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VORWORT

Sehr geehrte Leserin, sehr geehrter Leser,

wir begriiBen Sie herzlich im ECDL Programm!

Die Initiative Europdischer Computer Fihrerschein® (ECDL, European Computer
Driving Licence®) bietet Ihnen mit dem ECDL Core ein IT-Zertifikat, mit dem Sie
Basisfertigkeiten im Umgang mit dem Computer nachweisen.

Der ECDL Core besteht aus 7 Modulen. Jedes Modul deckt einen Fertigkeitsbereich ab.
Dabei ist der ECDL

. international anerkannt
. standardisiert und
. produktunabhangig.

Der europaweite Erfolg der ECDL Initiative ist beachtlich. Neben 40 europdischen
Staaten wird der ECDL auch in auBereuropdischen Staaten als ICDL (International
Computer Driving Licence) angeboten. Mit mehr als 4 Millionen Teilnehmern ist der
ECDL/ICDL die groBte IT-Ausbildungsinitiative der Welt. ECDL/ICDL Zertifikate kénnen
in 138 Staaten der Welt und in 32 Sprachen erworben werden.

Alleine in Osterreich haben schon weit mehr als 100.000 Menschen das ECDL Core
Zertifikat in der Tasche und weitere 150.000 bereiten sich darauf vor. Die von uns
approbierte ECDL Lernunterlage in lhrer Hand ist ein erster Baustein auf dem Weg zu
Ihrem ECDL.

Mit einem ECDL Zertifikat sichern auch Sie sich lhren Vorsprung in Beruf, Studium und
Schule. Profitieren auch Sie davon! Machen Sie den Europdischen Computer
Flhrerschein!

Informationen zum ECDL bekommen Sie:

In Osterreich: Informationen fir
Osterreichische Computer Gesellschaft (OCG) Deutschland:

ECDL Koordinationsstelle http://www.ecdl.de
Wollzeile 1-3

A-1010 Wien

Telefon: +43-1-5120235/50 Informationen fiir die
E-Mail: info@ecdl.at Schweiz:
http://www.ecdl.at http://www.ecdl.ch

Mit diesem Lernbehelf liegt nun eine approbierte deutschsprachige Schulungs-
unterlage fiir 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 Prdsentations-
programm ,Microsoft Office PowerPoint 2007 behandelt; es wird angenommen, dass
das Programm unter dem Betriebssystem Windows Vista lauft (was allerdings nur an
ganz wenigen Stellen erkennbar ist).
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EINFUHRUNG

Was ist eine Prasentation?

Der Begriff Prdasentation

Allgemein und entsprechend diirr 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 verstarkt die
dar- und vorstellende Funktion: Prasentieren heif3t, einen Gegenstand gegenwartig zu
machen.

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.

Ein Vortrag Eine Prasentation

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

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.

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
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unbestreitbare Tatsache: Mit gezielter optischer Umsetzung von Schlagwdrtern, mit
der lllustrierung von Schlisselinhalten und mit grafischen Darstellungen von
Zusammenhdngen und Entwicklungen lassen sich bei den Zuhorern sowohl erhéhte
Einpragsamkeit und gesteigerte Wirkung als auch leichtere Fassbarkeit komplexer
Sachverhalte erreichen.

... zur Nutzung der EDV bei der Prasentationserstellung

Der Umsetzung dieser Vorhaben widmet sich eine eigene Software-Kategorie.
Prasentationsprogramme unterstiitzen 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.

Wie lassen sich Prasentationen einsetzen?

Anwendungsbereiche

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

Formen

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

Die statische Prdsentation

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 tGbermittelt.

Die dynamische Prdsentation (Bildschirmprdsentation)

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
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Interaktion mit dem Betrachter einbauen lassen; der Prasentationsdramaturgie stehen
dadurch mehr Mittel als bei einer statischen Vorflihrung zur Verfligung.

Bei dynamischen Prasentationen lassen sich drei, jeweils auf bestimmte Einsatzgebiete

und -moglichkeiten bezogene Formen unterscheiden:

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

e Die automatisch ablaufende Prasentation

e Die benutzergesteuerte Prasentation

Wie erstellt man eine Prasentation?

Jede Prasentation zielt darauf ab, dass das Publikum madglichst viel der gewiinschten
Information versteht und im Gedachtnis behalt. Um dieses hoch gesteckte Ziel zu
erreichen, ist einiges an Voriiberlegung und Vorarbeit vonnoéten, gilt es doch, die
Information bedacht auszuwdhlen, die Informationsmenge gut zu dosieren und die
Darreichungsform wohl zu Gberlegen. Fehlende Abstimmung auf die Zuhdrerschaft ist
wohl eine der haufigsten Ursachen schlechter Prasentationen.

Die Grundfragen: Thema, Ziel, Publikum

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

e Was ist Gegenstand der Prasentation?

e Was soll mit der Prasentation erreicht werden?

e Wie sieht das Publikum aus?

Maogen sie Ihnen auch banal erscheinen - der Erfolg Ihrer Prasentation ist mit unum-
stoBlicher Sicherheit von der ausfiihrlichen Beschaftigung mit diesen Fragen ab-
hangig.

Einigung auf ein Thema

Ein klar umrissenes Thema ist Voraussetzung fiir eine stringente Prdsentation. 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 Ihnen fiir die Vorbereitung zur Verfligung? Wie
viel Material steht bereit, welches ist noch zu besorgen? Und: Wie lange muss/darf lhre
Prasentation dauern? Diese Faktoren kdnnen entscheidenden Einfluss auf Umfang und
Gewicht Ihrer Darbietung haben.

Festlegung der Priasentationsziele
Machen Sie sich mit aller Anstrengung klar, welchen Zweck lhr Vortrag verfolgt, was
mit ihm erreicht werden soll. Inhalt, Aufbau und Darreichungsform wollen unter-
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schiedlich angelegt sein, je nachdem, ob Sie informieren, Interesse wecken,
Uberzeugen, zum Handeln motivieren, etwas verkaufen oder unterrichten wollen.
Hierher gehort 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 Klarung der Frage, wie die Zuhorerschaft aussieht, die in den Genuss I|hrer

Ausflihrungen kommen wird, ist ebenfalls von fundamentaler Bedeutung. Je mehr

Informationen Sie Uber Ihre Zuhorerschaft in Erffahrung bringen kénnen, desto besser

werden Sie lhre Prasentation auf sie abstimmen kdnnen.

Eine solche Publikumsanalyse umfasst beispielsweise Informationen zu:

e Anzahl der Zuhorer (vor drei Leuten werden Sie anders reden als vor 300)

o Alter der Zuhorer (vor Jugendlichen werden Sie anders reden als vor Alten)

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

e Einstellung der Zuhorer zum Thema, zum Vortragenden und zur Organisation, der
der Vortragende angehort (zu Beflirwortern eines Projekts werden Sie anders
reden als zu Gegnern)

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:

e Entwurf eines realistischen Zeitplans

e Stand der raumlichen und technischen Voraussetzungen

e Wahl des Ausgabemediums und der Prasentationsform

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

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 Zusammengehdriges und
bilden Oberbegriffe. Nach dieser Grobstrukturierung lberlegen Sie sich die Reihen-
folge, in der Sie lhre Gedanken entwickeln wollen.

12 Prasentation
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Tipp: Wenn Sie bereits (iber Kenntnisse in Textverarbeitung verfligen, kdnnen Sie fiir
diese Arbeiten die Gliederungsfunktion Ihres Textverarbeitungsprogramms oder die
Gliederungsansicht im Prasentationsprogramm niitzen.

