Vollbild
den gesamten Bildschirm mit PowerPoint ausfillen. So 188t sich im allgemeinen

besser arbeiten.

Wird das Symbol noch einmal angeklickt, wird die GroRe wieder auf die urspriingliche

FenstergroRe zurlickgestellt. Die FenstergroRe kann an den Randern verandert werden.

Uber das Feld "Fenster minimieren” [=] wird die Anwendung verkleinert. Bei
Programmen finden Sie diese in der Startleiste wieder. Klicken Sie dann auf der Startleiste auf
das entsprechende Programm, so wird es wieder auf dem Bildschirm angezeigt.

Uber das SchlieRfeld [Xlwird PowerPoint beendet. Sie werden zur Sicherheit noch
gefragt, ob die gerade bearbeitete Prasentation gespeichert werden soll.

Tipp

Arbeiten Sie mit der rechten Maustaste. Im Gegensatz zu der Meni- und Symbolleiste
erhalten Sie bei der rechten Maustaste nur die Funktionen zur Auswahl, die bei dem
angeklickten Element auch sinnvoll sind.
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Die erste Seite

Wahlen Sie hier die leere Prasentation.

PowerPoint 7] |

—Erstellen einer neuen Prasentation

Abbrechen |

Tip Fir s
newe @
Benutzer

Der
Butalnbalk-Assistent
izt das schnellske
Yerfahren zum

% " &ffnen einer vorhandenen Prasentation Erstellen einer
Prasentation,

Bei "neuen Folie" kann ein Autolayout gewahlt werden, das am besten fir die geplante Seite
passt.

Meue Folie EHE |
W hlen Sie ein Autolayout:

=N oK |
g E g abbrechen |
L]
N H n .

Titelfolie
=]

Danach erhalten Sie eine "leere Seite". Auf dieser Seite sind die Bereiche, in die der Text und
andere Elemente kommen sollen, gekennzeichnet. Sie missen nur noch darauf klicken und
Ihren Text eingeben.

Vergessen Sie nicht, dass es wenig Sinn macht, die Folien mit Texten zu tberfrachten.

1. Der Text wird zu klein und die Zuschauer in den letzten Reihen sehen den Text nicht
mehr

2. Schlagworte sind eindrucksvoller und kdnnen besser memoriert werden. Die
Erlduterungen geben Sie eh mindlich.
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Microzoft PowerPoint - [Prazentation]
” Datei Bearbeiten Ansicht Einfllgen Farmak Exfras  Bildschirmprasentation Eensker 7 -|ﬁ‘|£|

DEEEY 2Ry o o @ mlloap| @

-|F XU 8 ||EE=E|i= |4+ »

AR

Tirnes Mew Roran - 24

[ ] iz 9 & 3 0 3.6 9 12

EEE_§'4

“ Zeichren =

h \DD.4|&,J‘ A-=E=5

| Standarddesign | o

| Folie 1 won 1

Klicken Sie nun auf den Bereich "Titel durch Klicken hinzufiigen” und geben z.B. als Titel
"Meine erste Prasentation” ein. Genauso konnen Sie mit dem Untertitel verfahren. Schon ist

Ihre erste Folie fertig.

97//,///’//////////////f//’//ﬂ///////////f/f///////////g

Q Ideine erste Prasmtat:mn| Q
Iftif’/‘/‘/’/‘/’/‘/‘/‘/‘/‘/‘/‘/‘/‘/‘/‘/‘/‘/‘/’/‘/’/‘/iEI/‘/‘X/‘//‘/Y/Y/?/’X/’X/’X/’X/‘//‘//}iﬂ

Nun koénnen Sie Ihr Werk in der VVorschau betrachten, also wie der Zuschauer es spéater sehen
wird. Dazu gehen Sie mit dem Mauszeiger links unten auf das entsprechende Symbol und

klicken es an.
Allgemeiner Tipp: Wenn Sie mit dem Mauszeiger uber einem Button "parken” und ihn kurz
nicht bewegen, bekommen Sie einen Hinweistext, der die Funktion des Buttons beschreibt.
Dieser Hinweistext wird Tooltip genannt.

links unten

O=sE2

“ Zeichnen -

| LTI Yo PRt P

Eildschlrmprasentatlnn

Folie 1 von 1

Um die Vorschau wieder zu beenden, driicken Sie die "ESC"-Taste.

