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Prasentation - warum?

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

Es gibt viele Griinde dafur, hier nur einige:

man hat eine unleserliche Handschrift

optische Gestaltung von ansonsten langweiligem Text

man mochte seine Inhalte mit Bildern besser darstellen

Diagramme sollen die Zahlen plastischer darstellen
Organisationsdiagramme verdeutlichen Strukturen

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

die Prasentation kann auch ohne mich laufen

die Prasentation wird spater ins Internet gestellt

... hur ein paar der vielen Grunde
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Startbildschirm und Bedienung

Nach Aufruf von PowerPoint durch Klicken auf das entsprechende Symbol erscheint

iy Microsoft Excel

. (L) Microzaft Outlook
Prograrmme

[E] Microzaft PowerPaint
Daokumente r Microzoft Ward
rg] Readme

I

tati

Einztellungen ¥ |

Ik

Suchen ¥
Hilfe

Auzfibren...

Beenden...

Windows NT '\t

der Startbildschirm.

[€] Microsoft PowerPoint =- Titelleiste

Teil-Aalloild -= B — 0] ]
JDatel Bearbeiten Ansicht Einfligen  =- Menlileiste | Bildschirmpr&sentation Esnster 2

B O 3| - @ .
F%“|A

J - | F & 0 2 Symbolleiste

PowerPoint

—Erstellen einer neuen Prasentation

‘Weitere Dateien...

Ot dvarstellung-kurs-test2
.. AMeine erste Prasentation
0. korselphanimindmap
0:h.. Afeedback-Flakat-kurstagz

[ Diesen Dialog nicht wisder anzeigen

Abbrechen |

J Zeichnen « BT S W3 Symboleizte | . FA ==
| Z
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Titelleiste

Hier steht der Name der gerade bearbeiteten Prasentation

Mendleiste

Uber die Meniileiste haben Sie auf alle Funktionen Zugriff. Hier heif3t es dann
suchen, wenn nicht Kklar ist, wo die gewtinschte Funktion verankert ist. Besser ist das
Arbeiten mit der rechten Maustaste (siehe weiter unten).

Symbolleiste 1

Grundsatzlich finden Sie hier dieselben Funktionen wie in der Menlleiste. Dabei
haben Sie allerdings auf diese einen schnelleren Zugriff, da dort nur die haufiger

bendtigten Funktionen auftauchen und diese durch einen Mausklick erreichbar sind

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

Symbolleiste 2

Hier sind die Funktionen flr die Schriftbearbeitung untergebracht.

Symbolleiste 3

Funktionen fur Bilder und Markieren

Startdialog

Dieses Start-Dialogfenster erscheint immer nach dem Starten von PowerPoint. Hier
konnen Sie nun wahlen, ob eine neue Prasentation erstellt oder eine bereits

vorhandene bearbeitet werden soll.

Teil-/ Vollbild

Wenn Sie noch nicht den gesamten Bildschirm nutzen, kdnnen Sie R
Uber das Symbol Vollbild den gesamten Bildschirm mit dem
PowerPoint-Fenster ausfillen. So lasst sich im Allgemeinen besser arbeiten.

Wird das Symbol nocheinmal angeklickt, wird die Gro3e wieder auf die urspringliche
FenstergroRe zuriickgestellt. Die Fenstergro3e kann an den Randern veréandert
werden.

Uber das Feld "Fenster minimieren" (=] wird die Anwendung verkleinert.
Programme finden Sie dann in der Startleiste wieder. Klicken Sie auf der Startleiste
auf das entsprechende Programm, wird es wieder auf dem Bildschirm angezeigt.

Uber das SchlieRfeld [Xlwird PowerPoint beendet. Sie werden zur Sicherheit
noch gefragt, ob die gerade bearbeitete Prasentation gespeichert werden soll.
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Tipp
Arbeiten Sie mit der rechten Maustaste. Im Gegensatz zu der Meni- und

Symbolleiste erhalten Sie bei der rechten Maustaste nur die Funktionen zur Auswabhl,
die bei dem angeklickten Element sinnvoll sind.

Die erste Seite

Waéhlen Sie hier die leere Prasentation.