Anschauungsmaterial

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

Aufbau
Aufbau und Ablauf werden sich - abhdngig von Thema, Zielsetzung, Einsatzgebiet
und Prasentationsform - voneinander unterscheiden. Grundsatzlich jedoch liegt jeder
durchdachten Prasentation eine Dreiteilung in Einleitung, Hauptteil und Schluss zu
Grunde.

Die Einleitung

Die Einleitung dient dazu, auf sich und das Thema aufmerksam zu machen, zum
Thema hinzufiihren, das Publikum zu motivieren oder einfach den Sozialkontakt
herzustellen. Die Mittel, die dafiir zur Verfligung stehen, sind mannigfaltig.

Der aktuelle Aufhdnger als Einstieg weckt die Aufmerksamkeit dadurch, dass von einem
bedeutsamen und/oder passenden Ereignis berichtet wird.

Der publikumsbezogene Einstieg eroffnet beispielsweise mit Fragen nach Bedrfnissen
der Zuhdrer, mit Komplimenten an das Publikum u.a.

Der informierende Einstieg bietet eine Inhaltsiibersicht oder organisatorische Details
(Ankiindigung des Ablaufs, der Dauer, der Pausenregelung).

Der Hauptteil

Nachdem Sie sich der Aufmerksamkeit des Publikums versichert haben, breiten Sie
hier den eigentlichen Prasentations-Gegenstand aus, vermitteln Ihr Anliegen, liefern
Argumente und Beweise. Einige allgemeine Vorschldge zur Gestaltung des Hauptteils:
Vermeiden Sie — wenn moglich - die Darstellung hochkomplizierter Zusammenhange;
vereinfachen Sie so weit es geht, machen Sie Wege Uiberschau- und nachvollziehbar.
Besonderes Augenmerk kommt der Formulierung der Kernaussagen zu. Wiederholen
Sie Ihre Botschaft.

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

Der Schluss

Der Schluss einer Prasentation soll auch fiir den Zuhorer als Schlusspunkt erkenntlich
sein, die Beteuerung ,So, ich bin jetzt eigentlich am Ende” (berflliissig werden.
Bereiten Sie also ein einprdgsames Schlusswort vor, in dem Sie lhren Vortrag pointiert
zusammenfassen, Ihre Botschaft noch einmal herausstreichen, mit einem konkreten
Vorschlag zum Handeln motivieren oder das Publikum herausfordern und so zur
Diskussion Uberleiten.
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Gestaltung

Legen Sie fest, was auf dem Prdsentationsmedium (Overheadfolie, Dia, Handout,

Bildschirm) erscheinen soll und was miindlich ausgefiihrt werden soll.

Nun koénnen Sie mit der detaillierten Ausarbeitung der einzelnen Punkte und der

Gestaltung der Prasentations-Unterlagen beginnen:

e Wahlen oder entwerfen Sie ein Ihrem Thema angemessenes Layout, auf dem dann
alle gezeigten Seiten basieren.

e 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 Giberladen sind.

e Legen Sie Notizzettel fiir Ihre miindlichen Ausfiihrungen an.

e 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.

Wie prasentiert man? - Tipps zur Vortragstechnik

Dieser Punkt kann hier nur angerissen werden. Die Fachliteratur dazu ist umfangreich
und auch Ihr Prasentationsprogramm wird einige Tipps fiir Sie bereithalten;
PowerPoint etwa bietet eine kleine Ubersicht (iber Prasentationsrichtlinien in den im
Programmumfang enthaltenen Prasentationen und Vorlagen.

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

Vorbereitung: testen und iiben

e Uberpriifen Sie Ihre Ausfiihrungen und das verwendete Anschauungsmaterial
immer wieder auf Relevanz, Themenaddquatheit, optische Wirkung und
Einpragsamkeit, auf Klarheit und Eindeutigkeit.

e Inspizieren Sie - wenn Sie dazu die Moglichkeit haben - das technische Equipment
und die Raumlichkeiten, in denen die Vorfiihrung stattfindet. Machen Sie sich mit
den Gegebenheiten vertraut. Uberpriifen Sie die Erkennbarkeit lhrer lllustrationen
und die Lesbarkeit Ihrer Texte von der letzten Sitzreihe aus.

e Testen Sie den Ablauf lhrer Prasentation in Echtzeit, machen Sie Probedurchgénge,
Uiben Sie — wenn Zeit und Umstdnde 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 Verstandlichkeit der
intendierten Botschaft, Logik der Gedankenfiihrung.

e Stdrken Sie Ihr Selbstbewusstsein, indem Sie folgende Fragen fiir sich
beantworten: Warum interessiere ich mich fiir dieses Thema? Warum mochte ich
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mich dariiber mitteilen? Warum darf ich diesen Vortrag halten bzw. warum bin ich
dazu ausgewahlt worden?

Vortrag

Mit positiver Einstellung und in professioneller Haltung vor der Zuhoérerschaft 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 dariiber, warum
man hier als Vortragende(r) steht.

Vermitteln Sie einen positiven ersten Eindruck (die beriihmten ,ersten 5 Sekunden”)
durch ein Lacheln oder durch Blickkontakt mit Ihren Zuhorern. Warten Sie, bis Ruhe
eingekehrt ist, atmen Sie bewusst (aber nicht unbedingt horbar!) aus und beginnen Sie
langsam, ruhig und in angemessener Lautstdrke 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 natiirlich, appellieren Sie an das
Interesse der Zuhdrer 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 Ihre Prasentationsmaterialien die Auf-

merksamkeit von lhnen und Ihren Ausfiihrungen absaugen. Um das zu verhindern,

gibt es einige simple Gegenstrategien:

e Vermeiden Sie ein UbermaB an visualisierter Information.

e Zeigen Sie visualisierte Information erst dann, wenn sie bendtigt wird und

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

e Erkldren Sie jede visualisierte Information.

¢ 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.

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

Prasentation 15
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Prasentation

Das PowerPoint 2007-Programmfenster mit den standardmaBigen Grundeinstellungen.
(Das Erscheinungsbild des Programmfensters kann auf Grund durchgefiihrter Anderungen
von der hier gezeigten Abbildung abweichen.)
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1 DIE ARBEITSUMGEBUNG

Das Programmfenster stellt Ihren Arbeitsbereich dar. Es bietet Platz fir die
Folienerstellung und im oberen Bereich des Fensters finden Sie die Befehle, die dazu
erforderlich sind. (Die Abbildung auf der gegeniiberliegenden Seite zeigt das
PowerPoint 2007-Programmfenster bei ,Werksauslieferung”, also mit den Standard-
einstellungen beim ersten Offnen.)

1.1 Die Titelleiste

Die Titelleiste enthdlt den Namen des Prasentationsprogramms (hier Microsoft
PowerPoint) und den Namen der Prdasentation, die gerade bearbeitet wird (hier
Préisentation]).

— '\I

(Ca)d

=

Prasentationl - Microsoft FowerPoint

41

.:.@..z?_l

Auf der Titelleiste scheint der Name der Présentation auf.

AuBlerdem finden Sie auf der Titelleiste die Windows-Standardelemente:
e Minimier-Schaltfliche |i=

o Teil- bzw. Vollbild-Schaltfliche =k (=)

e Schlieen- Schaltflache eEdasl.

1.2 Die Multifunktionsleiste

Benutzer friiherer Versionen des Prasentationsprogramms PowerPoint miissen auf die
gewohnten Mends verzichten. Die Befehle befinden sich nun auf der so genannten
Multifunktionsleiste.

Die Multifunktionsleiste besteht aus sieben Standard-Registerkarten:

Start, Einfiigen, Entwurf, Animationen, Bildschirmpréisentation, Uberpriifen und Ansicht.