Speichern, Speichern und nochmal Speichern!
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Speichern Sie bitte ofters Ihr Présentation ab. Ansonsten kann ein Absturz lhre gesamte
Arbeit zunichte machen. Zum Speichern gehen Sie entweder auf das Menu "Datei ->
Speichern" oder klicken wie folgt abgebildet auf die Schaltflache "Speichern”

Microsoft PowerPoint

” Datei Eearbeiten An

D& SV
I-;Ipé}chernl

=

weitere Seiten

Um nun weitere Seiten zu gestalten, wahlen Sie aus dem Ment "Einfligen - Neue Folie"

siten  &nsicht | Einfilgen Formak Extras  Bildschirmprésentak

by ! “ r-.Jaue Folie. .. kﬁtrgﬂﬂ

Falie duplizietrs

E Foliennurmmer. IR

— Draturn und Uhrzeit. .. g
- TR

Jetzt erhalten Sie wie schon bei der ersten Seite die Auswahl "Autolayout”. Gehen Sie beim
Erstellen der neuen Seite und aller folgenden so vor, wie schon zuvor bei der ersten Seite

beschrieben.

Um zwischen den Seiten zu springen, gehen Sie auf den rechten Rollbalken, driicken die linke
Maustaste, halten diese gedrickt und fahren mit dem Balken hoch, bzw. nach unten.

-lolx|

Folie: 2 won 2
Meine zweite Seite

Sobald Sie die Maustaste loslassen, sehen Sie Seite, die per Tooltip angekundigt war.
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Ubersicht Uber die Folien

Um eine Ubersicht Gber alle bereits erstellten Folien zu erhalten, gehen Sie unten links auf die
Schaltflache "Foliensortierung™

| oo

=

O=EmeF

=]
“ I:lr% il &utaFarr
Dllensnrtlerung IZ
Folie 1 von 2

Sie erhalten dann wie folgt abgebildet alle bisher erstellten Folien.

Microsoft PowerPoint - [test]

” Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Formak Extras  Bildschirmprésent
IBHEY | t2RC| v @& M

Ll | hne Ubergang = Kein EFfekt

IN

Meire maeie Seite

O=Eg o]

| Foliensartierung | Standardde:

Wenn Sie auf eine der verkleinerten Darstellungen doppelt klicken, erhalten Sie diese Folie in
der bereits gewohnten Ansicht. Dann kann die Folie wieder bearbeitet werden.
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Masterpage

Schrift, SchriftgroRe, Hintergrundgrafik und eventuelles Logo wird nur einmal definiert. Dies
geschieht auf der Masterpage. Wenn Sie das nicht machen, wird die Gestaltung extrem
aufwendig, da Sie diesansonsten auf jeder Seite eingeben mussten. Die Masterpage ist
vergleichbar mit den Formatvorlagen in Word fir Windows.

Die Masterpage rufen Sie tber das Meni "Ansicht -> Master -> Folien-Master" auf.

Ansichk
|E Folie
1 Gliederung
E Foliensortigrung

Bl wotizblatt

'E' Bildschirmpr&sentation

weiFansicht Tite|-MEster: ! ‘

Sie erhalten folgenden Bildschirmaufbau.

Klicken Sie, um die Em:mate des
Vc-rlagentextes pall befarbeiten

* Dritte Ebene
— Wierte Ebene
» Finfte Ebene

! cDatnraMThrzeits :
: Datumshereich :

Nun bearbeiten wir auf der Masterpage den Schriftschnitt, die Schriftfarbe und fligen noch
einen Hintergrund ein.

Als erstes klicken Sie dazu auf den gewiinschten Bereich, hier z.B. fiir die Uberschriften.
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Jetzt werden wir z.B. die Uberschrift kursiv stellen. Klicken Sie wie im Bild unter der
Nummer 2. dargestellt auf die Schaltflache fiir Kursiv.

Ansicht  Einfligen Format Extras Bildschirmprésentation Fenster 7

T ERg v P BEOR 0aD o <@
gl EEE j"{__-U/ZJ— IEE :E|I§ 1§|A‘ i =
[ -|-|-|-2-:-|-|-4-|-I|-|-|_ |IIB'I'I'I'mll'III'12'I'III'14':'I'I'IEH'.I'IIIB'I'I'.IMI

Klicken Sie, I ~” as Titelformat
yAl aruelten

'+ Klicken Sie, um die Formate des
Als Ergebnis sehen wir nun die schrage Uberschrift.

