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Vorwort

Der Europaische Computer Fuhrerschein® (European Computer Driving Licence — ECDL®)
ist ein in Europa standardisiertes Zertifikat Uber Kenntnisse und Fertigkeiten von
Computeranwendern. Er ist in ganz Europa gultig und wird in den einzelnen Landern
von Computergesellschaften betreut, die der CEPIS (Council of European Professional
Informatics Societies) angehoren.

Die Europaische Union férdert die Entwicklung dieses Konzepts, das sich das ehrgeizige
Ziel gesetzt hat, das Wissen und die computerspezifischen Fertigkeiten von EDV-
Anwendern in Europa zu steigern. Personen, die den ECDL® erwerben, bekommen damit
eine einheitlich Uberprifte Bescheinigung Uber ihre Kompetenz im Zusammenhang mit
Computern. Dadurch werden die Chancen dieser Bewerber auf dem européischen
Arbeitsmarkt erhéht. Mit dem ECDL® wird so ein Standard und ein wertvoller Beitrag zur
Qualitatssicherung fur die Aus- und Weiterbildung im EDV-Bereich gesetzt.

ECDL®-Prifungen kdnnen nur bei autorisierten Schulungsinstitutionen abgelegt werden.
Diese kdnnen beim nationalen CEPIS-Mitglied, das den ECDL® betreut, in Erfahrung ge-
bracht werden:

Fur Osterreich: Informationen fur
Oesterreichische Computer Gesellschaft (OCG) Deutschland:
Wollzeile 1-3 http://www.ecdl.de
A-1010 Wien

Telefon: +43-1-5120235/50

Fax: +43-1-5120235/59 Informationen fur die
E-Mail: info@ecdl.at Schweiz:
http://www.ecdl.at http://www.ecdl.ch

Mit diesem Lernbehelf liegt nun eine approbierte Schulungsunterlage fir das Modul 6
des ECDL® vor, wie es im Syllabus 4.0 definiert ist. Da der Bereich Prasentation nicht
abseits eines bestimmten Prasentationsprogramms gelehrt bzw. gelernt werden kann,
wird in dieser Schulungsunterlage das Prasentationsprogramm ,Microsoft PowerPoint
2003" behandelt.

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg beim Erwerb des ECDL®!

Wien, August 2004 Paul Tavolato
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Zu dieser Schulungsunterlage

Aufbau

Das Skriptum befasst sich mit der Erstellung von Prasentationen mit Hilfe des
Programms PowerPoint 2003, ist als begleitende Seminarunterlage angelegt und soll als
Referenzwerk dienen. Sein Inhalt teilt sich in zwolf Kapitel auf, die Uber das jeweilige,
klar umrissene Thema — von Begriffsbestimmungen bis zu Prdsentationsformen —
konzentriert informieren. Einen Uberblick und gleichzeitig einen ersten Einstieg in die
Materie bietet das kommentierte Inhaltsverzeichnis 12 Punkte zur Prédsen-
tation aufden nachsten Seiten.

Zur Wahrung der Ubersichtlichkeit gliedert sich der Stoff innerhalb der Kapitel in
maoglichst kleine Informationseinheiten. Die Randtexte erlauben zusatzlich das rasche
Auffinden gesuchter Begriffe.

Konventionen

Aus Grinden der Lesbarkeit, nicht aus einem diskriminatorischen Ansatz, wird auf eine
Geschlechterdifferzierung verzichtet und die grammatikalisch als Maskulinum aus-
gezeichnete Form gebraucht. ,Anwender” meint also stets auch ,,Anwenderin”.

Durchgangige Formatierungen sollen lhnen die Nutzung der Schulungsunterlage
erleichtern. Solche Konventionen beziehen sich auf folgende Textelemente:

~  Schritte, die der Benutzer ausfihren soll (Handlungsanweisungen), sind durch
vorangestelltes W kenntlich gemacht.

v  Alle Programmelemente sind im Text kursiv ausgezeichnet, Menu-Namen erscheinen
zuséatzlich in GROSSBUCHSTABEN.

v  Bei Handlungsanweisungen werden die einzelnen Punkte der Abfolge durch >

getrennt.
So bedeutet z.B. die Angabe ,, N Wahlen Sie DATE/ > Drucken... > Optionen... ,: Wahlen
Sie im Menl ,Datei” den Befehl ,Drucken...” und im eingeblendeten Dialogfenster

,Drucken” die Schaltflache , Optionen...".

v Vom Benutzer eingegebener oder einzugebender Text ist in der Schriftart Courier
new formatiert.

v Besonders wichtige Textpassagen sind durch graue Unterlegung gekennzeichnet.

Tasten und ihre Symbole

Das Skriptum verzeichnet vielfach Befehle, die Gber die Tastatur eingegeben werden
kénnen. Fur diese Tastaturkirzel werden die folgenden Symbole verwendet:

- Buchstabentasten Feststelltaste

Steuerungstaste (Ctrl-Taste) Korrekturtaste

Umschalttaste (Shift-Taste) Windows-Taste

ALT Alt-Taste ENTF Entfernen-Taste (Delete-Taste)
Eingabetaste (Enter, Return) Pfeil- / Cursor-Tasten
Escape-Taste Bildlauf
Tabulatortaste - Funktionstasten

Prasentation
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Uberblick: 12 Punkte zur Prasentation

1 Es bedarf der Kldrung einiger Grundbegriffe: Was ist unter einer Prasentation zu
verstehen, was hebt sie von einem bloBen Vortrag ab? In welchen Spielarten tritt
sie auf und wo kann sie eingesetzt werden?

Und es gibt Arbeitsprozesse, fur die Sie noch nicht unbedingt am PC sitzen missen — im
Gegenteil, fuir manche der vorbereitenden Schritte empfiehlt es sich sogar, den
Computer abzuschalten. Was gilt es schon am Anfang, noch vor Beginn der eigentlichen
Ausarbeitung abzuklaren? In welchen Stationen — vom Konzept bis zur Vorfuhrung —
vollzieht sich dann die Erstellung einer Prasentation?

Mehr Gber Begriffsbestimmung, Prasentationsformen, Einsatzmaoglichkeiten, Ziel- und
Zielgruppenfestlegung, Planung, Gliederung und Ausarbeitung erfahren Sie in Kapitel 1.

2 Auf die Begriffsbestimmung folgt die Frage nach dem Werkzeug, mit dessen Hilfe
Sie lhre Prasentationen erstellen und dynamisch gestalten kénnen. Wie sind
Prasentationsprogramme aufgebaut, wie funktionieren sie grundsatzlich? Wie sieht ein
typischer Arbeitsablauf aus? Welche Arbeitsoberflache stellt Thnen das Programm
PowerPoint zur Verfiigung, in welchen Ansichten arbeiten Sie? Wie erhalten Sie Hilfe?
Wie kénnen Sie das Programm nach Ihren Bedirfnissen anpassen?

Informationen dazu, Grundlegendes zur Bedienung des Werkzeugs PowerPoint erhalten
Sie in Kapitel 2.

Struktur. Wie sind Présentationen in PowerPoint aufgebaut? Was bildet das

Ruckgrat jeder Prasentation? Was gewahrleistet ein einheitliches Erscheinungsbild?
Auf welche Vorlagen kénnen Sie beim Prasentationslayout zuriickgreifen? Und wie halt
man Présentationen flexibel?

Mehr Uber Entwurfsvorlagen, Master, Farbschemata und Folientypen (Folienlayouts)
sowie Uber Folienorganisation lesen Sie in Kapitel 3.

Layout. Flr welches Ausgabeformat entscheiden Sie sich? Was sollten Sie bei der
Farbwahl beachten? Wie kénnen Sie den Hintergrund gestalten und wie ordnet
man Objekte auf der Folie an? Welche Schriftarten sollen verwendet werden?

Einen kleinen Ausflug in die Welt der Seitengestaltung, Farbwahl und Typographie
unternehmen Sie in Kapitel 4.

Text. Wie geben Sie Text ein und bringen Ihre Informationen zur Geltung? Welche
Werkzeuge stehen lhnen zur Strukturierung und Formatierung des Textes zur
Verfligung? Wie erstellen Sie Aufzahlungen und Tabellen?

Informationen zu Textplatzhaltern und Freien Texten, Grundsatzliches zu Texteditierung
und Formatierung, zur Erstellung von Listen und Tabellen sowie zu WordArt erhalten Sie
in Kapitel 5.

Prasentation



Uberblick: 12 Punkte zur Prasentation

6 Bilder. Welche Werkzeuge zur Erstellung von Grafiken stellt Thnen PowerPoint zur
Verfigung? Wie nitzen Sie die AutoFormen? Wie importieren Sie Grafik und
bewegte Bilder aus anderen Anwendungen?

Mehr zu PowerPoints Zeichenfunktion und Objektbearbeitungsmdglichkeiten, zum
Import von Vektor- und Bitmap-Grafiken, animierten GIFs und Filmen erfahren Sie in
Kapitel 6.

Diagramme. Wie visualisieren Sie Zahlen, wie stellen Sie Entwicklungen dar? Wie

erstellen oder importieren Sie Datenblatter als Basis fur Ihre Diagramme? Welche
Diagrammtypen, welche Formatierungsmaoglichkeiten stehen Thnen zur Verfligung? Wie
nutzen Sie Daten aus anderen Anwendungen?

Mehr zu MS-Graph, zu Datenblatt- und Diagrammerstellung sowie zu Verknipfung und
Import von Excel-Tabellen und -Diagrammen erfahren Sie in Kapitel 7.

Organigramme. Wie visualisieren Sie Strukturen und Ablaufe? Wie erstellen und
verandern Sie Strukturbaume?

Mehr zu Erstellung und Bearbeitung von Organisations-Diagrammen erfahren Sie in
Kapitel 8.

9 Tone. Wie unterstutzen Sie lhre Informationen akustisch? Wie fiigen Sie Sounds ein
und unterlegen lhre Prasentation mit Hintergrundmusik?

Informationen zum Audio-Einsatz erhalten Sie in Kapitel 9.

1 0 Animation und Benutzerfihrung. Wie erreichen Sie gesteigerte Aufmerksamkeit

lhrer Zuhorer durch gezielte Animation? Wie funktioniert schrittweiser Text-
und Objektaufbau und wie setzt man ihn ein? Mit welchen Effekten wechseln Sie
zwischen Folien? Wie verzweigen Sie auf andere Folien?