'Ej:a H -5 )= . E Pra‘se;ﬂtationl - F\f'hcrosoft PowerPoint ‘E‘%
—J/ Start Einflgen Entwurf Animationen Bildschirmprdsentation Uberpriifen Ansicht (7]
‘3 J _il Layout ~ Ax B e EEhE l“d LT‘P Dlj 34 Suchen
Bgzuricksetzen ot - . 3¢ Ersetzen ~
Einfggen - pr“fv - F & U abe & AV~ a5 \ == | Furinen Anurvdnen Z.':':__;___ at M e

Zwischenablage Falien Schriftart Absatz Zeichnung Eearbeiten

Die Multifunktionsleiste mit aktiviertem Register Start.

Abhdngig davon, welche Standardregisterkarte durch Anklicken aktiviert ist, bietet die
Multifunktionsleiste unterschiedliche Mdglichkeiten. Dadurch werden lhnen die fir
bestimmte Arbeiten notwendigen Befehle tbersichtlich dargeboten.

Prasentation 17
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1 DIE ARBEITSUMGEBUNG

Bei speziellen Arbeitsablaufen — wie dem Bearbeiten von Bildern oder von Tabellen -
werden zusatzliche Register mit speziellen Befehlen auf der Multifunktionsleiste
angezeigt.

Wichtige Symbole auf der Multifunktionsleiste

Die Befehlsschaltflaichen sind zu sinnvollen Befehlsgruppen zusammengefasst. Bei
vielen Befehlsgruppen findet sich in der rechten unteren Ecke eine Schaltflache in
Form eines Pfeils =. Wenn Sie den Mauszeiger auf diese Schaltflache fiihren, wird
angezeigt, welcher Aufgabenbereich oder welches Dialogfenster durch Anklicken ein-
geblendet werden kann. Dort finden Sie dann weitere Befehle.

Rl |
_/" Start Einflgen Entwurf Animationen Eildschirmg
s =E FSE
= &
Einflgen Meue |F & U ahe & AV~ aA--|| A
Folie~ %1 — —
Zwischenablage 51\ Folien Schriftart
= = Lag”
| kE Fwischenablage
1 =—r=mml Den Aufgabenbereich
h 'Office-Zwischenablage’ anzeigen.

Ein Klick auf die Pfeilschaltfldche blendet weitere Dialogfenster ein.

Ein Klick auf den Listenpfeil rechts von der Befehls- A & = = E||[=-|
schaltflache o6ffnet ein Meni, in dem Einstellungen ] 8 ciatisch
zum jeweiligen Befehl getroffen werden kénnen. P
H EEENNE
Bei einigen Befehlen kdnnen Sie liber die Schaltflaiche Weitere = eine Liste mit
zusatzlichen Einstellungen 6ffnen.
en Entwurf Animationen Bildschirmprdsentation Uberprifen Ansi
_ _ r I
Ag— Aa Ag— v A |
L L HEEEN L L EEEEEE -E _k[

Designs

Bei aktivierter Livevorschau wird die Folie mit dem gewahlten Design dargestellt, sobald sie den Mauszeiger darauf setzen.
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1 DIE ARBEITSUMGEBUNG

1.3 Die Schaltflache Office

Die Schaltflache Office befindet sich am linken oberen Rand des

L Programmfensters. Durch Anklicken 6ffnen Sie das so genannte Office-Mendi

mit den wichtigsten Befehlen fiir die Arbeit mit PowerPoint-Prasentationen. Im

rechten Bereich des Menilis werden weitere Bearbeitungsmoglichkeiten zu den
Befehlen eingeblendet.

Uber den Befehl PowerPoint-Optionen kénnen Sie in einem weiteren Dialogfenster
Einstellungen zum Programm PowerPoint 2007 vornehmen.

F _ —. _— = R e e ———— —— - -
o=\ [ = = = - .
-'-E \ H9-0 el . p—— — 1-__‘Pra:entat|0nl ‘Mlcrossft Powerl
j Neu Dokument in der Vorschau anzeigen und drucken
Drucken
~ Einen Drrucker, die Anzahl der Exemplare und andere

Offnen Druckoptionen vor dem Drucken auswahlen.,

Schnelldruck

Die Prdsentation direkt an den 5tandarddrucker senden, ohne
Anderungen vorzunehmen.

Speichern @

Seitenansicht

P
Speichern unter  * "ﬁ_ Vor dem Drucken Seitenvarschau anzeigen und &nderungen an
Seiten vornehmen,

Drucken k
i Vorbereiten k
Senden 3

€ @ AL Q

/  Veraffentlichen »
=

iy )
SchlieBen

| 2 PowerPoint-Optionen | |X FPowerPoint beenden

1.4 Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

W Neben der Schaltflache Office befindet sich die Symbolleiste fiir
Al =l U XI " den Schnellzugriff. Auf ihr sind die Befehle Speichern, Riick-
gdngig und Wiederholen angeordnet. Benutzer haben die Mdglichkeit diese Leiste fir
ihre Bedirfnisse einzurichten (siehe Kapitel 3). Haufig benétigte Befehle kdnnen der
Symbolleiste hinzugefiigt werden. Die Positionierung kann unter die Multifunktions-
leiste verlegt werden.
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1 DIE ARBEITSUMGEBUNG

1.5 Die Minisymbolleiste

Um Formatierungen von Textstellen schnell durchflihren zu kdnnen, wird Uber
markierten Textstellen die Minisymbolleiste (zuerst blass) eingeblendet. Wenn Sie den
Mauszeiger auf die Minisymbolleiste flihren, werden die darauf befindlichen
Befehlsschaltflachen angezeigt. Durch Anklicken einer Schaltflaiche wird der gewahlte
Befehl ausgefiihrt.

L |

=y

I

(i
il
2
L]
il
111

Die Minisymbolleiste kann auch aufgerufen werden, indem Sie auf die markierte Text-
stelle einen Klick mit der rechten Maustaste durchfiihren.
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2 GRUNDLEGENDE PROGRAMMBEDIENUNG

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie das Prasentationsprogramm Microsoft PowerPoint
2007 gestartet wird, wie Sie bestehende Prdsentationen 6ffnen und schlieBen oder
neue Prdasentationen erstellen kdnnen. Es wird erldutert, wie PowerPoint-Dateien in
einen bestimmten Ordner eines Laufwerks gespeichert werden bzw. wie Sie eine
Prasentation unter einem anderen Namen oder in einem anderen Dateiformat
speichern kénnen. Zudem wird gezeigt, auf welche Weise die im Programmumfang
enthaltene Hilfefunktion benutzt werden kann, um selbststandig Probleme zu 16sen.

2.1 Prasentationsprogramm starten bzw.
beenden

Um das Programm PowerPoint 2007 zu starten:

| » Alle Programme

4 Klicken Sie am linken unteren Rand des

Desktops auf die Schaltflache Start und :
anschlieBend auf Alle Programme. Es 6ffnet 7

sich eine Liste mit den auf Ihrem Computer Samtliche installierte Programme
installierten Programmen. werden aufgelistet.

A Klicken Sie auf den Ordner mit der Bezeichnung Microsoft Office und wahlen Sie
den Eintrag Microsoft Office PowerPoint 2007 .