Klicken Sie, lum das Titelformat

zu bearbeiten

Um nun z.B. die Schriftfarbe zu verandern, klicken Sie im Meni auf "Format->Zeichen"

TRE
Tt

u

nfidgen | Formakt Extras  Bildschirmprasentation

@ A i
F : Aufzahlungsz mn... =

i Ausrichtung r
e Feilenabstand LURRN

Hier kdnnen Sie nun unter dem Punkt "Farbe™ die gewinschte Farbe auswahlen.
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Schriftart: Schrifkstil: Schriftgrad:
ITimes Mew Foran IKursiv |44
Abbrechen
Roman ﬂ 32 ;I 4'
Scripk 36
H Svmbal 40 et |
H Tahoma e Fett Kursiv
Times Mew Roman 43 ;I
—Darstellung Earbe:
[ Urkerstrichen [ Hochgestellt I- "I
r Schattiert Versetzt: IIII E oS |! Automatisch |
[ Hervorgehoben [ Tiefgeskell:
g— = L R ]

TrueType-Schrifkart. Weitere Fz FubdsreichsFarb
Fir Ausdriuck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Serrrear—rerr -

Und sehen, nachdem Sie die Schaltflache "OK" gedruckt haben, die Auswirkung.

R
Bt

Die Anderungen wurde jetzt bereits auf alle bisher erstellten Folien angewendet. Schauen Sie
sich die Einstellungen auf Ihrer Folien einmal an. Dazu missen Sie die Masterpage verlassen.

Um die Masterpage zu verlassen und zurtick zu unseren inhaltlichen Seiten zu kommen,
klicken Sie auf die Schaltflache "Masterpage schlieRen".

EEEE) =]
Schliefen

optische Gestaltung des Textes

Sie konnen gestalterisch tétig sein, in Form von:

T Schriftgrole
T Schriftfarbe
T Ausrichtung der Schrift, also ob Blocksatz, rechts- oder linkshiindig

Bedenken Sie dabei immer, dal} weniger mehr sein kann. Besser wenige Schlagworte, als die
Zuschauer mit Text zu erschlagen!

Ein beliebter Fehler ist auch eine zu klein gewahlte Schrift. Nicht jeder in der letzten Reihe
hat Adleraugen oder seinen Blindenhund dabei.
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Die Gestaltungselemente finden Sie im Meni unter "Format™ oder in der folgend abgebildeten
Symbolleiste.

“ Times Mew Raman > 32 -

F X U E|§§§|E |I

EIA S

S

“ Tirnes Mew Roman - 32

- |Schriftart und die SchriftgroRe - beachten Sie, dass
Sie die Schrift nicht zu klein wahlen! Auch sollten Zierschriften mit Bedacht eingesetzt
werden.

|_FSchrift fett darstellen. Nochmals daraufklicken, und die Schrift ist wieder normal.

& schrift kursiv darstellen. Bedenken Sie, dass laut wissenschaftlichen Untersuchungen
dadurch die Lesegeschwindigkeit zwischen 4 - 8 % abnimmt.

"I Unterstrichen. Nochmals darauf klicken, dann ist die Unterstreichung wieder weg.

iHinter der Schrift wird ein Schatten abgebildet. Wem es geféllt :-)

== = IDie Blockausrichtung - ob linksbiindig (wie gewohnt), zentriert (Gedichtform)
oder rechtsbiindig ist wohl abhéngig von der Gelegenheit.

| = |Aufzahlen - es werden dann automatisch die Spiegelstriche gesetzt.

+= 4=
= =

|Abstand zwischen den Zeilen - sollte im Normalfall nicht geandert werden, da bei
einem zu engen oder weiten Durchschuss (so nennt sich das in der Schriftsetzersprache) die
Lesbarkeit abnimmt.

A

SchriftgréRe in Schritten vergroRern bzw. verkleinern.

VerknUpfen der Seiten

Die Reihenfolge der Seiten kénnen Sie jederzeit nach Belieben dndern. Um eine Ubersicht
uber alle bereits erstellten Folien zu erhalten, gehen Sie unten links auf die Schaltflache
"Foliensortierung”

o

I

|
0=s

‘ ;ei-:lR“ g AukoFarr

Foliensortierung IZ
Faolie 1 wvon 2
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Sie erhalten dann wie folgt abgebildet alle bisher erstellten Folien. Dazu klicken Sie auf die
zu verschiebende Folie mit der linken Maustaste und halten die Maustaste gedriickt. Der
Mauszeiger andert sich und hat zusatzlich ein Kastchen.