Informationen zu den Animationsmdglichkeiten, zur Gestaltung von Folienlibergangen
und zu Aktionseinstellungen erhalten Sie in Kapitel 10.

1 1 Ausgabe. Fur welchen Prasentationstyp entscheiden Sie sich? Welche

Steuerungsmaglichkeiten stehen thnen wéhrend des Vortrags zur Verfligung?
Wie testen Sie selbstablaufende Prasentationen? Wie legen Sie die Navigation bei
Présentationskiosken an?

Mehr zu manuell gesteuerten, automatisch ablaufenden und benutzergesteuerten
Prasentationen erfahren Sie in Kapitel 11.

1 Verwaltung. Wie organisieren Sie die Prasentationsdateien auf Ihrer Festplatte,
wie legen Sie Sicherungskopien an? In welchen Formaten kénnen PowerPoint-
Présentationen gespeichert werden? Wie erstellen Sie eine Prasentation fir das Web?

Grundlegendes zum Austausch zwischen Dateien und Tipps zum schnelleren Zugriff auf
Prasentationen zum Suchen und Speichern in verschiedenen Dateiformaten erfahren Sie
in Kapitel 12.

Prasentation
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1 Gegenstand

Pectus est enim, quod disertos facit, et vis mentis.
Denn das Herz ist es, was den Redner macht,
und die Ausdruckskraft der Empfindung.

Quintilian, Lehrbuch der Rhetorik 10,7,15

11 Was ist eine Prasentation?

1.1.1 Der Begriff Prasentation

Allgemein und entsprechend durr definiert ist eine Prasentation die ,[6ffentliche] Dar-,
Vorstellung von etw.” (Duden). Im Wort selbst steckt freilich mehr: Seine Herkunft aus
dem lateinischen praesentare, einer Bildung zu praesens, verdeutlicht und verstérkt die
dar- und vorstellende Funktion: Prasentieren heifBt, einen Gegenstand gegenwartig
zu machen.

1.1.2 Vortrag und Prasentation

Auch ein Vortrag ,tragt etwas vor”, tragt den Gegenstand vor die Zuhorer, breitet ihn
vor ihnen auf. Dennoch hat sich im Sprachgebrauch eine mehr oder weniger klare
Bedeutungsdifferenzierung herausgebildet:

Der Vortrag wird (ebenso wie das Referat) eher mit Rede in Bezug gebracht und meint
die Informierung eines bestimmten Zuhorerkreises mittels gesprochener Sprache.

Die Prédsentation hingegen wird als Uber den Vortrag hinausgehend angesehen,
indem in ihr die Informationen nicht nur in Form von gesprochener Sprache, sondern
auch optisch aufbereitet Gbermittelt werden.

Ein Vortrag Eine Prasentation

Umfassend verstanden kdnnte Prasentation also folgend definiert werden:

Eine Prasentation ist die vorbereitete und zielgerichtete Darstellung eines Themas,
unterstitzt durch visualisierte Information und adressiert an mehrere Personen.

1.1.3 Vom Vorteil der Visualisierung ...

In einer durch ihren Bilderhunger gekennzeichneten Zeit liegt es ohnedies auf der Hand,
dass zur ,Gegenwartigmachung” eines Gegenstandes die Visualisierung von Information
vorteilhaft, wenn nicht gar unerldsslich ist. Dazu gesellt sich eine unbestreitbare
Tatsache: Mit gezielter optischer Umsetzung von Schlagwortern, mit der lllustrierung

Prasentation

prasentieren:
gegenwartig
machen

Prasentation
und Vortrag

Visualisierung
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Information
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1 Gegenstand

von Schlisselinhalten und mit grafischen Darstellungen von Zusammenhéngen und
Entwicklungen lassen sich bei den Zuhérern sowohl erhéhte Einpréagsamkeit und
gesteigerte Wirkung als auch leichtere Fassbarkeit komplexer Sachverhalte erreichen.

1.1.4 ... zur Nutzung der EDV bei der Prasentationserstellung

Der Umsetzung dieser Vorhaben widmet sich eine eigene Software-Kategorie.
Prasentationsprogramme unterstitzen selbstverstandlich auch bei Stoffsammlung
und Gliederung; ihre Daseinsberechtigung beziehen sie jedoch erst aus der Tatsache,
dass sie — Uber die Textverarbeitungsfunktionen hinausgehend - mannigfache
Moglichkeiten zu eben dieser Visualisierung von Information bereitstellen. Eine profunde
Prasentation eines Produkts, eines Projekts, einer Entwicklung oder eines Zustandes ist
ohne Einsatz entsprechender Programme nur noch schwer vorstellbar.

1.2 Wie lassen sich Prasentationen einsetzen?

1.2.1  Anwendungsbereiche

Das Einsatzgebiet fur Prasentationen ist nicht abgrenzbar; es gibt wohl wenige Bereiche,
in denen sich Informationen nicht mit Hilfe von Présentationen Ubermitteln lieBen. Sie
sind universell einsetzbar, ob im Marketing oder am Schulungssektor, ob fur Produkt-,
Dienstleistungs- und Firmenprasentationen oder fir interne Arbeitsberichte, ob in Form
einer ausgefeilten Multimediashow oder als schlichte Tagesordnungsliste fur eine
Konferenz. Eine Zeit, die nicht sehr auf die VerhaltnisméaBigkeit der Mittel achtet, erlaubt
es auch, alles, was einst ein Vortrag leistete, in Form von aufwendigen Prasentationen
darzubieten.

1.2.2 Formen

In engem Zusammenhang mit den Einsatzgebieten stehen die Prasentationsformen. Im
wesentlichen kédnnen zwei Arten unterschieden werden:

1. Die statische Prasentation

Die (am PC erstellten) Inhalte werden seitenweise als 35-mm-Dias belichtet oder auf
Transparentfolien oder Papier ausgedruckt und, in der Regel vortragsbegleitend, via
Diaprojektor, Overheadprojektor bzw. in Form von Handouts Gbermittelt.

2. Die dynamische Prasentation (Bildschirmprasentation)

Die am PC erstellten Inhalte bleiben auf der Festplatte oder einem sonstigen Speicher-
medium und werden seitenweise direkt auf dem Monitor angezeigt oder mit einem
Video-Beamer auf die Leinwand projiziert. Der namensgebende Vorteil dieser
Prasentationsform besteht darin, dass sich sowohl Animationen und Effekte als auch
Interaktion mit dem Betrachter einbauen lassen; der Prasentationsdramaturgie stehen
dadurch mehr Mittel als bei einer statischen Vorfuhrung zur Verfiigung.

Bei dynamischen Prasentationen lassen sich drei, jeweils auf bestimmte Einsatzgebiete
und -moglichkeiten bezogene Formen unterscheiden:

~ Die vortragsbegleitende Prasentation, vom Vortragenden manuell gesteuert oder
selbststandig ablaufend

v Die automatisch ablaufende Prasentation
v Die benutzergesteuerte Prasentation

Prasentation
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1.3 Wie erstellt man eine Prasentation?

Jede Prasentation zielt darauf ab, dass das Publikum méglichst viel der gewinschten
Information versteht und im Gedachtnis behalt. Um dieses hoch gesteckte Ziel zu
erreichen, ist einiges an Vorlberlegung und Vorarbeit vonnéten, gilt es doch, die
Information bedacht auszuwahlen, die Informationsmenge gut zu dosieren und die
Darreichungsform wohl zu Gberlegen. Fehlende Abstimmung auf die Zuhdérerschaft ist
wohl eine der hdufigsten Ursachen schlechter Prasentationen.

1.3.1 Grundfragen: Thema, Ziel, Publikum

Am Beginn jeder Prasentationserstellung, noch lange, bevor Sie sich an den PC setzen,
sollten Sie 3 Fragen beantwortet haben:

1. Was ist Gegenstand der Prasentation?

2. Was soll mit der Prasentation erreicht werden?

3. Wie sieht das Publikum aus?

Mogen sie Ihnen auch banal erscheinen — der Erfolg lhrer Prasentation ist mit unum-
stoBlicher Sicherheit von der ausfihrlichen Beschaftigung mit diesen Fragen abhéangig.

Einigung auf ein Thema

Ein klar umrissenes Thema ist Voraussetzung flr eine stringente Prasentation. Erst die
Fokussierung auf einen konkret formulierten Bereich versetzt Sie in die Lage, lhre
Prasentation effizient zu entwickeln.

Vergessen Sie dabei auch nicht die ganz profanen Aspekte, die sich aus den Zwangen
des Alltags ergeben: Wie viel Zeit steht lhnen fir die Vorbereitung zur Verfligung? Wie
viel Material steht bereit, welches ist noch zu besorgen? Und: Wie lange muss/darf Ihre
Présentation dauern? Diese Faktoren kénnen entscheidenden Einfluss auf Umfang und
Gewicht Ihrer Darbietung haben.

Festlegung der Prasentationsziele

Machen Sie sich mit aller Anstrengung klar, welchen Zweck Ihr Vortrag verfolgt, was mit
ihm erreicht werden soll. Inhalt, Aufbau und Darreichungsform wollen unterschiedlich
angelegt sein, je nachdem, ob Sie informieren, Interesse wecken, Uberzeugen, zum
Handeln motivieren, etwas verkaufen oder unterrichten wollen.

Hierher gehért auch die Formulierung jener Aussagen, auf die Sie besonderen Wert
legen. Definieren Sie die Botschaft, die auf jeden Fall ankommen und behalten werden
soll.

Definition der Zielgruppe

Die Kléarung der Frage, wie die Zuhorerschaft aussieht, die in den Genuss lhrer
Ausfihrungen kommen wird, ist ebenfalls von fundamentaler Bedeutung. Je mehr
Informationen Sie Uber lhre Zuhérerschaft in Erfahrung bringen kénnen, desto besser
werden Sie Ihre Prasentation auf sie abstimmen kénnen.