PowerPoint |

—Erstellen einer neuen Prasentatian

% " &ffnen einer vorhandenen Prasentation

Weitere Dateien. .. s
Cuh. . Skursetphanimindmap
[t \feedback-Plakat-kurstagz

Lt Aplakat-virenkurs
Cuh. . Sfeedback-Plakat-kurstagl ;I

[ Diesen Dialog nicht wieder anzeigen

I I Abbrechen |

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

Meue Folie K E2

Wahlen Sie ein Autolayvout:

Abbrechen

I

[
i
i
E[EfE

3

||I IM Iﬁ‘

Tikelfolie

= 4l

[" Diesen Dialog nicht wisder anzeigen

[

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

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

1.) Der Text wird zu klein und die Zuschauer auf den billigen letzten Reihen sehen
die Buchstaben nicht mehr

2.) Schlagworte sind eindrucksvoller und kénnen besser memoriert werden. Die
Erlauterungen geben Sie eh mundlich.

Microzoft PowerPoint - [Prasentationl]

J Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras  Bildschirmprasentation Fenster 7 -|5|ﬂ
DeEaay [Ee - [&al= B2

1@ 'l [t s & 4« 2 0 2 & & & 10 13

J Allgemeines - -

Klicken Sie, um Motizen hinzuzufligen ﬂ
EHEOsSZA =
JZeichnenv[} \\DD“|£'£*£'.@ =
| Folie 1 wom 1 | Standarddesign | o

Klicken Sie nun auf den Bereich "Titel durch Klicken hinzufligen" und geben z.B. als
Titel "Meine erste Prasentation” ein. Genauso kénnen Sie mit dem Untertitel

verfahren. Schon ist Ihre erste Folie fertig.
9’////////////////////////AEI/////////////////////////g

Q Meine erste Prasentatmn| 9
I‘_{B*“////‘/‘/‘/‘/’/’/////‘/‘/‘/’/’/’////xiEI)/’f//////‘/////////‘////////iﬂ

Nun konnen Sie Ihr Werk in der Vorschau
betrachten, also wie der Zuschauer es spéater
sehen wird. Dazu gehen Sie mit dem
Mauszeiger links unten auf das entsprechende . s
Symbol und klicken es an. B =0ss I
Allgemeiner Tipp: Wenn Sie mit dem Mauszeiger ” Zeichnen - o T
.. . N N . . Bildschirmpr&sentation [_
Uber einem Button "parken" und ihn kurz nicht . e
bewegen, bekommen Sie einen Hinweistext, der

die Funktion des Buttons beschreibt. Dieser Hinweistext wird Tooltip genannt.

links unten

Um die Vorschau wieder zu beenden, driicken Sie die "ESC"-Taste.
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Speichern, Speichern und nochmals Speichern!

Speichern Sie bitte 6fters Ihre Prasentation ab.
Ansonsten kann ein Absturz Ihre gesamte Arbeit

Microsoft PowerPoint - [

zunichte machen. Zum Speichern gehen Sie |G patei Bearbeiten ansicht
entweder auf das Mend "Datei -> Speichem” oder | [} = ||| & ¥
klicken wie folgt abgebildet auf die Schaltflache | b |
"Speichern” Speichern ‘

weitere Seiten

e S
Um weitere Seiten nun zu gestalten, e

wahlen Sie aus dem Menti "Einfiigen -> At | Einfiigen Format Extras  Bildschi
neue Folien" e e Folie.. g Strg+H

Faliennummethﬂ

A | Craburn und Uhrzeit, ..

Jetzt erhalten Sie wie schon bei der

ersten Seite die Auswahl "Autolayout”. Gehen Sie
beim Erstellen der neue Seite und aller folgenden
S0 vor, wie schon zuvor bei der ersten Seite
beschrieben vor.

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

Sobald Sie die Maustaste loslassen, sehen Sie Seite, die per Tooltip angekindigt
gewesen ist.

Ubersicht Uiber die Folien

Um eine Ubersicht (iber alle bereits erstellten Folien zu erhalten, gehen Sie unten
links auf die Schaltflache "Foliensortierung”

Zeu:hnenIT§|_ C, | AutoFormen -
Ii T Foliensortierungsansicht ':

Sie erhalten dann wie folgt abgebildet alle bisher erstellten Folien.
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Microsoft PowerPoint - [Prasentationl]
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfdgen Format Exbras  Bildschirmprasentation Fenster 7 -|5|5|
DEEHS ey sBEBRd oo | @Fraler - B 2
JE | Ohne Obergang ~  Kein Effekt - | =
Mleie mmeite Seite
1 2
HEORT (| L7
| Faoliensortierung | Standarddesign rm_ 7

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

werden.
Masterpage

Schrift, Schriftgré3e, Hintergrundgrafik und
eventuelles Logo wird nur einmal definiert. Dies
geschieht auf der Masterpage. Wenn Sie das
nicht machen, wird die Gestaltung extrem
aufwendig, da Sie ansonsten auf jeder Seite dies
eingeben mussten. Die Masterpage ist
vergleichbar mit den Formatvorlagen in Word fir
Windows.