%,

Nun konnen Sie mit gedrlickter Maustaste an die gewiinschte Position fahren. Ein Strich
zwischen den anderen Folien signalisiert, wo die verschobene Folie erscheinen kann. Sobald
Sie die Maustaste loslassen, wird die Folie dort abgelegt. Dadurch kénnen Sie die Reihenfolge

der Folien anpassen

” Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen Format Extras  Bildschirmprasentation Eenster 2

DEE Y sBRd Lo FEUR I S0R «

K] » [ -

LFg | iohne Ubergang ~ Kein Effekt = IE
Sy et Ste
Miine erste Frbagation Dritte Saite
1 2 3
%,

Gliederung & Inhalt

Auch zum Sortieren ist die Gliederungsibersicht sehr praktisch. Diese erhalten Sie, wenn Sie
links unten die entsprechende Schaltflache auswéhlen.

1 Hliral

+—1
it

3 3 Axel Pratmer
D=L T (|

Gliederungsansicht

Hier kénnen Sie, &hnlich wie bei Word, den Inhalt ansehen und gegebenenfalls verschieben.
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Microzoft PowerPoint - [vorstellung-kurs-test?]
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” Datei Eearbeiten Ansicht Einfiigen Formak Extras  Bildschirmprasentation Eensker 7 -Iﬁ’lﬁl
= L o i
e r2ado-o-a® @z oans @
Tahoma » 44 - FXQI?|§|§E i= I:|<}:l *|:§? -
< | 13 Kurs: PowerPoint 97
-3 Erstellen von Présentationen mit Text, Grafiken, Dlagrammfr’/ ;
e Effekken.
&+ 2 12 YWarum Préaentaﬁ CINESpr Qgrarmimee?
&+ mZur Présentation von Inform ationen
— mophisch aufbereitet
= munkershitzk von Grafiken,
& mDiagrammen, undefekte
m Ablaufdiagrammen, A3t
7= mund Animation, Musik & Soundeffekbe gsw,
12 s@a
el Pratner Jﬂ
HEEEE = r
| GHliederung YWasser =
Seitenlibergange

Bei Prasentationen werden gerne Seiteniibergénge als Showeffekt eingesetzt. So z.B. dass die
neue Folie von links tiber die alte Folie geschoben wird, eine Uberblendung stattfindet usw.
Die Gefahr liegt auch hier in der Ubertreibung - wenn es zu viel des Guten ist, achten die
Zuschauer nur noch auf die Ubergédnge und nicht mehr auf Ihren Inhalt.

Dabei kénnen Sie zwischen dem Eingangseffekt und dem Ausgangseffekt unterscheiden, also
wenn die Folie eingeblendet wird und wenn die Folie wieder ausgeblendet wird.

Klicken Sie einmal auf die Folie, die mit einem Effekt versehen werden soll. Um die Folie

erscheint ein doppelter Rand.

Wiéhlen Sie jetzt von oben den gewiinschten Effekt aus.

” Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Formab Extras  Bildschirmpr3sentation Fenst

Harizontal blenden
Wertikal blenden
Yon aulien einblenden

Won innen einblenden
Wertikal versetzt einblenden
Horizonkal versetzt einblenden

Yan oben dberdecken
Yon rechts (berdecken

NSHESY i BRS | o-o- QA& FEWME
£ ||Ohne Ubergang |_ kein Effekk - ilE
Ohne Ubergang -

prae Ewenle wite
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Folien mit Seitenubergangseffekt sind an dem Symbol unterhalb des Rahmens erkennbar.

“ 5 | Yo auen einblenden

Sy epste Frlsaaation

£ 1

Zum Uberpriifen des Effektes gehen Sie in die Bildschirmprasentation. Hier kommen Sie von
einer auf die nachste Folie, indem Sie jeweils einmal die Maustaste driicken.

o=E =gyl

e s

— Fildschirmprasentation I——

Tipp: Beginnt lhre Bildschirmprasentation mit einem anderen Bild als gedacht, liegt es daran,
dass genau dieses markiert war. Sie kénnen an jeder beliebigen Stelle anfangen, Ihre
Présentation zu Uberprifen, und mussen nicht am Anfang beginnen.