Eine solche Publikumsanalyse umfasst beispielsweise Informationen zu:
v Anzahl der Zuhérer (vor drei Leuten werden Sie anders reden als vor 300)
v Alter der Zuhorer (vor Jugendlichen werden Sie anders reden als vor Alten)

v Kenntnisstand der Zuhorer im betreffenden Gegenstand (vor Laien werden Sie
anders reden als vor Fachkollegen)

Prasentation
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v Einstellung der Zuhérer zum Thema, zum Vortragenden und zur Organisation, der
der Vortragende angehort (zu Beflrwortern werden Sie anders reden als zu
Gegnern)

1.3.2 Planung

Auf Basis der geklarten Grundfragen nach Thema, Ziel und Zielpublikum kann an die
eigentliche Planung der Prasentation herangegangen werden. Es ist vorteilhaft, noch im
Vorfeld der Ausarbeitung Uberlegungen zu folgenden Punkten anzustellen:

v Entwurf eines realistischen Zeitplans

v Stand der rdumlichen und technischen Voraussetzungen

v Wahl des Ausgabemediums und der Prasentationsform

Fir umfangreiche Prasentationen empfiehlt sich die Erstellung eines regelrechten
Konzeptes und eines Storyboards, in dem die Inhalte und die Abfolge skizziert werden.

1.3.3 Von der Stoffsammlung zur Ausarbeitung

Stoffsammlung

Sammeln Sie alle fur Ihr Thema wesentlichen Punkte und versuchen Sie, es unter
moglichst unterschiedlichen Aspekten zu betrachten. Scheuen Sie sich dabei nicht, Ihnen
vertraute Methoden anzuwenden, wie etwa Stichwortlisten, Karteikartchen oder Mind-

Mapping.

Stoffgliederung

Im néchsten Schritt ordnen Sie die Stichworter, organisieren Zusammengehoriges und
bilden Oberbegriffe. Nach dieser Grobstrukturierung Uberlegen Sie sich die Reihenfolge,
in der Sie lhre Gedanken entwickeln wollen.

Tipp: Wenn Sie bereits Uber Kenntnisse in Textverarbeitung verfligen, kénnen Sie fur
diese Arbeiten die Gliederungsfunktion lhres Textverarbeitungsprogramms oder die
Gliederungsansicht im Prasentationsprogramm nutzen.

Anschauungsmaterial

Besorgen und sichten Sie das Material, mit dem Sie den Kernaussagen lhrer Présentation
Nachdruck verleihen mochten. Je nach Gegenstand und Erfordernis kdnnen das sein:
Beispiele, Vergleiche und Analogien, persénliche Erlebnisse und Erfahrungen, Zitate,
Expertenmeinungen, Prognosen, Gutachten, Beweisstiicke, Statistiken usw.

Aufbau

Aufbau und Ablauf werden sich — abhangig von Thema, Zielsetzung, Einsatzgebiet und
Prasentationsform — voneinander unterscheiden. Grundséatzlich jedoch liegt jeder durch-
dachten Prasentation eine Dreiteilung in Einleitung, Hauptteil und Schluss zu Grunde.

Einleitung
Dieser Abschnitt dient dazu, auf sich und das Thema aufmerksam zu machen, zum
Thema hinzufuhren, das Publikum zu motivieren oder einfach den Sozialkontakt
herzustellen. Die Mittel, die dafur zur Verfigung stehen, sind mannigfaltig.
v Der aktuelle Aufhénger als Einstieg weckt die Aufmerksamkeit dadurch, dass
von einem bedeutsamen und/oder passenden Ereignis berichtet wird.
v Der publikumsbezogene Einstieg eroffnet beispielsweise mit Fragen nach
Bedurfnissen der Zuhérer, mit Komplimenten an das Publikum u.é.

Prasentation
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v Derinformierende Einstieg bietet eine Inhaltstibersicht oder organisatorische
Details (Anktndigung des Ablaufs, der Dauer, der Pausenregelung).

Hauptteil
Nachdem Sie sich der Aufmerksamkeit des Publikums versichert haben, breiten Sie hier
den eigentlichen Prasentations-Gegenstand aus, vermitteln Ihr Anliegen, liefern Argu-
mente und Beweise. Einige allgemeine Vorschldge zur Gestaltung des Hauptteils:

v Vermeiden Sie — wenn moglich — die Darstellung hochkomplizierter

Zusammenhange; vereinfachen Sie so weit es geht, machen Sie Wege Uberschau-
und nachvollziehbar.

v Besonderes Augenmerk kommt der Formulierung der Kernaussagen zu. Wiederholen

Sie Ihre Botschaft.

v Arbeiten Sie Ihre Kernaussagen als Hohepunkte dramaturgisch heraus. Das kann
sowohl auf sprachlicher Ebene (ankindigen, durch Pause hervorheben, akustisch
akzentuieren) als auch durch Visualisierung (Grafik, Animation, Effekt) geschehen.

Schluss

Das Ende einer Prasentation soll auch fur den Zuhérer als Schlusspunkt erkenntlich sein,
die Beteuerung ,So, ich bin jetzt eigentlich am Ende” Uberflissig werden. Bereiten Sie
also ein einprdgsames Schlusswort vor, in dem Sie lhren Vortrag pointiert zusammen-
fassen, lhre Botschaft noch einmal herausstreichen, mit einem konkreten Vorschlag zum
Handeln motivieren oder das Publikum herausfordern und so zur Diskussion Gberleiten.

Gestaltung

Legen Sie fest, was auf dem Présentationsmedium (Overheadfolie, Dia, Handout,
Bildschirm) erscheinen soll und was mundlich ausgefuhrt werden soll.
Nun koénnen Sie mit der detaillierten Ausarbeitung der einzelnen Punkte und der
Gestaltung der Prasentations-Unterlagen beginnen:
v Wahlen oder entwerfen Sie ein Ihrem Thema angemessenes Layout, auf dem dann
alle gezeigten Seiten basieren.

v Formulieren Sie die Informationseinheiten, die seitenweise gezeigt werden. Beachten

Sie dabei, dass Visualisierung nur dann sinnvoll ist, wenn Ihre Folien, Dias usw. nicht
mit Text und Bild Gberladen sind.

v Legen Sie Notizzettel fur Ihre mundlichen Ausfiihrungen an.

v  Bereiten Sie — wenn erforderlich — Unterlagen vor, die an die Zuhorer ausgegeben
werden. Dabei kann es sich um ein eigens formuliertes Abstract, oder aber um einen
Ausdruck Ihrer Gliederung oder lhrer Prasentationsfolien (auf sog. Handzetteln)
handeln.

1.4  Wie prasentiert man? - Tipps zur Vortragstechnik

Dieser Punkt kann hier nur angerissen werden. Die Fachliteratur dazu ist umfangreich
und auch lhr Présentationsprogramm wird einige Tipps fur Sie bereithalten; PowerPoint
etwa bietet eine kleine Ubersicht (iber Prasentationsrichtlinien in den im Programm-
umfang enthaltenen Prasentationen und Vorlagen.

Voraussetzungen fur eine solide Prasentation sind profunde Sachkenntnis und eine
grundliche Vorbereitung des Vortrags. Nur wenn Sie sich fachlich sicher fihlen und
Ihren Auftritt durchdacht und geprobt haben, werden Sie eine Uberzeugende Dar-
stellung bieten kénnen.

Prasentation
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1.4.1 Vorbereitung: testen und lGben

Uberpriifen Sie Ihre Ausfihrungen und das verwendete Anschauungsmaterial immer
wieder auf Relevanz, Themenadédquatheit, optische Wirkung und Einpragsamkeit, auf
Klarheit und Eindeutigkeit.

Inspizieren Sie — wenn Sie dazu die Mdglichkeit haben — das technische Equipment und
die R&umlichkeiten, in denen die Vorflhrung stattfindet. Machen Sie sich mit den
Gegebenheiten vertraut. Uberprifen Sie die Erkennbarkeit Ihrer lllustrationen und die
Lesbarkeit lhrer Texte von der letzten Sitzreihe aus.

Testen Sie den Ablauf Ihrer Prasentation in Echtzeit, machen Sie Probedurchgénge, Gben
Sie — wenn Zeit und Umstande es erlauben — vor Publikum, mit der Bitte, Ihnen
Feedback zu geben, etwa in Hinblick auf Vortragsgeschwindigkeit und Lautstarke,
Wirkung von Einleitung und Schluss, Klarheit und Verstdndlichkeit der intendierten
Botschaft, Logik der Gedankenfiihrung.

Starken Sie lhr Selbstbewusstsein, indem Sie folgende Fragen fur sich beantworten:
Warum interessiere ich mich fur dieses Thema? Warum mochte ich mich darlber
mitteilen? Warum darf ich diesen Vortrag halten bzw. warum bin ich dazu ausgewahlt
worden?

1.4.2 Vortrag

Mit positiver Einstellung und in professioneller Haltung vor der Zuhérerschaft zu stehen
— eine berauschende Vorstellung. Wie ist das zu erreichen? Auf jeden Fall verhelfen die
gediegene Vorbereitung und die fachliche Sicherheit ebenso dazu wie die Uberzeugung,
etwas mitzuteilen zu haben und das Bewusstsein darlber, warum man hier als
Vortragender steht.

Vermitteln Sie einen positiven ersten Eindruck (die berthmten ,ersten 5
Sekunden”) durch ein Lacheln oder durch Blickkontakt mit lhren Zuhérern. Warten Sie,
bis Ruhe eingekehrt ist, atmen Sie bewusst (aber nicht unbedingt hérbar!) aus und
beginnen Sie langsam, ruhig und in angemessener Lautstarke zu sprechen. Die ersten
drei Satze auswendig zu kdnnen ist sicherlich von Vorteil.

Achten Sie darauf, wahrend des Auftritts den Kontakt zum Publikum und seine
Aufmerksamkeit nicht zu verlieren. Geben Sie sich natdrlich, appellieren Sie an das
Interesse der Zuhérer und beziehen Sie sie in den Vortrag mit ein, indem Sie auf ihr
Verhalten reagieren und sie zu Fragen ermutigen.

Stimmen Sie lhre Rede mit den eingesetzten Medien ab und bedienen Sie sich der
Medien gezielt, sonst kann es geschehen, dass lhre Prasentationsmaterialien die Auf-
merksamkeit von Ihnen und lhren Ausfihrungen absaugen. Um das zu verhindern, gibt
es einige simple Gegenstrategien:

~ Vermeiden Sie ein UbermaB an visualisierter Information.