J Light5cribe Direct Disc Labeling
, Microsoft Office

i Zuletzt verwendet
[FZ Microsoft Office Access 2007

[ Microsoft Office Excel 2007 Computer
@ Microsoft Office Groowve 2007

I_L_?Jl Microsoft Office InfoPath 2007 Metzwerk
i7" Microsoft Office OneNote 2007

i~ Microsoft Office Qutlook 2007 Verbindung herstellen
1-3 Microsoft Office PowerPoint 2007
IE_ Microsoft Office Pihisher 2007 Systemsteuerung

fiw, Microsoft Ofﬁce:‘ Erstellen und verwalten Sie Prisentationen fir Bildschirmprisentationen,

| Microsoft Office T| Besprechungen und Webseiten - Microsoft Office PowerPoint macht's
méglich,

Das Programm startet, ein Programmfenster wird gedffnet und eine Prasentation mit
der Bezeichnung Prdsentation1 wird angezeigt.

Programm an Startmenii anheften

Wenn Sie das Programm haufig verwenden, empfiehlt es sich, es an das Startmen
anzuheften. Klicken Sie dazu unter Start > Alle Programme > Microsoft Office mit der
rechten Maustaste auf den Eintrag Microsoft Office PowerPoint 2007 und wahlen Sie aus
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2 GRUNDLEGENDE PROGRAMMBEDIENUNG

dem Kontextmenu den Befehl An Startmenii anheften. Das Programmsymbol scheint
daraufhin im Startmeni auf und der Umweg tiber den Befehl Alle Programme ist nicht
mehr notig: Durch Klick auf das Programmsymbol wird das Programm gestartet.

—
|r_13 Microsoft Office PowerPaint 2007

Das Programmsymbol wird an das Startmenii angeheftet.

Man kann ein Prasentationsprogramm auch indirekt 6ffnen, das heif3t, man &ffnet eine
Prasentation und damit gleichzeitig das dazugehérende Prdsentationsprogramm.
Dazu muss man zunachst naturlich wissen, wo sich das Dokument befindet. Haben Sie
das Dokument (zum Beispiel mit Hilfe des Explorers) gefunden, so kann das
Prasentationsprogramm durch Doppelklick auf das Dokument getffnet werden.

i@

Jahrestagung.pptx

Zuletzt VefW?Udete Sehr hilfreich ist auch zu wissen, dass man im Startmeni unter dem Menipunkt Zuletzt
Dokumente ffnen verwendet die zuletzt bearbeiteten Dokumente findet und sie von dort aus 6ffnen
kann.

Fh Internet

( Internet Explorer
..« E-Mail

L2/ Microsoft Office Qutlook

Dokumente

I H Windows-Explorer

Bilder

Begrifungscenter
o Musik

|!2_..'§ Microsoft Office Word 2007
Spiele

@ Adobe Photoshop 7.01
Suchen

Lr—
|p_‘I55 Microsoft Office Excel 2007

Zuletzt verwendet I'!l_] Jahrestagung.pptx

[0 T y
TrfanView _] nahrwert.xlsx Ont
l Computer

ﬂ Windows Media Center MNetzwerk
@ Windows Media Player Verbindung herstellen

2
Eal Windows-Fotogalerie Systemsteuerung

fi% Windows Live Messenger-Download Standardprogramme

»  Alle Programme Hilfe und Support

Suche starten 0 I_-(S_“_—ﬁ-u-r
—

Uber Zuletzt verwendet kann eine vor kurzem bearbeitete Datei gedffnet werden.
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Programm beenden

Um das Programm PowerPoint 2007 zu beenden klicken Sie auf das SchlieBen-Feld am

rechten oberen Bildschirmrand BEa

2.2

Um eine bestimmte Prasentation aus PowerPoint heraus zu 6ffnen, klicken Sie auf die

Eine oder mehrere Prasentationen offnen

Schaltfliche Office. Es 6ffnet sich das Office-Mendi, in dem sich die Befehle zum Offnen
und Speichern von PowerPoint-Dokumenten befinden.

Wenn Sie den Mauszeiger Uber die
Schaltfliche Offnen fiihren, werden im
rechten Bereich des Menis die zuletzt
verwendeten Dokumente angezeigt.
Mit einem Doppelklick kdnnen Sie diese
Dokumente 6ffnen.

Um ein bestehendes Dokument zu 6ffnen:

Prasentation] - Microsoft PowerPoint

@Hn-?;

Zuletzt verwendete Dokumente
Neu

1 Jahrestagung.pptx =

Offnen
Speichemn
= Speichern unter >
Drucken »

Vorbereiten »

Senden »

& NG AL L L

4 i »
L/ Versffentiichen

-
SehlieBen

|J PowerPoint-Optionen HX PawerPoint beenden

A Wihlen Sie den Befehl Offnen. Das Dialogfenster Offnen wird eingeblendet.

ﬁS Giffnen ﬁ
@Qv| .« HP(C:) » Jahrestagung - | {v?l | Suchen 2|

88 Ansichten

‘ Organisieren =

Linkfavoriten Name

gag - . MNeuer Crdner

Anderungsdatum Typ

Grafe »

i :
[E| Dokumente {'&l] Jahrestagung.pptx

il Zuletzt besuchte Orte
Ml Desktop
/M Computer

[ Bilder
B Musik

| Zuletzt gedndert

‘B Suchvergiange
| Offentlich

Ordner ~

Dateiname:  Jahrestagung ppbx

- ’Nle PowerPoint-Prasentation: v]

Teols - [Oﬁnen |V] [Abbred1en]

Prasentation
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2 GRUNDLEGENDE PROGRAMMBEDIENUNG

4 Wechseln Sie im Dialogfenster Offnen im Ordnerverzeichnis zu dem Ordner, wo
sich das gesuchte Dokument befindet.

4 Klicken Sie auf die Schaltflache Offnen. Das Dokument wird im Programmfenster
angezeigt und kann nun bearbeitet werden.

Mehrere Dokumente 6ffnen

Sie kénnen Uiber den Befehl Schaltflciche Office > Offnen auch mehrere Prasentationen
hintereinander offnen. Jede der Prasentationen wird in einem eigenen Programm-
fenster angezeigt.

Zwischen gedffneten  Um schnell zwischen mehreren gedffneten Dateien zu wechseln:
Prasentationen wechseln

Wahlen Sie auf der Multifunktionsleiste das Register

Ansicht. -

4 Klicken Sie in der Befehlsgruppe Fenster auf den j
Befehl Fenster wechseln um zu sehen, welche i [
Dokumente geéffnet sind. Das aktive Dokument ist % vros

durch ein Hakchen gekennzeichnet.
Zu einem anderen derzeit
gedffneten Fenster wechseln,

Fenster wechseln ‘ |

: —
4 Klicken Sie auf den Dateinamen des Dokuments, zu
dem Sie wechseln wollen. Das betreffende ﬁl] j
Programmfenster wird in den Vordergrund geriickt Fenster |  Makros
und ist bereit fiir die Eingaben. S -
8 1 Begruessung.pptx %
v | 2 Jahrestagung.pptx
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2.3 Eine neue Prasentation erstellen

A Klicken Sie auf die Schaltflache Office und wahlen Sie den Befehl Neu.
Es 6ffnet sich das Dialogfenster Neue Présentation.

Neue Prasentation

?
SchlieBer

Vorlagen

Microsoft Office Online nach eir = Leere Présentation

Leer und zuletzt
verwendet
Leer und zuletzt verwendet

MNeu von

vorhandenem... Leere
= = Prdsentation
Microsoft Office Online

Unterstotzt

Installierte Vorlagen
Installierte Designs

Meine Vorlagen..,

Leistungszertifikate

Kalender
Inhaltsfolien
Entwurfsfolien
Prasentationen
EBerichte
Zeitpldne

‘Weitere Kategorien

I Erstellen Abbrechen

Im linken Bereich finden Sie Vorlagen fiir Prasentationen. Bei Vorlagen handelt es sich
um eine Art Schablonen, welche das Erscheinungsbild der neuen Prdsentation
bestimmen. Mit der Wahl der Vorlage legen Sie das grundlegende Erscheinungsbild
der gesamten Prasentation fest.