Bilder integrieren

Um Bilder in eine Folie aufzunehmen, wahlen Sie bei dem AutoLayout entweder "Text mit
Clipart™ oder "Clipart mit Text" wie auf dem néachsten Bild dargestellt.

Meue Folie EHE |

Wi ahlen Sie ein Autolayout:

— '_| oK I

fr— : g E % abbrechen |

IIl Im %F—I" ﬂ”ﬂn -

Text und Clipark

=
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Die Uberschrift und Texte werden wie gewohnt eingegeben.

Das Clipart (das Bild) wird durch Doppelklick in dem entsprechenden Bereich eingefligt. Sie
erhalten dann folgendes Auswahlfenster, aus dem Sie sich ein vorgefertigtes Clipart bzw.
Grafik auswéhlen kénnen. Zusétzlich kdnnen Sie noch individuelle Bilder importieren.

[ Microsoft Clip Gallery 3.0

ClipArt B3 Grafiken | {5 Sounds |'EH Videos |

[Alle ¥ ategorien) - Einfiigen I
| B ezondere Anlasse

i Schlieen |
Gesundheitzfuirzonge und

H!E!im un_l;I Familie S

Hintergriinde
Hilfe

[ridustrie _ _ ;I

K.ategornen Qearbeiten...l Clip-Eigenschaften... Clips importieren. ..

||3rafik Schiuzselwarter: Stadtmitte Macht PhotoDizc

£

Aus der Sammlung suchen Sie sich ein Bild aus und kdnnen dieses mit der Schaltflache
"Einfligen" Gbernehmen.

Die ubernommene Grafik kann in ihrer Grol3e wenn gewinscht verandert werden. Dazu gehen
Sie mit der Maus auf die Kastchen an den Ecken bzw. Randern. Wenn Sie den Mauszeiger
korrekt plaziert haben, andert sich sein Aussehen wie folgt abgebildet. Nun wird die linke
Maustaste gedriickt gehalten, und durch das Fahren mit der Maus kann das Bild vergroRert
und verkleinert werden. Probieren geht Uber Studieren.

«ch Klicken hinzi

Tipp: Ein Bild kann auch tber das Meni "Einfugen -> Grafik -> Clipart oder Grafik"
eingefugt werden.
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Mit Diagrammen arbeiten

Um Diagramme in eine Folie aufzunehmen, wéhlen Sie bei dem AutoLayout fur dieses
Beispiel "Text mit Diagramm" wie auf dem nachsten Bild dargestellt.

Meue Folie EHE |
‘'ahlen Sie ein Autal ayauk:
=N oK |
fr— : s || e B abbrechen |
] ]
smm | |y
Texk und
Diagrarnm

Die Uberschrift und Texte werden wie gewohnt eingegeben.

Das Diagramm wird durch Doppelklick in die Folie eingefugt.

Diagramm durch
Doppelklicken
hinzuftigen
Ein Balkendiagramm wird eingefugt. Sie kdnnen jetzt die Werte andern bzw. ergénzen. Dazu

gehen Sie in die neu erschienene Tabelle, in der Sie Zahlen eingeben kénnen und wenn nétig
zusétzliche Spalten einfuigen kdnnen.
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1. Ortl. 2.0nl. |3
1 af|0st 204 274
2 @l |West 30,6 38,6
3 af|Nord 43,9 46,9 =
A
I

Seite 18

90,
80 1
701
60 1
30 1
40 7
30
207
104

1. Qril.

2. Qril.

i 3. Ql'ﬂ.

4. Ortl.

H Ost
B West | ®
O Nord

Wenn alle Daten eingegeben sind, konnen Sie diese Dateneingabe beenden, indem Sie das
Eingabefenster mit der Schaltflache X beenden wie im Bild abgebildet.

B
2. Qril.

on

S
] 274
38,6

Der letzte Schritt zu professionellen Diagrammen ist nicht mehr weit. Wenn die Flache um

das Diagramm wie im ndchsten Bild abgebildete Querstreifen als AuBenbox hat, kdnnen Sie
mit der Maus innerhalb der Box mit der rechten Maustaste klicken. Sie bekommen dann eine
Auswahl angezeigt.

’ Diagrammflache faormatieren. ..