~  Zeigen Sie visualisierte Information erst dann, wenn sie benétigt wird und

~ zeigen Sie visualisierte Information nur so lange, wie sie benétigt wird.

v Erklaren Sie jede visualisierte Information.

v Neutralisieren Sie die Medien sofort nach ihrem Einsatz, indem Sie beispielsweise
den Projektor abschalten, ein Schwarz-Dia einlegen, den Bildschirm auf schwarz
blenden, ein leeres Blatt auf dem Flipchart aufschlagen usw.

Bei Berlicksichtigung dieser Hinweise stellen Sie sicher, dass die Zuhorer lhren Gedanken
folgen und nicht hinterherhinken oder abschweifen.

Prasentation



2 Werkzeug

2.1 Prinzip eines Prasentationsprogramms

Die Folie als Basis

Ein Prasentationsprogramm wie PowerPoint versteht unter einer Prasentation ein Doku- Folie
ment, in dem die Information auf Einzelseiten, die in Beziehung zueinander stehen,

verteilt ist. Diese standardmaBig im Querformat angezeigten Einzelseiten heiBen Folien

— die Bezeichnung ist angelehnt an die Transparentfolien, mit denen man Overhead-
projektoren futtert. Eine Prasentation ist also eine Sammlung von Folien, gereiht und
geordnet wie Dias in einem Magazin.

Auf diesen Folien platzieren Sie alles, was das Publikum zu Gesicht bekommen soll:

Texte, Bilder, Multimedia-Elemente.

Die drei bestimmenden Features

Ein Prasentationsprogramm bietet im Wesentlichen drei Features:
v Eine textverarbeitungsorientierte Gliederungsfunktion unterstutzt Sie bei der
inhaltlichen Erstellung von Prasentationen.
v Grafik- und Importfunktionen erméglichen die optische Aufbereitung der Inhalte auf
den bereit gestellten Folien.
v  Eine Abspielfunktion erlaubt die Vorfuhrung der Folien (inklusive der Wiedergabe
von Animationen) als Bildschirmprasentation.

Ein Présentationsprogramm lasst sich demnach sowohl fur die Erstellung von statischen Statische und
dynamische

als auch von dynamischen Présentationen nitzen: ! _
Prasentation

v  Sie kdnnen Folien erzeugen und — losgel6st vom PC — fur herkdémmliche
Prasentationsformen einsetzen: als Transparentfolien fir einen Overheadprojektor,
als 35mm-Dias fur einen Diaprojektor oder als schlichte Ausdrucke auf Papier
(statische Prasentation).

v  Sie kdnnen Folien erzeugen, die am Bildschirm selbst bzw. Uber einen Beamer auf
eine Leinwand projiziert angezeigt werden, wobei multimediale und interaktive
Elemente genttzt werden kdnnen (dynamische Présentation).

2.2  Grundlegender Arbeitsablauf

Die Erstellung einer Prasentation mit PowerPoint lduft — grob gesehen —in 6 Etappen ab:
Programm starten, Neue Datei anlegen, Folien erstellen und auffillen, Datei speichern,
Datei (bei Bedarf) ausdrucken, Datei schlieBen und Programm beenden.
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2 Werkzeug

2.2.1 Schritt 1: Programm starten

N Rufen Sie das Programm auf, indem Sie auf die Schaltflache klicken und
dann Uber Alle Programme im Aufklappment den Ordern Microsoft Office und dann

Microsoft PowerPoint 2003 wahlen.

Nachdem das Programm geladen ist, erscheint eine neue leere Présentation im Pro-
grammfenster. Am rechten Rand des Fensters liegt eine Leiste, auf der Sie Befehle fir
hdufig bendtigte Aufgaben finden. Durch einen Klick auf den Befehl Eine neue
Prasentation erstellen wird der Aufgabenbereich Neue Préasentation eingeblendet.

& Microsoft PowerPoint - [Présentationd]
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PowerPoint-Programmfenster mit der ersten Seite einer neuen leeren Prasentation. Am rechten
Fensterrand ist der Aufgabenbereich Erste Schritte eingeblendet.

Der Aufgabenbereich Neue Présentation bietet — in
.Kapiteln” zusammengefasst — mehrere Zugénge
fur das Erstellen einer Présentation.

Im  Gruppenfeld Neu koénnen Sie fur die
Neuerstellung aus mehreren Optionen wahlen:

v Leere Prisentation: stellt ein einfaches,
schmuckloses Prasentationsdesign mit weiem
Hintergrund zur Verflgung. (Das ist jenes
Design, das die auf der Arbeitsflache
angezeigte Folie zur Zeit aufweist.)

v Von einer Entwurfsvorlage: bietet eine
Sammlung vorgefertigter Prasentationsdesigns,
aus der Sie ein passendes Design auswahlen
konnen.

v Vom Autolnhalt-Assistenten: geleitet Sie Schritt
fur Schritt durch eine Folge von Dialogfenstern
und erstellt auf Basis lhrer Eingaben dann eine
neue Prasentation.
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2 Werkzeug

2.2.2 Schritt 2: Neue Datei anlegen
Um nun eine neue Prasentation zu erstellen:

A Wahlen Sie im Aufgabenbereich Neue Présentation den Punkt
Von einer Entwurfsvorlage oder Leere Prasentation.

Sobald Sie Von einer Entwurfsvorlage gewéhlt haben, wird anstelle
des Aufgabenbereichs Neue Présentation der Aufgabenbereich
Foliendesign eingeblendet. Er bietet eine Liste der zur Verfugung
stehenden Vorlagen. Vorlagen bestimmen, welches Design lhre
Prasentation haben wird.

A Suchen Sie eine passende Vorlage aus und klicken Sie darauf,
um sie auszuwahlen.

Die Folie auf der Arbeitsfliche zeigt nun das Aussehen der
gewahlten Vorlage.

(Wenn Sie Leere Prasentation gewahlt haben, wird anstelle des
Aufgabenbereichs Foliendesign der Aufgabenbereich Folienlayout
angezeigt; siehe — Schritt 3.)

Mit der Wahl der Vorlage haben Sie das grundlegende Er-
scheinungsbild fur die gesamte Prasentation festgelegt.

In einem weiteren Schritt erzeugen Sie nun weitere Folien (deren
Aussehen auf dem gewahlten Design basiert). Dafur brauchen Sie
die Befehle eines weiteren Aufgabenbereichs.

Foliendesign * X

&) Entwurfsvarlagen
[z} Farbschemas
3% Animationsschemas

Entwurfsvorlage iibernehmen:

In dieser Prasentation e

verwendet

Zur Yerwendung yvorhanden

£3 Durchsuchen. ..

Uber die Schaltfliche Weitere Aufgabenbereiche wird ein
Listenfeld eingeblendet, Uber das Sie aus den einzelnen
Aufgabenbereichen wahlen kénnen.

N Wahlen Sie den Listeneintrag Folienlayout, um im Auf-
gabenbereich die verschiedenen Folientypen einzublenden.
(Alternative: Menl FORMAT > Folienlayout)

2.2.3 Schritt 3: Folien erstellen und fullen

Folie erstellen

Im Aufgabenbereich Folienlayout werden die ver-
schiedenen Folientypen angeboten.

A Klicken Sie auf die graue Schaltflache mit dem Pfeil
neben der gewlnschten Folie und wahlen Sie im
SubmenU den Eintrag Neue Folie einfiigen.

Foliendesign
Erste Schritte

Erste Schritte
Hilfie:
Suchergebnisse
ClipArt
Recherchieren

Zwischenablage

Meue Prasentation
HilFe zur Yorlage
Freigegebener arbeitsbersich

Dokumentakkualisisrungen

Folienlayout I

m Enliamdacian "

Folienlayout

@e|®|a

Folienlayout ibernehmen:

Textlayouts

=m

Alternative: EINFUGEN > Neue Folie bzw. [STRGH M]

Durch Auswahl eines Folienlayouts legen Sie den Typ

Fir ausgewshlte Folien dbernehmen

Lawout neu anwenden

der neuen Folie fest: Titelfolie, leere Folie, reine |

Meue Folie einfigen h

Textfolien, Folien mit Tabelle, Diagramm usw.

L] [T p——

Prasentation

Neue

Prasentation

anlegen

Folientyp
festlegen

21
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erstellen

Widerrufen

Wieder-
herstellen

22
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Text eingeben

Die Gestaltung der angezeigten Folie basiert auf der ausgewahlten Entwurfsvorlage, die
Raumaufteilung und Anordnung der Platzhalter entspricht dem gewahlten Folienlayout.

Bereitgestellte Folie — hier eine
Titelfolie der Entwurfsvorlage
Standarddesign.

Die punktiert umrandeten
Bereiche sind Platzhalter, die
von lhnen aufgefillt werden
kdnnen.

éTiteI durch Klicken hinzufligen
s w® ]

Untertitel durch Klicken
hinzuftigen

N

Platzhalter

Um Text auf der Folie einzugeben:

A Klicken Sie auf die durch punktierte Umrandung gekennzeichneten Platzhalter.

A Geben Sie lhren Text ein, sobald Sie die blinkende Einfligemarke sehen. (Der vor-
gegebene Aufforderungstext verschwindet, sobald Sie in den Platzhalter-Bereich klicken.)

Die GroBe der Folienanzeige steuern Sie Uber das Zoom-Feld auf der '.k
Symbolleiste Standard. —— ZDm

Weitere Folien erstellen

Um weitere Folien zu erzeugen:
v Wahlen Sie EINFUGEN > Neue Folie... oder
v Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Folie auf der Symbolleiste Format oder

v Klicken Sie im Aufgabenbereich

Folienlayout auf die Schaltflache neben B &
der gewlnschten Folie und wahlen Sie bl 7 -
im SubmenU den Eintrag Neue Folie

einfugen. Fir ausgewahlte Folien dbernebmen

Layout neu anwenden

Meue Folie einfgen

Arbeitsschritte riickgangig machen

Wenn lhnen bei der Eingabe oder Bearbeitung Fehler unterlaufen, kénnen Sie getatigte
Arbeitsschritte riickgangig machen. Dazu benUtzen Sie wie in allen Office-Programmen
den entsprechenden Befehl aus dem Menl BEARBEITEN oder die Tastenkombination
[STRGHZ]. Durch mehrmaliges Aufrufen des Befehls kénnen mehrere Aktionen riickgangig
gemacht werden.