Unter dem Link Installierte Vorlagen werden vorgefertigte Prasentationen fiir hdaufig
gewahlte Anwendungsgebiete - wie zB. Fotoalben oder Firmendarstellung -
angeboten. Sie missen dann nur die Inhalte fiir Ihre Zwecke aktualisieren.

Uber Installierte Designs kénnen Sie Prasentationen mit vorgefertigtem Layout erzeu-
gen. Designs enthalten — im Gegensatz zu den installierten Vorlagen - keine Inhalte.

Unter Meine Vorlagen finden Sie Vorlagen, die von Ihnen abgespeichert wurden.

Um die Vorlagen nutzen zu kénnen, die in der Liste unterhalb von Microsoft Office
Online stehen, muss der Computer mit dem Internet verbunden sein. (Installierte Vor-
lagen hingegen befinden sich auf lhrem Computer und kénnen auch ohne Internet-
verbindung genutzt werden.)

Um eine neue, leere Prasentation zu erstellen:

A4 Wahlen Sie aus der Liste Vorlagen den Befehl Leer und zuletzt verwendet.
Daraufhin werden im mittleren Teil des Dialogfensters die Symbole fiir Leere
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Prdsentation bzw. fur jene Vorlagen angezeigt, die zuletzt im Programm
aufgerufen wurden. Im rechten Bereich des Fensters Neue Préisentation wird eine
vergrof3erte Vorschau der markierten Vorlage angezeigt.

4 Klicken Sie doppelt auf das Symbol Leere Préisentation oder auf die Schalt-
flache Erstellen am rechten unteren Rand des Dialogfensters, um ein

Leere

neues Dokument zu 6ffnen. G

Um eine Prasentation zu erzeugen, die auf einer anderen Vorlage beruht, missen Sie
Uber die Liste Vorlagen die Prasentationen einblenden und dann durch einen
Doppelklick auf das jeweilige Symbol 6ffnen.

[ — - e ww > — ~— — ==
m“\l H9 0)+ Prasentations - Microsoft PowerPoint =] B
fr .g. —— S
u ‘ Start ‘ Einfgen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht @
= K| iy B == (1] = -
= (=] 2 e E = L& 3 ﬁ
53 ES
Einfdgen Meue F & U abe 8 AV~ Aq-|[ A — Formen Anordnen Schnellformat- |Bearbeiten| |
-f Folie = = | — — ”\__—‘ il | b o vorlagen - | - |

Zwischenablage ™= Folien Schriftart e} Absatz s Zeichnung e}

Titel durch Klicken hinzufiigen

Untertitel durch Klicken hinzufiigen

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen

Folielvon1 | “Larissa-Design” | Deutsch (Osterreich) |

F——— = — =

PowerPoint-Programmfenster mit der ersten Seite einer neuen, leeren Prasentation.

Wenn Sie eine neue Leere Préisentation erstellen, enthdlt diese anfangs eine einzige
Folie, namlich die Titelfolie. Auf ihr stehen zwei Platzhalter zur Verfligung, um einen
Titel und einen Untertitel einzugeben.
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2 GRUNDLEGENDE PROGRAMMBEDIENUNG

Bereitgestellte Folie — hier eine Titelfolie der Vorlage
Leere Présentation.

. . . . Die punktiert umrandeten Bereiche sind Platzhalter,
Titel durch Klicken hinzuflgen die von lhnen aufgefiillt werden kinnen.

Untertitel durch Klicken hinzufligen

Platzhalter

Um Text auf der Folie einzugeben:

4
4

Klicken Sie auf die durch punktierte Umrandung gekennzeichneten Platzhalter.

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

2.4 Prasentation speichern

2.4.1 Prasentation an einem bestimmten Ort speichern

Um ein Dokument erstmals zu speichern:

4

Klicken Sie auf die Schaltflache Office und anschlieBend auf den _
Befehl Speichern. H SPeIdEm
Das Dialogfenster Speichern unter wird eingeblendet.

M

Im Dialogfenster Speichern unter geben Sie in das Feld Dateiname eine
Bezeichnung fiir das Dokument ein.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Speichern.

Ihre Datei wird im Ordner Dokumente gespeichert.

Wenn Sie einen anderen Speicherort festlegen wollen:

4

Wahlen Sie im Dialogfenster Speichern unter einen Eintrag aus der Liste
Linkfavoriten (z.B. Desktop oder Computer) und bestimmen Sie im daraufhin
eingeblendeten Unterverzeichnis den gewiinschten Ordner.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Speichern.
Ihre Datei wird in dem von lhnen festgelegten Ordner gespeichert.
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(@ Speichern unter &J
u@v“[. <« Benutzer » Otto » Dokumente » v|“j>| | Suchen o
‘ Organisieren ~ ga8 Ansichten + [ Neuer Ordner
Linkfavoriten Name Anderungs... Typ GroBe Markierun...
.;EI g (] Eigene Datenquellen
& Zuletzt besuchte Orte
Bl Desktop
& Computer
B Bilder
B Musik
Weitere »
Ordner ~
Dateiname: Meine erste Prasentation -
Dateityp: | PowerPoint-Prasentation (*.pptx) v]
Autoren: Otto Markierungen: | Markierung hinzufiigen |
f 4 Ordner ausblenden Tools - [ Speichem ] [ Abbrechen ] IJ

StandardmaBig wird vom Betriebssystem Vista fiir eine neu erstellte Prasentation der Ordner Dokumente
als Speicherort vorgeschlagen.

Auf der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ist in der Standardkonfiguration ebenfalls der
Befehl Speichern ldl enthalten.

2.4.2 Prasentation unter einem anderen Namen
speichern

Um eine bereits bestehende Prasentation unter einem anderen Namen zu speichern,
offnen Sie durch einen Klick auf die Schaltflache Office das Office-Menii und wahlen Sie
den Befehl Speichern unter. Vergeben Sie im Eingabefeld Dateiname die gewlinschte
Bezeichnung. Klicken Sie auf Speichern. Es wird ein Dokument mit dem gewadhlten
Namen erstellt. (Das Dokument mit dem urspriinglichen Namen bleibt dabei erhalten.)

2.4.3 Prasentation als anderen Dateityp speichern

Es kann erforderlich sein, eine Prasentation als anderen Dateityp zu speichern, damit
sie auf anderen Computern, auf denen PowerPoint 2007 nicht installiert ist, verwendet
werden kann. Mit PowerPoint 2007 erstellte Prasentationen haben als Standard-
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Dateiformat die Dateiendung .pptx. Solche Dateien kénnen von alteren Programm-

versionen nur mit Hilfe von Zusatzsoftware gedffnet werden.

Damit eine mit PowerPoint 2007 erstellte Prasentation auch mit alteren Versionen von  Fir friihere Programm-
PowerPoint bearbeitet werden kann, muss sie als PowerPoint 97-2003 Préisentation (d.h. ~ versionen speichern
mit der Dateiendung *.ppt) abgespeichert werden.