’Wl
- Diagramm-2ptio

| a0-ansicht, ..
: &1 Datenblatt

‘ Lischen

30 A HNFAH |

: Ost
West "2

Hier bekommen Sie so gut wie jeden Diagrammtyp zur Auswahl angeboten, den das Herz
begehrt. Achten Sie darauf, dal? Sie einen Typ auswéhlen, der Ihren Daten angemessenen ist!
Sobald Sie das gewiinschte Diagramm ausgewahlt haben, klicken Sie auf OK.
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Diagrammtyp E |
Standardtypen | Benutzerdefinierte Typen I

Diagrammkyp: Unkertyp:

|_“_ Saule .

B Baken —

|ﬁ Linie Q
-+ PunkE (5]

|‘ Flache O'-

iQ Ring
@f Metz
| Cberflache i
®: Elase

L e - |

—opkionen

g€

[ Auf suswahl anwenden
[ Formatierung léschen

[<reis rexplodiert, 300

Schaltflache gedrickt halten Fir Beispiel |

@l Skandard Diagrammtyp I (0.4 I Abbrechen I

Der Diagrammtyp wird auf Ihre bereits eingegebenen Daten angewendet.

o Text durch Klicken I
hmzufuggﬂ ................................. .............. .

Uberzeugen Sie Ihre Zuschauer nicht nur durch harte Fakten und Zahlen, sondern auch durch
eine gefallige optische Aufbereitung.
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Arbeiten mit Organigrammen

Um Organisationsdiagramme in eine Folie aufzunehmen, wéhlen Sie bei dem AutoLayout fiir
dieses Beispiel "Organisationsdiagramm™ wie auf dem néchsten Bild dargestellt.

Meue Folie EHE |

‘'ahlen Sie ein Autal ayauk:

=N oK |

Abbrechen |

=] |

organisations-
diagrarmm

~

Die Uberschrift und Texte werden wie gewohnt eingegeben.

Das Diagramm wird durch Doppelklick bearbeitet.

== Microzoft Organizationzdiagramm - [Objekt in Wiederhergestellte Datei 1] [_ O]
@ Dater Bearbeten  Ansicht Format Text Feld Lime Diagramm  Fenster 7 - Iﬁllﬂ

IT Al Ql Mitarbeiter: 5 | 1:Kalege | Kollege: 1 | Manager: 7 | Aszsistent: |

=

I

Hier MNamen eingeben

4 el

\GroBe: B0% | | |

Sie kénnen die Texte &ndern (zwangslaufig), kénnen die Farben anpassen, weitere Kastchen
erganzen und so komplexe Zusammenhange und Organisationsstrukturen aufzeigen. Im
Rahmen des Basiskurses kann leider nicht weiter darauf eingegangen werden. Probieren Sie
also selber in einer ruhigen Minute herum, spielen Sie damit.
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Notizen flr den Referenten

Zusatzlich zu der Prasentation kdnnen Sie noch Notizen fiir den Referenten ausdrucken. Dazu
konnen Sie zu jeder Folie Notizen eintragen, die dann spater zusatzlich mit ausgedruckt
werden kénnen.

Sie gehen dazu mit dem Mauszeiger links unten auf die entsprechende Schaltflache
"Notizseitenansicht".

Il

0= 858 4|

” Zeichnen 5 | AukaoFarmen
[ Mofzseitenansicht

Ii_N'IIIZEﬂTVUT f

Jetzt kdnnen Sie zu jeder Folie die entsprechenden Vermerke auf dem unteren Bereich
machen, die dann spater nur fur den Referenten als Gedankenstiitze mit ausgedruckt werden
kann.

Microzoft PowerPoint - [Wiederhergestelite Datei 1]

” Datei Eearbeiten Ansicht Einfilgen Formak Extras  Gildschirmprasentation Fenster @ -|5’|£|

D EHESY sad o- (2@l osn~ &
Times Mew Foman - 12 | F & IO & HEEEE 'E|I§ = < Ef>|:f~? -
I:l r-l-8-|-?-|-6-|-5-|-4-|-3-|-2-|-1-|-D-|-1-|-2-|-3-|-4-|§5-|-6-|-?-|-8-|-!
H B
in =
T Meine erste Prdsentation

Folie

.;; figen . . 5
Notizbereich : |
ﬁz%@@<ﬁ: . ILF

‘;eichnenvmﬁj AutoFormen + . Cw [ ] O 4|£v ﬁv ivE == B @|
| Motizen 1 won & | Standarddesign I'W_ o
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Ausdruck der Prasentation