Alternativ dazu bietet lhnen auch die Schaltflache ¥1 auf der Standard-Symbolleiste die
Méglichkeit, Aktionen zu widerrufen. Uber den Listenpfeil neben dem Icon kénnen Sie
die widerrufbaren Schritte einsehen und auswahlen.

Widerrufene Arbeitsschritte lassen sich auch wiederherstellen. Dazu benitzen Sie den
entsprechenden Befehl aus dem Menl BEARBEITEN oder die Kombination [STRGHY],
Mehrmaliges Aufrufen des Befehls stellt mehrere Aktionen wieder her.

Alternativ dazu bietet lhnen auch die Schaltflache ™ auf der Standard-Symbolleiste die

Méglichkeit, widerrufene Aktionen wiederherzustellen. Uber den Listenpfeil neben dem
Icon konnen Sie die wiederherstellbaren Schritte einsehen und auswahlen.

Prasentation
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2.2.4 Schritt 4: Speichern

Um Thre Arbeit wieder verwenden zu kénnen, muss sie gespeichert werden, d.h. aus
dem Arbeitsspeicher lhres Computers auf einen permanenten Speicher (z.B. die Fest-
platte) Ubertragen werden. Dafiir legen Sie zwei bedeutsame Einstellungen fest, ohne PowerPoint-
die Ihre Dateien zu verwalten und wieder zu finden schwer fallt: Prasentation

v den Namen der Datei

v den Speicherplatz der Datei, d.h. auf welchem Datentrager (Festplatte, Diskette
usw.) und in welchem Verzeichnis (Ordner) die Datei abgelegt wird.

Um eine Prasentation zu speichern:
N Wahlen Sie DATEI > Speichern.

Speichern
A Geben Sie im Textfeld Dateiname einen aussagekréftigen Namen ein. (Uberschreiben
Sie einfach das von PowerPoint vorgeschlagene Prasentationl.)
A Legen Sie den Speicherort fest, indem Sie im Listenfeld Speichern in das gewinschte
Verzeichnis 6ffnen.
A Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
Speichern in: ||,D Eigene Dateien ﬂ @ ch | Q x (P J ~ Extras = Spe/chgrn unter
= ] . legen Sie den
I_,‘g :‘QE”E fider Dateinamen und
igene Datenquellen A
zuetzt | B eigens Musk den Speicherort
L @E\gene Webs fest.
E‘% Doty edooks StandardmaBig
Desktop WI.I"d Ihre_ _
Prasentation im
\ Ordner Eigene
. = Dateien
igene Dateien R
gespeichert.
ArEe;tsplatz
. :
ot zw%k Dateiname: [Présentation1 ~| Speichern
- Dateityp: |Pr.‘asentation (*.ppt) ﬂ Abbrechen
2.2.5 Schritt 5: Ausgeben
Die Présentation kann nicht nur abgespielt, sondern auch ausgedruckt werden: Drucken

N Wahlen Sie DATE/ > Drucken oder [STRG [{P]
Das eingeblendete Dialogfenster bietet die Einstellungsmdglichkeiten, die das Programm
und Thr verwendeter Drucker zur Verfiigung stellen.

Drucken [EE3] 'm Drucken-Dialogfenster

Drucker bestimmen Sie den Drucker,
Wemes  [Lotzno = Egenschefton | legen den Druckumfang, die
Status: Druckt : 3 Dokumente warken i Anzahl der K0p|en und
Typ: HP LaserJet 1200 Series PCL & LayOUtVO rga ben feSt
Ort: 1EOAIHPLILZ00 .
Kommentar: I Ausgabe in Datei umleiten
Druckbereich Exemplate
o Plesi " Akhuelle Folie « Anzahl Exemplare:
v [ || L=
" Folien: | | !1 !1
izeben Sie die Foliennummern undfoder den Falienbereich an. Zum Beispiel: 1;3;5-12
W Sortieren
Drucken:
'
Fatbe und Graustufe: P ~

™ An Papiergrifie anpassen
™ Folienrabmen

r

Yarschau Abbrechen
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A Nehmen Sie die gewinschten Einstellungen vor.
A Bestatigen Sie mit Klick auf OK.

Wenn keine besonderen Einstellungen nétig sind und Sie die gesamte Prasentation rasch
ausdrucken wollen, klicken Sie auf das Druckersymbol =4 in der Standard-Symbolleiste.

2.2.6 Schritt 6: SchlieBen und beenden

Wenn Sie die Arbeit an der aktuellen Prasentation beendet haben, schlieBen Sie die
Datei. Damit wird nur die aktuelle Prasentation geschlossen; das Programm PowerPoint
bleibt gedffnet und Sie kdnnen mit der Erstellung einer neuen Prasentation beginnen.

Um eine Datei zu schlieBen:
N Wahlen Sie DATE! > SchlieBen oder klicken Sie in das SchlieBfeld des Dokument-
fensters.

Wenn Sie mit lhrer PowerPoint-Arbeitssitzung fertig sind, beenden Sie das Programm.

Um das Programm PowerPoint zu beenden:
N Wahlen Sie DATEI > Beenden oder klicken Sie in das Schliefeld &3 des Programm-
fensters.

2.3 Die Oberflache von PowerPoint

2.3.1 Programmfenster

Nach dem Laden des Programms und nachdem Sie Entwurfsvorlage und Folienlayout
ausgewahlt haben, stehen lhnen Programmfenster und Dateifenster zur Verfigung. Dies
ist der Arbeitsbereich, wo Sie lhre Prasentationen entwickeln und gestalten.

I Micross t PawerPoint - [Présentation3]

| @ Wiaa

23 B BT

S0

Minimierfeld
GroBeneinstellung

Titelleiste

' Leere Présentation

Yon einer Entwurfsvorlage

Gliederungsbereich

& vom Autolnhalt-Assistenten,
] Aus bestehenden Prasentationen,
Fotoalbum, .

Vorlagen
Onlinesuche nach:

SchlieBfeld

Mendleiste

Los

%% Vorlagen aUF Office Online
] Auf meinem Computer...
[0 Auf meinen Webstes. .

2uletzt verwendete Vorlagen
Ozean.pot

Reporting Progress or Status, ot
Hiarketing Flan.pot
Netzwerk, pot

Folienbereich

Aufgaben
bereich

Statuszeile

Notizenbereich

Folie 1 von 1 Standarddesign Deutsch (Deutschiand) =] v

Das PowerPoint-Programmfenster mit seinen fixen Elementen Titelleiste und Mendleiste, Statuszeile
und Symbolleisten. Die Arbeitsflache ist hier in der Normalansicht zu sehen, mit ihrer 3-Teilung des
Fensters in Folienbereich, Gliederungsbereich und Notizenbereich. Der Aufgabenbereich ist rechts
eingeblendet.

Prasentation
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Fensterelemente

Die Titelleiste zeigt Programmsymbol und Programmname, gefolgt vom Dateinamen.
Auf der rechten Seite finden sich die Windows-Elemente zum Fenster-Handling:

B Das Minimierfeld reduziert das Fenster auf eine Schaltflache in der Task-Leiste.

= pas GroBeneinstellungsfeld erlaubt das Umschalten zwischen Vollbild und der
verkleinerten, individuell einstellbaren FenstergréBe.

3 Das schlieBfeld schlieBt das Datei- bzw. Programmfenster.

Statuszeile

In der Statuszeile werden Informationen zu aktuellen Einstellungen eingeblendet,
beispielsweise die Foliennummer, der Name der Entwurfsvorlage u.A.

2.3.2 Menus

Die Menduleiste

In der PowerPoint-Menuleiste sind die Befehle auf 9 Punkte verteilt.

5-1] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Formatb  Extras  EBildschirmprasentation  Fenster 2

Durch Anklicken eines Meninamens wird die Liste mit den unter diesem Punkt
versammelten Befehlen aufgeklappt. In den Menis sind thematisch verwandte oder
zusammengehorige Befehle untergebracht. Das Menl DATE/ etwa versammelt Befehle,
die das Einrichten und Handling der Gesamtdatei betreffen.

Innerhalb des Menis sind die Befehle zu weiteren Datei

Einheiten, getrennt durch Separatoren, zusammen- ] Meu... Skrg+h
gefasst. So enthélt etwa der zweite Block im Meni 3 Offren... Strge+O
DATEI alles, was mit dem Speichern der Datei zu tun Sehliefien

hat. |wl Speichern Skrg4s
Die ... hinter einem Befehlsnamen weisen darauf hin, Speichern unter. ..

dass der betreffende Befehl nicht unmittelbar G Als webssite speicher. ..
ausgefuhrt wird. Es wird vielmehr ein Dialogfenster 3| Dateisuche...
eingeblendet, in dem genauere Festlegungen Berechtigung N

getroffen werden mdissen. "
verpacken Fir CD...

Die Kurzel am rechten Rand weisen darauf hin, dass
ein  Befehl auch Uber die entsprechende
Tastenkombination aufgerufen werden kann.

Webseitenvarschau

Seite einrichten...

& Seitenansicht
Das kleine Dreieck » am rechten Rand verweist auf 4| Drucken... Strg+P
untergeordnete Menupunkte, die bei Anwéhlen des =erden an R
Befehls in einem Submend eingeblendet werden. Eigenschaften
Im vorletzten Block wird eine Liste der zuletzt ge- 1 Fachwerband,ppt
6ffneten Dateien angezeigt. Die Anzahl der ange- 2 qala_2004.ppt

zeigten Dateien kann Uber den Befehl EXTRAS >
Optionen > Allgemein festgelegt werden.

3 redaktionssystem. ppt
4 herbstmesse, ppt

Beenden

Befehlsumfang des MenUs DATE/.

Prasentation

Titelleiste

Statuszeile

Mendleiste
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PowerPoints personalisierte Menis

Die Standardeinstellung von PowerPoint 2003 zeigt personalisierte Menls und
Symbolleisten an, d.h. es ist nicht von vornherein der gesamte Befehlsumfang sichtbar,
sondern eine Auswabhl, die — abhangig vom Zugriff des Anwenders — erweitert wird.