. : . AT HdT- g & W W Tpicentation? - Microsoft PowerPoint
‘ K|ICken Sle auf dle { \ = L rdsentation, icrosoft PowerP oin
f’_@
SCha|tﬂaChe Offlce Und j Neu Kopie des Dokuments speichern |
1 1 - i@ PowerPoint-Prasentation
fUhren Sle den Maus N lj Die Prisentation im Standarddateiformat speichern.
. / Offnen
zeiger auf den Befehl _ .
Speichern unter. kel s e |
i = = PowerPoint 37-2003-Prasentation
Im reChten BereICh des H Speichern unter | » Gj Eine Kopie der Prasentation speichern, die vollstandig mit Ik
Dla|0 fenSteI'S Werden PowerPoint 97-2003 kompatibel ist.

g f—\ Drucken D % Add-Ins fiir andere Dateiformate suchen
unterschiedliche e e
Méglichkeiten 2 vorereten > | = Andere romate

f I d Das Dia_l_og_fe\d 'Spaic!’lern unter’ &ffnen, um eine Auswahl aus
au ge |Stet, um |e _ﬁ Senden R allen maglichen Dateitypen zu treffen.
Prasentation
. E'_D Veraffentlichen  »
abzuspeichern.
_T Schlieken
| j PowerPoint-Optionen ‘ |X PowerPoint beenden |

Wahlen Sie den Befehl PowerPoint 97-2003-Prdsentation, um lhre Datei fiir friihere
Versionen von PowerPoint bearbeitbar zu machen. Es 6ffnet sich das Dialogfenster
Speichern unter.

Im Eingabefeld Dateityp ist das Dokument bereits mit der Dateiendung PowerPoint
97-2003-Prdisentation (*.ppt) versehen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern, um die Prasentation mit der neuen
Dateiendung abzuspeichern. Dokumente vom Typ PowerPoint 97-2003-
Prdsentation (*.ppt) weisen in der Titelzeile in eckiger Klammer den Zusatz
[Kompatibilitaitsmodus] auf. Eine Reihe von Funktionen, die flir Dateien mit der
Endung *.pptx bestehen, konnen bei Dateien mit der Endung *.ppt nicht
aufgerufen werden.

Weitere Dateiformate

Wenn Sie andere Dateitypen benétigen: Weitere Dateiformate

4

4

Offnen Sie im Dialogfenster Speichern unter die Liste Dateityp durch einen Klick auf
den Listenpfeil.

Wahlen Sie den fir Sie passenden Eintrag.
Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
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Als Website speichern
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v — -
@ Speichern unter &J

TO»

EE. « Benutzer » Otto » Dokumente » - | +y | | Suchen 2|

‘ Organisieren + E28 Ansichten = ‘ Meuer Ordner

Linkfavoriten Name Anderungsdatum Typ Gralie »
EE' Dol (] Eigene Datenquellen
%] Zulett besuchte Ort i
5l Zuletzt besuchte Orte
s &) Prasentation2.ppt
Bl Desktop
/M Computer
[E Bilder
B Musik
Weitere »
Ordner ~
Dateinarme:  Prasentation2.ppt -
Dateityp: [PuwelPuint 97-2003-Prasentation (*.ppt) v]
Aut _ PowerPoint-Prasentation (*.pptx)
AHEOTET poverPoint-Prasentation mit Makros (*.pptm)
PowerPoint 97-2003-Prasentation (*.ppt)
PowerPoint-Vorlage (*.potd)
£ Ordner ausblende poyyerPaint-Varlage mit Makros (*.potm)
PowerPoint 97-2003-Vorlage (*.pot)

T

Office-Design (*.thma)

PowerPoint-Bildschirmprasentation mit Makros (*.ppsm)
PowerPoint 97-2003-Bildschirmprisentation (*.pps)
PowerPoint-Add-In (*.ppam)

PowerPoint 97-2003-Add-In (*.ppa)

PowerPoint XML-Préasentation (*xml)

Webseite in einer Datei (*.mht;*.mhtml)

Webseite (*.htm;*.html]

GIF (Graphics Interchange Format) (*.gif)
JPEG-Dateiaustauschformat (*,jpg)

PMG-Format (Portable Metwork Graphics) (*.png)
TIFF Tag Image File Format (*.tif)
Gerdteunabhiangige Bitmap (*.bmp)
Windows-Metadatei (*.wmf)

Erweiterte Windows-Metadatei (*.emf)
Gliederung/RTF (*.rtf)

Auf diese Weise kann man Prdsentationen nicht nur fir dltere PowerPoint-Versionen
lesbar machen, es ist zum Teil auch mdoglich, sie fiir andere Programme bzw. andere
Anwendungen zugadnglich zu machen.

Von Bedeutung sind besonders folgende Formate:

Als Vorfiihr-Prasentation speichern

Um sicherzustellen, dass eine Prasentation beim Offnen nicht im Bearbeitungsmodus,
sondern sofort in der Bildschirmprasentationsansicht angezeigt wird, speichern Sie die
Datei im Format PowerPoint Bildschirmprdsentation (Dateiendung *.ppsx).

Als Entwurfsvorlage speichern

Wenn Sie eine erstellte Prasentation als Vorlage fiir neu zu erstellende Prasentationen
nutzen wollen, speichern Sie eine Kopie als PowerPoint-Vorlage (Dateiendung *.potx)
ab. Die Vorlage steht Ihnen dann beim Erstellen neuer Prasentationen unter Meine
Vorlagen zur Verfiigung.

Als Website speichern
Sie konnen lhre Prasentation auch als Website abspeichern. Wahlen Sie dazu den
Eintrag Webseite (*.htm; *.html) aus der Liste Dateityp. PowerPoint erzeugt eine Kopie
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Ihrer Prasentation mit der Dateiendung *.html und einen Ordner mit den dazu-
gehorigen Dateien. Wenn Sie die Datei im Browser 6ffnen, finden Sie am linken
Fensterrand eine Navigationsleiste vor, (iber die Sie die einzelnen Folien aufrufen
kénnen.

Weiters kdnnen Sie lhre Prasentation als Text und die Folien als Einzelbilder speichern:

Als Textformat steht das RichTextFormat (*.rtf) fiir die Speicherung der Gliederung zur ~ Als Textspeichern
Verfligung.

An Grafikformaten fiir die Speicherung von Folien als Bild stehen GIF, JPEG, PNG und  AlsBild speichern
Bitmap (BMP), WMF und TIFF zur Verfligung.

Beim Speichern in einem Grafikformat missen Sie angeben, ob Sie jede Folie oder nur

die aktuelle eingeblendete Folie als Grafik exportieren wollen.

Microscft Office PowerPoint &

Méchten Sie jede Folie oder nur die aktuelle Folie in der Prasentation exportieren?

[ Jede Folie l [ Mur aktuelle Folie l [ Abbrechen ]

Wenn jede Folie der Prasentation gespeichert wird, wird fiir die Folien ein eigener Ordner erstellt.

2.5 Prasentation schlie3en

Wenn Sie die Arbeit am Dokument beendet haben, kénnen Sie es schlieBen. Présentation schlieBen
Speichern Sie die Prasentation und
4 Klicken Sie auf die Schaltflache Office.
A Wahlen Sie aus der Liste den Eintrag SchlieBen | saiiesen, Die Prisentation wird
aus dem Programmfenster entfernt.

Wenn Sie vergessen haben, die Anderungen, die seit dem letzten Speichervorgang
gemacht wurden, abzuspeichern, erinnert PowerPoint Sie daran, das nachzuholen.

Microsoft Office PowerPoint I&

! Méchten Sie die Anderungen in “Jahrestagunag.pptx” speichern?

[ Ja l [ Mein ] [ Abbrechen ]

Klicken Sie auf Ja, wenn die Anderungen gespeichert werden sollen. Bei Nein gehen sie
verloren und sind beim nichsten Offnen nicht mehr in der Prasentation enthalten.
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2.6

Hilfefunktion verwenden

Auch erfahrenen PowerPoint-Anwendern kann es in der neuen Programmversion
passieren, dass Sie die im Programmumfang enthaltene Hilfe in Anspruch nehmen
missen, um sich ldangeres Herumsuchen zu ersparen. Die Hilfefunktion in PowerPoint
2007 wurde neu organisiert. Es gibt keinen Assistenten mehr und die Suche nach

Informationen erfolgt ausschlieBlich im Hilfefenster.