Wabhlen Sie das Druckmeni aus der Mendileiste aus. Ansonsten werden nur die Folien
gedruckt und Sie haben keine Auswahlmdglichkeiten.

gﬂ Microsoft PowerPoint - [Wiederhergeste

[ L] heu. .. Skrg-+hl
T . Offnen... Skrg+0
| Tirr -
5 [ B S R e o s
HEE AR N
. E Speichern Strg+5 —
- Speichern unker, . —
1 fls HIML speichern. ..
- Pack & Go.., .
TR e TN
- Seite einrichten. ..
: Senden an L

Beim Druckfenster konnen Sie unten auswéhlen, was gedruckt werden soll. Ob die Folien,
Handzettel, Notizzettel oder die Gliederung.

Drucken - Wiederhergestellte Datei 1 E
Crrucker
ame: |Far|:|e Pool ps033 ﬂ Eigenschaften |
Skatus: Imn Leerlauf
Tvp: Apple Laser'writer Plus wa2.2
Ziel: PRIMTSERY1.ZDV. UNI-TUEBIMGEM.DE:PS033
Kommentat: [ Druckausgabe in Datei umleiten
Druckbereich Exemplatre
v plle finzahl der Exemplare:

1 —

" akiuelle Seite f_“ 3
i ' = L
" Falien:
Geben Sie die Foliennummern undfoder den Folienbereich an. Zum Beispiel: ¥ Sartieren
1;3;5-12

Drucken: |F|:|Iien r

[+ SEhﬂar -

[ Reines |Handzettel (3 Folien je Seite) K, | Abbrechen

— Handzettel (6 Folien je Seite)

Motizenseiten
Gliederungsansichk




PowerPoint 97 Kursunterlagen Seite 23

Ausdruck von Plakaten

Zum Ausdruck von Plakaten (bis AO am Rechenzentrum) muR der richtige Drucker unter
Windows installiert sein. Genauere Informationen zur Installation des entsprechenden
Druckertreibers lesen Sie bitte im folgenden FAQ-Beitrag, den Sie im Internet unter folgender
Adresse finden: http://www.uni-tuebingen.de/zdv/fag/data/0000120.html

Beim Ausdruck ist zu beachten, daf3 unter dem MenU "Datei -> Seite einrichten" die
gewdlnschte SeitengroRe (SondergroRe) eingestellt wird.

mit Prasentationen ""verreisen"

Oft wird die Prasentation nicht an dem Rechner vorgefihrt, an dem sie erstellt wurde. Dann
kommt die groRe Frage, wie bekomme ich meine Prasentation von Ort A nach B, funktioniert
sie dort noch und was muss ich ber den Rechner bei B wissen.

Fur diese Eventualitét gibt es den Punkt "Pack & Go" im Meni "Datei".

Microzoft PowerPoint - [vorstellung-kurs-
” Datei Bearbeiten Ansicht  Einflgen  Formn

[ [ Med. ., Strg+h e
— = OFffnen. .. Skrg+C EEn
= Mon
schliefien Bzl
E Speichern Skrg+5S
Speichern unker, ..
Als HTML speichetn. ..

Seite einrichten. .. E

—

Nach Anwahl werden Sie gefragt, ob nur die gerade aktive Prasentation zusammengefasst
werden soll oder mehrere. In unserem Beispiel hier nehmen wir nur die aktive.


http://www.uni-tuebingen.de/zdv/faq/data/0000120.html
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Pack & Go-Aszistent

Eeqginnen

nmenzufassende

Yerknipfungen
Projekkor

Fertigstellen

Welche Prasentation wallen Sie zusammenfasseny

Iv Aktive Prasentation

[ ‘Weitere Prasentationfen):

[ ectscian...

.ﬁ.l:-l:urechen| < Zuriick

Eertigstellen |
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Nun wird das Ziel bestimmt. Wenn es nur Seiten mit wenigen Grafiken sind, kdnnen Sie

problemlos Disketten nehmen. Oft werden Sie mehr als eine Diskette bendtigen.

Pack & Go-Asziztent

Beqginnen

nmenzufassende

ahlen

h-‘erl::nljpfuru;Een

Projekkar

Fertigstellzn

In welches Laufwerk soll die Datei kopiert werden?