Die Mendis prasentieren sich also zundchst in verkirzter Form und mussen erst durch
Klick in # auf ihren vollen Umfang erweitert werden. Wird dann ein zuvor nicht
angezeigter Befehl gewahlt, ist dieser von nun an Bestandteil auch des verkurzten /
personalisierten Mends.

Bearbeiten Bearbeiten | Ansicht  Einflgen  Format Bearbeiten
Riickganain: Micht miglich  Strg+2 Rilckgéngig: Micht méglich  Strg+2 [%RUckgéngig:Nichtmﬁglich Strg+z
Ausschneiden Strg+i | Wiederholen: Suchen Strgt+y 4 | Ausschneiden Shrg+¥

54| Kopiersn Strg+C fusschneiden Strg+y <3| Kopieren Str+C

[ Einfigen Strg+y =4 Kopieren Strg+C & Enfugen Sy
Folie lischen [eh| Office-Zwischenablage. .. Faliz [6schen

84 suchen... Strg-+F [ Einfigen StrgrH &) suchen... o

| ¥ ‘ Inhalte einfigen... Eclsls - 2o

tr%weitern Als Hyperlink einfiigen =
Markierung lischen Entf
alles markieren Skrg+a
Duplizieren Strg+D
Folie léschen
33 suchen... Strg+F
| Ersetzen... I Strg+H

Gehe zu Eigenschaftv\g

Yerknipfungen. ..
Ohijekk

MenU BEARBEITEN in der
Standard-Kurzform. Um z.B.
zum Befehl Ersetzen zu

MenU BEARBEITEN durch Klick
in % auf Vollumfang erweitert.
Nun kann der Befehl Ersetzen

MenU BEARBEITEN nach ein-
maliger Auswahl des Befehls
Ersetzen von nun an um diesen

gelangen, muss es erweitert Punkt erweitert.

werden.

angewahlt werden.

Wie Sie diese Funktion ausschalten kénnen, erfahren Sie unten (— Kap. 2.3.5).

Das Kontextmenii

Eine andere Zugriffsmdglichkeit auf die Befehle bietet das KontextmenU (Objekt-
menu). Der Zugang ist hier kontextabhdngig: Die Auswahl der aufgelisteten Befehle ist
abhangig davon, welches Objekt bzw. welcher Bereich angeklickt wurde.

Das Kontextmenu ist aufrufbar Gber: W susschneiden
v Klick mit der rechten Maustaste oder 28 Kopieren
v Mendtaste (falls vorhanden) bzw. | Erfugen

Tastenkombination [#{F10]

Fur die Anzeige und Aufteilung innerhalb des
Kontextmenus gelten dieselben Konventionen wie
fur jene aus der Mentleiste.

Als Grafik speichern. ..

Texk bearbeiten

A Zeichen...

Ein Kontextmenu.

2.3.3 Symbolleisten

Eine weitere Mdglichkeit, auf Befehle zuzugreifen, bieten die Symbolleisten. Auf ihnen
sind thematisch zusammengehorige Befehle in Form von Icons / Symbol-Schaltflachen
untergebracht.

Die Bezeichnung bzw. Bedeutung der einzelnen Schaltflaichen auf den Symbolleisten
werden eingeblendet, wenn man den Mauszeiger auf das entsprechende Symbol fihrt.

Prasentation
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Um bequemes Handling und schnellen Zugriff zu erméglichen, kénnen die Symbol-
leisten auf zweierlei Art angeordnet werden:

~ verankert an den Fensterrandern (oben, unten, links, rechts) oder

v frei auf der Arbeitsflache positioniert

i Arial -4 -|F £ U § |§§|§E = A A S ;;§|év|gDe§ign jﬁeueFolie!

Die Symbolleiste Format verankert am Bildschirmrand (oben oder unten). Vorne links der
Anfasserbereichi, mit dem die Leiste verschoben und aus ihrer Verankerung gelést werden kann.

Arial ~4 | F &£ U § |§§|%E = A &'|='_E év|ﬁ""De§ign =] Meue Folie

Die Symbolleiste Format auf die Arbeitsflache gezogen. Sie weist nun Titelleiste und SchlieBfeld auf.
Durch Anfassen in der Titelleiste kann die Leiste bei gedriickter Maustaste verschoben werden. Um
sie zu verankern, zieht man sie zum gewdunschten Bildschirmrand und l3sst die Maustaste los.

Die Symbolleiste Format auf die Arbeitsflaiche gezogen und in ihren
Proportionen verédndert. Durch Ziehen an den Randern lasst sich die
Form der Leiste den Platzverhaltnissen und Bedirfnissen anpassen.

o E |A-‘ Av E
A - | [ Design | Meue Foliz

Sobald Symbolleisten frei auf der Arbeitsflache positioniert sind, kénnen sie Uber das
SchlieBfeld ausgeblendet werden. Um sie bei Bedarf wieder einzublenden, wahlen Sie
ANSICHT > Symbolleisten.

Die Symbolleisten werden teils bereits (wie Ansicht
. . ! |
z.B. die Symbolleisten Standard und wne
. ﬂ] Foliensortierung
Format) beim Aufrufen des Programms an- | sischimprasentation s
gezeigt, teils bei Durchfihrung einer be-  |=l notzenseie
stimmten Aktion automatisch eingeblendet Hester ’
. . . . . i Farbe/Graustufe 3
(wie z.B. die Symbolleiste Grafik, wenn Sie e =
ein Bild anwahlen). Andere wiederum Symbolsisten N H[=] stendsrd
. . . Lineal W Format
mussen Sie bei Bedarf selbst aufrufen. -
Raster und Fihrungslinien... Aufgabenbereich
In der Standardkonfiguration bietet Power- || topf-und Fudzeie... Gliederung
Point zwolf Symbolleisten (und zusatzlich |« =~ rafi
. . . Zoom... Revisionen
den Aufgabenbereich und die neue Office- S
ZW|SChena blage) Tabellen und Rahmen
Uberarbeiten
Alle aktuell zur Verfigung stehenden visusl Basic
Symbolleisten finden Sie: Wb
. . ‘Wordart
v Uber ANSICHT > Symbolleisten oder 2eithnen
v durch Klick mit der rechten Maustaste Anpassen...

auf eine eingeblendete Symbolleiste; ] , )
das Kontextmen zeigt dann die Liste Auflistung aller Symbolleisten in ANSICHT >
9 Symbolleisten. Ein Hakchen vor dem Namen

der verfugbaren Symbolleisten. kennzeichnet bereits eingeblendete Leisten.

2.3.4 Aufgabenbereich

In PowerPoint 2002 tauchte ein Element auf, das es in friheren Versionen nicht
gegeben hat, der Aufgabenbereich. Hier stehen die wichtigsten Funktionen fur
immer wieder vorkommende Aufgaben zur Verfigung. StandardmaBig ist der Auf-
gabenbereich am rechten Rand neben dem Folienbereich platziert, er kann aber auch
durch Ziehen verschoben und in seiner GréBe verdndert werden.

Prasentation
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Aufgabenbereich ein- und ausblenden

Der Aufgabenbereich kann Uber den Befehl ANSICHT > Aufgabenbereich ein- und auch
wieder ausgeblendet werden. (Zudem verfugt er tber eine SchlieBen-Schaltflache.)

Zwischen Aufgabenbereichen wechseln

In PowerPoint 2003 stehen lhnen 16 Aufgabenbereiche zur Verfigung. Fast alle
Aufgabenbereiche kénnen auch Gber Befehle der Menleiste eingeblendet werden. So
wird z.B. nach Betatigung des Befehls FORMAT > Foliendesign automatisch der gleich-
namige Aufgabenbereich eingeblendet.

N Uber die Schaltfliche Weitere Aufgabenbereiche i[Foliendesign %
wird ein Listenfeld eingeblendet, Gber das Sie die | B s

einzelnen Aufgabenbereiche auswéhlen kénnen.

Der momentan aktive Aufgabenbereich ist durch ein Neus Prasentation

Hakerl gekennzeichnet. Hilfe zur Yorlage

Freigegebener Arbeitsbereich

A Klicken Sie auf den bendtigten Aufgabenbereich und
nehmen Sie dort die gewlnschten Einstellungen vor. |

Dokumentaktualisierungen

Folienlawvout |

Foliendesign l:\\S

Foliendesign - Farbschemas

Foliendesign - Animationsschemas
EBenutzerdefinierte Animation

Folienibergang

2.3.5 Konfigurationsmoglichkeiten

PowerPoint prasentiert sich bei Inbetriecbnahme des Programms mit bestimmten
Voreinstellungen, die Gberwiegend sinnvoll, nachvollziehbar und arbeitsersparend, nicht
immer jedoch frei von unliebsamen Zwangsbegltickungen sind. Anderseits kann lhre
spezielle Programmnutzung Befehlsanordnungen erfordern, die PowerPoint standard-
méaBig nicht bertcksichtigt.

Méglichkeiten, diesen Ubeln abzuhelfen, finden sich in EXTRAS > Anpassen und
EXTRAS > Optionen. Hier konnen Sie Standardeinstellungen verandern und die Zugriffs-
maoglichkeiten auf Befehle Ihren Bedurfnissen und Erfordernissen anpassen.

Menis und Symbolleisten anpassen

Personalisierte MenUls und Symbolleisten deaktivieren

Wir haben oben die Funktionsweise der personalisierten Menis beschrieben (— Kap.
2.3.2). Will man den raschen Uberblick (iber den Befehlsumfang nicht missen und
schatzt man Kontinuitdt bei der Programmoberflache, so verwirrt ein sich standig
veranderndes Erscheinungsbild mehr als eine auf den Anwenderzugriff abgestimmte
Befehlsauswahl nltzt. In diesem Fall empfiehlt es sich, die personalisierten Menls und
Symbolleisten zu deaktivieren.

Um die personalisierten Menis und Symbolleisten auszuschalten:

N Waéhlen Sie EXTRAS > Anpassen > Optionen und haken Sie die beiden Kontroll-
kdstchen Standard- und Formatsymbolleiste in zwei Zeilen anzeigen und Menus immer
vollstandig anzeigen an.

Prasentation
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Deaktivierung der
personalisierten Mends
und Symbolleisten in
EXTRAS > Anpassen >
Personalisierte Menis und Syrmballeisten Optionen.