2.6.1

Hilfefenster aufrufen

Am rechten oberen Rand des Programmfensters befindet sich die Schaltflache Micro-
soft Office PowerPoint -Hilfe.

4 Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem

Fragezeichen, um das

Hilfefenster zu 6ffnen.

A

Microsoft Office PowerPoint-Hilfe (F1)

Hilfe zu Microsoft Office.

@) PowerPoint-Hilfe

e ®@EA @A D

-~ J Suchen -

Inhaltsverzeichnis x
@Nau\gkewten

@Anzeigen der Hilfe

@Akﬁvieren won PowerPaint
@Anpassen

@Dabeivarwalmng

@Erst&\len einer Présentation
@Formaheren von Folien oder Prése
@Arheih&n mit Grafiken und Diagram
@Verwenden won Vorlagen und Mas
@Uberm\tte\n, Verteilen ader Versff
@Erste\len von zusatzlichem Materiz
@An\maﬁnnseffekte

@Hmzufugen won Sounds oder Filme
@ImpnrﬁErEn von Inhalt aus andere
@Imporheren von Inhalt aus andere
@ Arbeiten mit Fotoalben
@Ubarprufen und Hinzufiigen von K
@/Speichem und Drucken

@@ Zusammenarbeit

@ sicherheit und Datenschutz
@Arbelben in einer anderen Sprache

@ Add-Ins

PowerPoint Hilfe Durchsuchen

Meuigkeiten
Aktivieren von PowerPoint
Dateiverwaltung

Formatieren von Folien oder Présentationen
Verwenden von Vorlagen und Mastern

Erstellen von zusétzlichem Material und anderen
Hilfsmitteln

Hinzufiigen von Sounds oder Filmen
Importieren von Inhalt aus anderen PowerPoint-Versionen

Uberprifen und Hinzufiigen von Kommentaren zu einer
Frasentation

Zusammenarbeit
Arbeiten in einer anderen Sprache

Makros

Anzeigen der Hife

Anpassen

Erstellen einer Prasentation

Arbeiten mit Grafiken und Diagrammen

Ubermitteln, Verteilen oder Verdffentiichen einer
Prasentation

Animationseffekte

Importieren von Inhalt aus anderen Anwendungen

Arbeiten mit Fotoalben
Speichern und Drucken

Sicherheit und Datenschutz

Add-Ins

@ Makros

q 1 3

8l Aktuelle Inhalte bei der Arbeit in Version 2007

Empfohlener Inhalt
Neuigkeiten in Microsoft Office PowerPoint 2007
Ubersicht: PowerPoint 2003-Befehle in PowerPaint 2007
Uberblick tiber Layouts

Stellen Sie eine Verbindung zu Office Online her, um Updates, aktuelle Artikel, Tipps,
Vorlagen und mehr aus dem 2007 Microsoft Office System-Hilfe-Viewer zu erhalten.

I PowerPoint-Hilfe

PowerPoint-Hilfe mit eingeblendetem Inhaltsverzeichnis.
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2.6.2 Inhaltsverzeichnis nutzen

Sie blenden das Inhaltsverzeichnis ein, indem Sie auf RN =LK
der Symbolleiste des Hilfe-Fensters den Befehl
Inhaltsverzeichnis anzeigen anklicken.

af

.\.(/Erstellen einer Présentation

Am linken Rand des Hilfefensters befindet sich das

|[Fermatieren von Folien oder Prasentationen

Inhaltsverzeichnis. Thematisch geordnet sind die (@ Hinzufiigen einer Bidbeschriftung in einem Foto
er e . . (@) Demo: Aufpeppen von Text mit SmartArt-Grafik
Beltrage Zusam mengefaSSt‘ Dle €l nZeInen Themen (@) Vorfihren einer Prasentation auf zwei Bildschirn

sind durch ein Buchsymbol gekennzeichnet «7.

Durch einen Klick auf das Symbol werden die zum Thema verfligbaren Inhalte
eingeblendet. Durch einen Klick kénnen die Informationen zu den angebotenen
Hilfethemen im rechten Teil des Hilfefensters angezeigt werden.

2.6.3 Die Hilfe-Suchfunktion

PowerPoint 2007 bietet auch eine Suchfunktion, mit der gezielt nach Informationen zu

benotigten Themen geforscht werden kann.

4 Offnen Sie die PowerPoint-Hilfe mit einem Klick auf das Fragezeichen (@,

4 Geben Sie in das Suchen-Feld einen Suchbegriff ein und klicken Sie auf die
Schaltflache Suchen. Wenn es Informationen zum gewlinschten Thema gibt,
werden diese im Hilfefenster angezeigt.

@) PowerPoint-Hilfe SHACH X
e (3 0 @ & | M @ @ .
Ansichten - 5 Suchen -

ProwrerPoint -~
Suche nach: "Ansichten™

P’T nisse o cite nz"-Tﬂ--—r# -

@\' Ansichten in PowerPoint
Hilfe > Anzeigen der Hilfe

@ Offnen
'@' Speichern unter (Dialogfeld)

o | " s

PowerPaint-Hilfe | ) Offline e

Bei der Suche nach Informationen kdnnen Sie sowohl auf Informationen, die auf Ihrem
Computer gespeichert sind, zugreifen als auch auf die Office Online-Hilfe. Nach
Angabe des Herstellers werden die Texte der Office Online-Hilfe standig Uberarbeitet,
so dass die Informationen stets aktuell sind. Auf welche Inhalte zugegriffen wird, sehen
Sie an der Schaltflaiche am rechten unteren Bildschirmrand.
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4 Um den Suchmodus zu verandern, klicken
Sie auf die Schaltflache und wahlen die Verbindungsstatus:
gew[jnschte Einste”ung_ d Inhalte aus Office Online anzeigen |
+" | Inhalt nur auf diesem Computer an%gen
@ Diese Optionen beschreiben...
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Das Prasentationsprogramm PowerPoint 2007 bietet den Benutzerinnen die Moglich-
keit, die Arbeitsumgebung individuell anzupassen.

3.1 Zoomfunktionen verwenden

Die Prasentation kann in verschiedenen Vergrof3erungsstufen dargestellt werden.  Zoomfunktion
Dadurch lasst sich der Platz im Programmfenster optimal nutzen.

A Aktivieren Sie die Registerkarte Ansicht.

1

4 Wihlen Sie in der Befehlsgruppe Zoom die Schaltflache </ +_‘_|.,
Zoom. Ill

4 Bestimmen Sie im Dialogfenster Zoom die geeignete Zoom An Fenster
VergréBerung. Wenn Sie die Option Anpassen anklicken, anpassen
wird das gesamte Programmfenster genutzt. Zoom

4 Bestatigen Sie die Auswahl mit OK.

Alternative: Sie konnen den Zoom-Faktor auch Gber den im rechten unteren Bereich
der Statuszeile befindlichen Regler einstellen: Durch Verschieben mit der Maus wird
die Ansichtsgrof3e festgelegt.