A Laufwerk
~

" Ziel wahlen:

ﬂ.l:-l:nrechen| < ZUriick

Eertigstellzn |

Im Zweifelsfall sollten Sie die Truetype-Schriften mit einbetten, damit Sie keine bose
Uberraschung bei der Prasentation erleben und Ihr Design vollkommen ruiniert wird.
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Pack & Go-Assistent

Beginnen

Der Pack, & Go-Assiskent kann auch verknipfte
Dateien und die in Ihrer Prasentation verwendeten
Schriftarken 2usammenfassen,

[V Yerkniipfte Dateien einschlieBen

lTEI’rgeType—SchriFtarten einbetten

Abbrechen | < Zurlick, |ﬂeiter :=| Eertigstellen |
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Packen Sie diesen Softwareprojektor auch mit ein. Dadurch muf3 auf dem anderen Computer
nur Windows, aber kein PowerPoint installiert sein!

Pack & Go-Assistent

Eeqginnen

erknipfungen

Uri die Prasentation auf einem Computer
varzufihren, auf dem PowerPaint nicht installisrt
ist, Flgen Sie den PowerPoint-Projekkor hinzu,

™ Projektar nicht hinzufigen
(. Projektor Far Windows 95 oder MT:

Abbrechen | < Furiick, |ﬂeiter :=| Fertigstellen |

Und nun geht es mit dem Kopieren los. Haben Sie eine groRe Prasentation, benétigen Sie ein
paar Disketten. Mussen Sie oft mit Prasentationen reisen, lohnt sich unter Umsténden die
Anschaffung eines CD-Brenners.

Pack & Go-Aszzistent

Eeqginnen

Wenn Sie auf ‘Fertigstellen’ klicken, wird PowerPoint:

- Thre Prasentation{en) auf A\ komprimieren
- den PowerPoint-Projekkor hinzuflgen

Wwenn Ihre Prasentation so umfangreich ist,
dal3 sie nicht auf eine Diskette palit, werden
Sie bei Bedarf aufgefordert, eine neue
Diskette einzulzgen.

Starten Sie den Pack, & Go-Assistenten erneut,
wenn Sie weitere Yeranderungen an Threr
Prasentation vornehmen.




PowerPoint 97 Kursunterlagen Seite 26

Im neuen Rechner schieben Sie die erste Diskette ein. Starten im Explorer die Datei
"PngSsetup™ und halten Sie sich an die Angaben in den folgenden Fenstern. Sie werden nach
einem Installationspfad gefragt. Im Zweifelsfall geben Sie einfach “"powerp" als Pfad ein. Sie
werden automatisch nach der nachsten Diskette gefragt, bis alle Disketten eingespielt sind.
Zum SchlufR weist Sie das Programm noch darauf hin, dass der Projektor nicht unter Windows
3.1 lauft. Normalerweise werden Sie eher neuere Rechner antreffen - ansonsten siehe Tipp 2.

Sie werden jetzt automatisch gefragt, ob Sie die Prasentation ablaufen lassen wollen. Klicken
Sie auf "Ja" und es geht schon los.

Wenn Sie die Prasentation spater starten mochten, gehen Sie mit dem Explorer in lhr
angelegtes Verzeichnis - im Zweifelsfall haben Sie es "powerp" genannt - und starten dort per
Doppelklick das Programm "ppview32".

Viel Erfolg mit Thren Prasentationen wiinscht Ihnen das Rechenzentrum Tibingen

Tipp: Wenn Sie Disketten nutzen - sichern Sie die Prasentation nochmals auf weitere
Disketten, falls beim Transport Dateien durch Magnetfelder etc. beschadigt werden.

Tipp: Zur Sicherheit und als Fangnetz fur alle Eventualitaten sollten Sie immer, auch wenn
Sie die Présentation auf einem Computer vorfiihren, die Folien auf wirklichen Folien
ausdrucken. Wenn Sie dann vor Ort sehen, dass der Computer aus welchen Grinden auch
immer nicht funktioniert, ist ein Tageslichtprojektor eher zur Hand als ein
Computerfachmann!

Literatur:
PowerPoint 97 - Einflihrung in die Benutzung unter Windows 95/NT

von RRZN - Regionales Rechenzentrum fiir Niedersachsen / Universitat Hannover
erhaltlich im Sekretariat (Glaskasten im Eingangsbereich)

Axel Pratzner - Stand 15.3.2000