Die beiden Kontroll-
kastchen mussen angehakt
sein.

Anpassen

Symbollzisten | Befehle  Optionen

v iStandard- und Formatsymbolleiste in zwei Zeilen anzeigent

Iv Meniis immer vollstandig anzeigen

-

Symbolleisten schnell anpassen

Das Befehls-Angebot von Symbolleisten muss nicht immer sofort vollumfanglich
zugénglich sein.
Um den ganzen zugeordneten Befehlsumfang einzusehen und Anderungen rasch
durchzufuhren:

A Klicken Sie auf das Dreiecksymbol @ am rechten Rand der verankerten Symbolleiste
bzw. [E8 in der Titelleiste einer frei positionierten Symbolleiste.

N Wahlen Sie den eingeblendeten
Befehl Schaltflachen hinzufigen oder
entfernen und anschlieBend Format.

achaltflachen in einer Reihe anzeigen ‘

|Schaltﬁ|échen hinzufiigen oder enth[rnen < Standard ¥

AnNpassen...

In der eingeblendeten Liste sind jene Befehle, die bereits angezeigt werden, durch ein
Hakchen gekennzeichnet.

A Bestimmen Sie durch Anhaken bzw. Enthaken, welche Schaltflachen der Symbolleiste
hinzugefligt bzw. von ihr entfernt werden sollen.

Menls und Symbolleisten erstellen und verdndern

Um Mends und Symbolleisten véllig nach lhren eigenen Vorstellungen zu kreieren,
stehen Ihnen die Einstellungsmaglichkeiten in EXTRAS > Anpassen zur Verfugung. Hier
kénnen Sie Inhalt und Auflistungsreihenfolge bestehender Menis und Symbolleisten
verandern und neue zusammenstellen.

Auf der Registerkarte Befehle finden Sie unter Kategorien alle Menls und Symbolleisten
verzeichnet, in der Spalte Befehle werden die der jeweiligen Kategorie zugeordneten
Befehle angezeigt.

knpassen RFx Konfigurationsmdglichkeiten in EXTRAS >

Anpassen.
Symbollsisten ] Optionen 1 P
Urn einen Befehl zu giner Symbolleiste hinzuzufigen, wahlen Sie eine H = H " H
Kategaorie und ziehen Sie den Befehl aus diesem Dialogfeld auf eine H ler konnen Slle a”e MenUS u nd SymbOHEISten
BywieEEE, Ihren BedUrfnissen anpassen bzw. eigene neue
Kategarien: Befehle: .
= Menus erstellen.

L1 Heu.. R .

Ol e j Weitere Informationen zu den

2 ofinen.. Konfigurationsmaéglichkeiten liefert Ihnen die

=/ schissien Hilfe a in der Titelleiste des Dialogfensters.
Bildschirmprasentation
Tabelle |l Speichern
Fenster und Hife (7}
Zeichnen j Speichern unter. .. j

| EBefehle neu anordnen. ., ‘

Um einen Befehl einem Men / einer Symbolleiste hinzuzufigen:

N Klicken Sie auf den Befehl in der Liste Befehle und ziehen Sie ihn mit gedriickter
Maustaste (der Mauszeiger verandert sich zu ?i ) auf das gewdlinschte Menu / die
gewlinschte Symbolleiste auf dem Bildschirm. Eine Einflgemarkierung erscheint
f e ']. Wenn Sie die Maustaste loslassen, wird der Befehl an dieser Stelle

eingefugt.
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Oder:

W Verschieben Sie bei gedffnetem Dialogfenster EXTRAS > Anpassen den Befehl von
einem MenU auf das gewlnschte (der Mauszeiger verandert sich zuﬁ). Eine
Einfigemarkierung erscheint. Wenn Sie die Maustaste loslassen, wird der Befehl zu
dieser Stelle verschoben. Damit kdnnen Sie sowohl die Reihenfolge der Befehle innerhalb
eines Menis als auch die Aufteilung auf die einzelnen MenUs verédndern. (Dasselbe gilt
fur Symbolleisten.)

Um einen Befehl aus einem Meni / einer Symbolleiste zu entfernen:

A Ziehen Sie den Befehl mit gedrickter Maustaste bei gedffnetem Dialogfenster EXTRAS
> Anpassen aus dem Meni / der Symbolleiste herunter (der Mauszeiger verandert sich
zuﬁg) und lassen Sie die Maustaste los. Der Befehl wird entfernt.

Ein entfernter Befehl kann jederzeit wieder Gber die Befehls-Liste in EXTRAS > Anpassen
> Befehle dem Mendi / der Symbolleiste hinzugefiigt werden.

Um ein eigenes MenU zu erstellen:

A Wahlen Sie in EXTRAS > Anpassen> Befehle unter Kategorien den Punkt Neues
Mend. Daraufhin erscheint auch in der Befehlsliste ein Punkt Neues Mend.

A Ziehen Sie den Befehl Neues Meni mit gedriickter Maustaste auf die Menleiste (der
Mauszeiger verdndert sich zu ﬁ). Eine EinfuUgemarkierung I erscheint. Wenn Sie die
Maustaste loslassen, wird der Mentiname an dieser Stelle eingefugt.

N Um das Menl zu benennen, klicken Sie es mit der rechten Maustaste an und
vergeben im Kontextment unter Name die gewlinschte Bezeichnung.

A Nun kénnen Sie (wie oben beschrieben) Ihr neu erstelltes Men mit Befehlen fillen.

Anderungen an Meniis und Symbolleisten zuriicksetzen

Um wieder die Originalkonfiguration herzustellen:

N Wahlen Sie in EXTRAS > Anpassen> Symbolleisten.

A Markieren Sie die gewinschte Symbolleiste in der Liste und klicken Sie auf Zurick-
setzen. Wenn Sie MenUs zurlcksetzen wollen, markieren Sie den Eintrag Mendileiste.

N Bestatigen Sie die Warnmeldung mit OK, wenn Sie lhre individuellen Einstellungen
tatsachlich verwerfen wollen.

Sonstige Programm-Einstellungen

Weitere Einstellungsmoglichkeiten zur Anpassung des Programms an lhre Bedirfnisse
bietet das Dialogfenster EXTRAS > Optionen. Auf 7 Registerkarten finden Sie allgemeine
Einstellungsmoglichkeiten und solche zu den Bereichen Ansicht, Bearbeiten, Speichern,
Drucken, Sicherheit, Rechtschreibung und Format.

Speichern ] Sicherheit ] Rechtschreibung und Format I
Ansicht Allgemein Bearbeiren I Drucken I

Einstellungsmoglichkeiten in EXTRAS >
Optionen.

Auf 7 Registerkarten kénnen
grundlegende Programmeinstellungen
vorgenommen werden.

Auf der Registerkarte Allgemein kénnen
Sie auch den bei der Programminstallation
vergebenen Benutzernamen andern.

Die gewahlten Einstellungen gelten fir
alle folgenden Arbeitssitzungen.

Allgemeine Optionen

™ Feedback mit Sound Fr Bildschirmelsmente

IV Liste zuletzt gedffneter Dateien: |4 g Eintrage

Sound mit Dateien verkniipFen, die gréBer sind als | 100 El KB
Benutzerinformationen

Mame: |Heinrich v1

Initialen; |HY

‘Weboptionen. .. Dienstoptionen. ..

Erkldrungen zu den einzelnen Optionen
liefert hnen die Hilfe ﬂ in der Titelleiste
des Dialogfensters. Durch Anklicken des
Symbols wird das Hilfefenster gedffnet.

Abbrechen

Prasentation
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2.4 Ansichten

Um die unterschiedlichen Arbeiten, die bei Ausarbeitung einer Prasentation anfallen,
unter moglichst glnstigen Bedingungen erledigen zu kdnnen, bietet PowerPoint
verschiedene Ansichten lhrer Datei. Sie sollten dieses Angebot nitzen und die ent-
sprechenden Arbeitsschritte in der dazu besonders geeigneten Ansicht durchfihren.

PowerPoint 2003 stellt IThnen funf Ansichten zur Verfigung, wobei eine davon, die
Normalansicht, auf zweierlei Weise genutzt werden kann.

Die insgesamt also sechs PowerPoint-Ansichten sind:

[ Normalansicht Vereint Gliederungs-, Folien- und Notizseiten-
ansicht, indem das Fenster in 3 Bereiche unterteilt
ist. Innerhalb der Normalansicht kénnen Sie durch
Anklicken der jeweiligen Register die Gliederungs-
Ubersicht oder die Folientbersicht aktivieren. Der
unter der Folienlbersicht liegende Notizseiten-
bereich lasst sich durch Ziehen des Begrenzungs-
rahmens vergroBern.

FolienUbersicht Dient der Gestaltung der Folien. Hier erstellen und

/Gliederung }f Folien \_ importieren Sie Objekte, bearbeiten die Elemente
der jeweiligen Folie und bestimmen die Anord-
nung der Objekte.

Gliederungsiubersicht Bietet einen text-orientierten Zugang zu Inhalt und

/Gliederung'{_ Folen " Struktur der Présentation. Hier geben Sie Text ein,
bestimmen den Aufbau der Prasentation und
blenden gewtinschte Folien ein.

= Gliederungsansicht Die Gliederung aus friheren Programmversionen.
Hier steht Ihnen das gesamte Programmfenster fur
die Textbearbeitung zur Verfigung. (Diese Ansicht
ist nicht mehr standardméBig Uber das Menu
ANSICHT anwahlbar; sie muss erst Uber den Befehl
EXTRAS > Anpassen dem MenUpunkt ANSICHT
hinzugefligt werden (mehr dazu in Kap. 2.3.5)).

g8 Foliensortieransicht Dient der Strukturierung der Prasentation. Hier
ordnen Sie die Reihenfolge der Folien, kopieren
und léschen ganze Folien, fiigen neue Folien ein
und bestimmen Ubergangseffekte.

E| Notizenseitenansicht Hier geben Sie Bemerkungen zur jeweiligen Folie

ein und erstellen Vortragsnotizen.

i Bildschirmprasentation Hier Gberprifen Sie die Folien in VollbildgréBe und
fihren die Prasentation am Monitor vor.