IEEET e o o

3.2 Standardeinstellungen @ndern

Mit der Installation von PowerPoint erfolgen auch die Grundeinstellungen fiir das  Grundeinstellungen des
Programm. So wird etwa der Benutzername auf Grund der Angaben wahrend der  Programms
Installation festgelegt. Andere Einstellungen sind z.B. der Speicherort, der beim

Speichern von neuen Prasentationen vorgeschlagen wird, oder die Festlegung, wie

umfangreich die Liste der zuletzt verwendeten Dokumente sein soll. Diese
Grundeinstellungen kénnen verdndert und den Benutzer-Bediirfnissen angepasst

werden.

4 Klicken Sie auf die Schaltflache Office und anschlieBend im rechten unteren

Bereich des Meniis auf den Befehl PowerPoint-Optionen | i PewerPaint-Optionen |

4 Das Dialogfenster PowerPoint-Optionen wird eingeblendet. Aus einer Liste mit 8
Eintrdgen kdnnen die Standard-Einstellungen aufgerufen und angepasst werden.
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3.2.1 Standard-Speicherort festlegen

Standard-Speicherort  Um einen bestimmten Ordner als Standard-Speicherort festzulegen:

festlegen - .. . . .
A Aktivieren Sie in der linken Liste den Befehl Speichern.
PowerPoint-Optionen M
Hiufig verwendet . -
9 H Speichermethode fir Dokumente anpassen.
Drokumentprifung
Speichern Prisentationen speichern
Erweitert Dateien in diesem Format speichern: | PowerPoint-Prasentation
Anpassen AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 | Minuten
Addns Standardspeicherort: ChUsers\Otto'\Documents),
Vertrauensstellungscenter Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver
Ressourcen Ausgecheckte Dateien speichern in:(i
@ Speicherort fir Serverentwiirfe
(0} Webserver
Speicherort far Serverentwirfe: | Ch\Users\Otto\Documents\SharePoint-Entwirfe’,
G igkeit beim Freigeben dieser Pra ion erhalten: h:ﬂ Prasentationl E
|:| Schriftarten in der Datei einbetten (i
in der Prasentation ve eichen einbetten (zum Reduzieren der Dateigrake)
einbetten jzum B iten durch andere Personen)
S — —

Im Dialogfenster PowerPoint-Optionen werden Standardeinstellungen festgelegt.

4 Geben Sie im Textfeld Standardspeicherort den Pfad an, der beim erstmaligen
Speichern eines Dokuments standardmagig als Speicherort vorgeschlagen werden
soll: Laufwerksbuchstabe:\Ordner\Ordner ...

4 Bestatigen Sie die Wahl mit OK.

3.2.2 Den Benutzernamen andern

Benutzemamenandern 4 Wenn Sie im Dialogfenster PowerPoint-Optionen den Befehl Héufig verwendet
wahlen, kdnnen Sie unter Microsoft Office-Kopie personalisieren den Benutzer-
namen dandern.

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Eenutzername: |Mustermann

Initialen: M|

Gewinschte Sprachen far Microsoft Office auswahlen:

A Geben Sie Namen und Initialen ein und bestatigen Sie die Eingaben mit OK.
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3.2.3 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Die Funktion der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff besteht darin, haufig bendtigte
Befehle sofort zuganglich zu machen, ohne das Register wechseln zu miissen. Welche
Befehle das sind, hangt von den Gewohnheiten ab und davon, welche Arbeiten in
PowerPoint-Prasentationen haufig durchgefiihrt werden. Das wird von Nutzerln zu
Nutzerln unterschiedlich sein.

Standardmafig befindet sich die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff oberhalb der
Multifunktionsleiste. Mit dem Befehl Unter der Multifunktionsleiste anzeigen kdnnen Sie
diese Einstellung andern.

Befehle hinzufiigen

Um der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Befehlsschaltflaichen hinzuzufiigen:

A Klicken Sie auf den Listenpfeil, der sich AT F - -
. - Start Einf mbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
rechts von der Symbolleiste fiir den 2 eu
Cal =
Schnellzugriff befindet. Es wird ein Emjgen 0 =
» .. = f REIChEMM
Menu geoffnet. A FAYEHERR E-Mail
Schnelldruck
| Seitenansicht
Befehle, d|e S|Ch bereItS auf der Rechtschreibung und Grammatik
. . . v ickgingi
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff = if';"‘h"‘lg
befinden, sind durch ein Hakchen Tabelle zeichnen
gekennzeichnet. Eine Reihe von DieSymbolle) | Wetere Befehle..
Unter der Multifunktionsleiste anzeigen
weiteren Befehlen wird angezeigt. 1 Multfunktionsieiste minimieren

4 Befindet sich der gewlinschte Befehl in der Liste, so wahlen Sie ihn durch
Anklicken aus. Die Befehlsschaltflache wird der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
hinzugefuigt und steht nun in allen PowerPoint-Dokumenten zur Verfligung.

Weitere Befehle hinzufiigen

Wenn sich der bendtigte Befehl nicht in der Liste findet:

4 Wahlen Sie aus dem MenU Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen den Eintrag
Weitere Befehle. Darauf hin wird das Dialogfenster PowerPoint-Optionen gedffnet. In
der Liste Befehle auswdihlen kdnnen Sie Befehlsgruppen bestimmen, deren Befehle
dann im darunter befindlichen Listenfeld angezeigt werden.
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PowerPoint-Optianen [P [

Haufi det 5
auTig verwends @ Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen.

Dokumentprifung
Befehle auswahlen: (i Symbolleiste far den Schnellzugriff

Speich :
peichem Haufig verwendete Befehle E anpassen |z|

Erweitert Fur alle Dokumente (Standard)

< ichens i
Anpassen Trennzeichen

Aktion = speichern
¥) Rickgangig 3
¢ Wwiederholen

Add-Ins Ausgewahite Folien du,..
Auswahlbereich...
Benutzerdefinierte Ani...
Bildschirmprésentation ..
Eine Ebene nach hinten
Eine Ebene nach vorne
E-Mail

Vertrauensstellungscenter

Ressourcen

m

Folien aus Gliederung...
Falien wiederverwende... .
Form formatieren

Grafik aus Datei einflugen
GroBe und Position...
Gruppieren

Gruppierung aufheben
Gruppierung wiederher...

SHMABCOREL D FEEF e

7

Hintergrund formatiere...

®

Hyperlink einfigen
In den Hintergrund

In den Viardergrund

[y mnhalte einfagen..,

== Layout 3

1 Meu =

o ek

|:| Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Das Dialogfenster PowerPoint-Optionen > Anpassen bietet Mglichkeiten die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
nach den personlichen Bediirfissen einzurichten.

A4 Markieren Sie den gewlinschten Befehl in der linken Liste und klicken Sie
anschlieBend auf die Schaltflache Hinzufiigen. Der Befehl wird in die rechte Liste
eingefiigt. Die Reihenfolge der Befehle kann {iber die Schaltflichen| = |und (=]
geregelt werden.

A Bestdtigen Sie mit OK.

Befehle entfernen

Befehlevonder  Um Befehlsschaltflichen aus der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff zu entfernen:

Symbolliste entfernen 4 Wahlen Sie aus dem Men( Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen den Eintrag
Weitere Befehle.

4 Markieren Sie in der rechten Liste mit den Befehlen den Eintrag, der entfernt
werden soll.

4 Klicken Sie auf die Schaltflache Entfernen.

4 Bestatigen Sie mit OK. Der Befehl steht nun auf der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff nicht mehr zu Verfiigung.

Multifunktionsleiste minimieren

Multifunktionsleiste  Sje konnen die Multifunktionsleiste auch minimieren, so dass nur die Register-Bezeich-
MINMIEET " hungen angezeigt werden. Dadurch schaffen Sie mehr Platz am Bildschirm. Durch
einen Klick auf eine Registerbezeichnung wird die Multifunktionsleiste wieder in der

38 Prasentation