Zwischen Ansichten umschalten

StandardmaBig wird PowerPoint in der Normalansicht gedffnet. Der Wechsel zu einer
anderen Ansicht erfolgt Gber das Menl ANSICHT oder Uber die Symbol-Reihe am linken
unteren Fensterrand.

Prasentation
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Ansicht Normalansicht
Narmal N [HE Bildschirm-
oo [

! . prasentation
B8l Foliensortierung

Uil Bildschirmpr&sentation F5

=] Motizenseite

Foliensortierung

Auswahl der Ansichten tber das Menu Auswahl der Ansichten Uber die Schaltflachen in
ANSICHT. der linken unteren Fensterecke.

Hinweis: Aus undurchsichtigen Grinden sind weder im Meni noch in den Schaltflachen alle
Ansichten aufgefiihrt. Wenn Sie alle Ansichten gebiindelt unter dem Ment ANSICHT versammeln
wollen, nutzen Sie die Konfigurationsmaoglichkeiten. ( — Kap. 2.3.5)

2.4.1 Normalansicht

Die standardmé&Big angezeigte Normalansicht ist jene, mit der Sie vermutlich am
héufigsten arbeiten werden. Sie kombiniert drei wichtige Ansichten:
v Die Folienansicht nimmt den GroBteil des Fensters ein und stellt jeweils die
aktuelle Folie so dar, wie sie bei der Prasentation angezeigt wird.
~ Die Gliederung am linken Rand bietet einen Uberblick tiber den Aufbau der
Prasentation und dient dem Aufrufen von Folien.
v Fur Notizen ist der Bereich rechts unten vorgesehen.
Innerhalb der Normalansicht kénnen Sie zwischen Gliederungsibersicht und Folien-

Ubersicht wechseln. Dazu muss die entsprechende Registerkarte im Gliederungsbereich
angeklickt werden.

Gliederung Falien bzw. =

Wie viel Platz am Bildschirm jedem dieser Bereiche zugeteilt werden soll, kénnen Sie
nach Bedarf bestimmen.

Um die Raumaufteilung zu veradndern:

A Platzieren Sie den Mauszeiger auf dem Trennbalken.

A Sobald der Mauszeiger die +[+ -Form annimmt, kdnnen Sie mit gedrickter Maustaste
den Fensterteiler verschieben. Wird der Gliederungsbereich Gber ein gewisses Mal3
hinaus verkleinert, wird die Beschriftung auf den Registerkarten durch Symbole ersetzt.

=

Durch die Prasentation blattern

Fur den Wechsel zu anderen Folien stehen lhnen folgende Einrichtungen zur Verfigung:
v die durchnummerierten Foliensymbole in der Gliederung
v der Rollbalken am rechten Rand der Folienansicht

v die Tasten und

Folientibersicht

Wenn innerhalb der Normalansicht die Folientbersicht gewahlt werden soll, muss die
entsprechende Registerkarte im oberen Gliederungsbereich aktiviert werden.

Gliederung Folien

Die Folienlbersicht stellt die Folien einzeln so dar, wie sie bei der Préasentation aussehen
werden. Diese Ansicht bietet sich fur alle Arbeiten rund um die grafische Gestaltung und

Prasentation
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die Objektanordnung der Folie an, ebenso fur die Texteingabe und —formatierung und
fur Tabellen- und Diagrammerstellung.

Folientbersicht.

Am linken Rand ist zur

bequemeren Navigation ein

schmaler Gliederungsbereich

,& ﬁ eingeblendet; durch Anklicken

ft ﬁ ,‘ der gewdnschten Foliennummer

'{ wird die entsprechende Folie
angezeigt.

Am unteren Rand des

Arbeitsbereichs kann mit einem

Fensterteiler der Notizenbereich

aufgezogen werden.

il

R ek

Prasentation

e
>

o

Ein Leitfaden

(1

Die Nummer der aktuell angezeigten Folie findet sich in der Statuszeile und in der
Gliederungsleiste am linken Fensterrand.
Um in der Folientbersicht zu einer anderen Folie zu wechseln, benutzen Sie:

v die durchnummerierten Foliensymbole in der Gliederungsleiste

v den Rollbalken am rechten Rand der Folienansicht

v die Tasten und

Gliederungsubersicht

Um innerhalb der Normalansicht in die Gliederungsibersicht zu wechseln, muss die Gliederungs-
Registerkarte Gliederung angeklickt werden. ubersicht

Gliederung Falien bzw. = [

In der Gliederungsubersicht ist die Arbeitsflache ebenso in 3 Bereiche unterteilt. Die
Darstellung in der Gliederung ist auf die Textebene reduziert, alle grafischen Elemente
sind ausgeblendet. Dadurch bietet diese Ansicht einen raschen Uberblick tiber den Inhalt
der Prasentation.

Um die Raumaufteilung zu verdndern:

A Platzieren Sie den Mauszeiger auf den Trennbalken.

A Sobald der Mauszeiger die ++ -Form annimmt, kénnen Sie mit gedrickter Maustaste
den Fensterteiler verschieben.

Gliederungsubersicht.

Links der Gliederungsbereich mit
den Foliennummern und —titeln
sowie dem enthaltenen Text.
Rechts ein Ausschnitt der jeweils
aktuellen Folie, darunter Raum
’{ fur dazugehorige Vortrags-
notizen.

“entation
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Fur die Bearbeitung stehen Ihnen die Befehle auf der Symbolleiste Gliederung zur
Verfligung, erreichbar Gber ANSICHTEN > Symbolleisten.
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2.4.2 Gliederungsansicht

Im Gegensatz zur Gliederungstbersicht innerhalb der Normalansicht weist die
Gliederungsansicht keinen Folienbereich auf. Das gesamte Programmfenster steht Ihnen
zur Eingabe und Gliederung der Texte zur Verfligung.

Die Werkzeuge fur die Bearbeitung halt die Symbolleiste Gliederung bereit, erreichbar
Gber ANSICHTEN > Symbolleisten.

Die Gliederungsansicht ist (im Gegensatz zur Gliederungslbersicht) nicht standardmaBig
Uber den Menuibefehl ANSICHT anwahlbar. Diese Ansicht muss Gber den Befehl EXTRAS
> Anpassen dem MenUpunkt ANS/CHT hinzugefligt werden (mehr dazu in Kap. 2.3.5).

2.4.3 Notizseitenansicht

Uber den Befehl ANSICHT > Notizseitenansicht kann diese Einstellung gewéhlt werden.
Die Notizseitenansicht stellt zur verkleinerten Darstellung der jeweiligen Folie einen
Textbereich zur Verfligung, in den Sie Notizen, beispielsweise Anmerkungen zu Ihrem
Vortrag, eingeben kénnen.

Notizseitenansicht.

Unter der verkleinerten
Darstellung der aktuellen Folie ist
der Textplatzhalter eingeblendet,
wo Notizen und Anmerkungen
zur jeweiligen Folie unterge-
bracht werden kénnen.

Die in anderen Ansichten (etwa
im Notizenbereich der
Normalansicht) eingegebenen
Notizen werden hier ebenfalls
angezeigt.

\ F Prasentation %
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2.4.4 Foliensortieransicht

Die Foliensortieransicht zeigt alle Folien der Prasentation in verkleinerter Darstellung an.
Diese Ansicht dient Arbeiten wie Folien einflgen, kopieren, verschieben, I6schen und
animierte Folienibergdnge auswéhlen. Sie kénnen diese Darstellung Uber die Schalt-
flache Foliensortieransicht 38 oder Uber den Befehl ANSICHT > Foliensortierung auf-
rufen. Innerhalb der Foliensortieransicht steht eine eigene Symbolleiste Foliensortierung

zur Verflgung.

Foliensortieransicht.

Die Foliensortieransicht bietet
einen Uberblick tber die gesamte
Prasentation. Die einzelnen Folien
werden als Miniaturbilder
angezeigt.

Hier kann rasch und tbersichtlich
die Reihung der Folien bestimmt
und umgestellt werden.

Prasentation
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2.4.5 Bildschirmprasentationsansicht

Mit dem Befehl ANSICHT > Bildschirmprésentation oder schalten Sie vom Bildschirm-
Bearbeitungsmodus in den Vorfiihrmodus um. Die Bildschirmprasentationsansicht zeigt ~ Prasentations-

die Folien bildschirmfillend; stérende Fenster, Meni- und Symbolleisten sind aus- ansicht
geblendet.
Verwenden Sie diese Ansicht auBer zur Vorfihrung der fertigen Prasentation auch fur
die Uberpriifung von Layout und Wirkung der einzelnen Folien.
Bildschirmprésentation.
Die jeweilige Folie wird bild-
schirmfullend angezeigt, die
jt ,ft ﬁ 6 Fensterbestandteile und Werk-
/‘ zeuge sind ausgeblendet.
\ Prasentation K
" Ein Leitfaden
Steuerung
Um sich in der Bildschirmprasentation zu bewegen, verwenden Sie die Maus oder die
Tastatur.
Um zur ndchsten Folie zu gelangen, kénnen Sie: Steuerung

v auf die Folie klicken bzw. auf Symbol = links unten oder
v eine der folgenden Tasten verwenden: [N] (fir next)
Um zur vorherigen Folie zu gelangen, kénnen Sie:
v auf Symbol -« klicken bzw. mit der rechten Maustaste auf die Folie klicken und im
Kontextmen( Zurtick wéhlen oder

v eine der folgenden Tasten verwenden: [P] (fur previous)

Um zu einer bestimmten Folie zu gelangen, kénnen Sie:

v mit der rechten Maustaste auf die Folie klicken und im Kontextmen( Gehe zu Folie
wahlen und die gewunschte Folie anklicken oder

v auf der Tastatur die Nummer der Folie, gefolgt von [d] eingeben.

Um die Bildschirmprasentation abzubrechen, kénnen Sie:

v mit der rechten Maustaste auf die Folie klicken und im Kontextmeni Prasentation
beenden wahlen oder

v die Taste verwenden.

2.5 Hilfefunktion

Auch dem erfahrensten Anwender kann es passieren, dass er bei ausgefalleneren Online-Hilfe
Aufgabenstellungen nicht ,auswendig” weil, wie diese zu bewaltigen sind. Praktischer-

weise sind moderne Programme mit einer Online-Hilfe ausgeristet, in der man in

einem solchen Fall nachschlagen kann.
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