Die Masterpage rufen Sie Uber das Menu "Ansicht -> Master -> Folien-Master"

Ansichk  Einfiiger i
1Z] Mormal
Foliensortigrung

I|E|Bilclsghirmpr{:‘isentati-:n FS

Master

Vo Schwarzweifiansicht

auf.
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Sie erhalten folgenden Bildschirmaufbau.

[€l Microsoft PowerPoint - [Prasentation1] g@
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfgen  Format  Extras  Bildschirmprasenkation  Eenster 7 Fra et elngehs - X
NeEedas &[0 % > B Ko W /4 HE 57 » | Makro2 posi aufol pos 95 232 [3) &
Arial -1 - F K U g8 E = AN & i1 A - Zfpesion = Neuer Folienmaster
A Al
4 [ M= IR 0 R TR = R Y RO S IR B S R R~ T T o R RO I I I R IR S R A O I R = R AR N NI b
. L L e
: Titelmasterformat durch Klicken
T B¢ bearbelten ___________ Titelbereich fiir Autalayouts |
z '« Textmasterformate durch Klicken
bearbeiten
: - Zweite Ebene
& + Dritte Ebene
z — Vierte Ebene
- » Finfte Ebene
B [, Objektberd Folienmasteransicht
2 CpatuniUhrzet, T TRgzele, 0 o T G TA O Master
o oo Datumshereich; ] Fulizeilenbereich : ... oEWErZErIOStEC ]
[Hz=w | - :
geiu:hnenv AuteFormen~ . w [ O 4l 72 8 h-F-A-S=TB0 @,
Folienmaster Standarddesign Deutsch {Deutschland) (B7]

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

Als erstes klicken Sie dazu auf den gewiinschten Bereich, hier z.B. fur die
Uberschriften.

Jetzt werden wir z.B. die Uberschrift kursiv stellen. Klicken Sie, wie im Bild unter der
Nummer 2. dargestellt, auf die Schaltflache fur Kursiv.

Als Ergebnis sehen wir nun die schrage Uberschrift.

Klicken Sie, lum das Titelformat
zu bearbeiten

AR
R W T
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Um nun z.B. die Schriftfarbe zu verandern, klicken Sie im Menu auf "Format-
>Zeichen"

Wfigen | Format Exztras  Bildschirmpréasentation

B A
44_ Aufzahlungsz m...

it Ausrichtung L4
EER RN

ZFeilermahelard

Hier kdbnnen Sie nun unter dem Punkt "Farbe" die gewiinschte Farbe auswahlen.

Schrifkark: Schriftskil: Schriftgrad:
ITimes Mew Roman IKursiv |44
Abbrechen
Roman ﬂ 3z ;I 4|
Scripk 36
T Symbal 40 HEEGhE |
H Tahoma =l Fett Kursiv
Times Mew Roman 43 LI
Darstellung Earbe:
[ Unterstrichen [" Hochgestellt I- "I
r Schatkiert Versetzt: IIZI E Yo |! Automatisch |
™ Hervorgehoben " Tigfgestelt
. S L S
TrueType-Schriftart, Weitere Fz Flla'r;'.'_brei.;hsfarh
Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Serrreare—rerrrereee

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

-

N N
e m

Die Anderungen wurde jetzt auf alle in dieser Sitzung erstellten Folien bereits
angewendet. Schauen Sie sich die Einstellungen auf Ihre Folien einmal an. Dazu
mussen Sie die Masterpage verlassen.
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Fugen Sie Ihr Logo oder Firmennamen oben auf der Master-Folie hinzu, damit es auf
jeder Folie zu sehen ist

[=}
o Fachgeschift fiir New-Yorker Au

/

Titelmasterformat durch Klick

; bea rbe Ite n Telbereich Fir AutoLayouts |

Textmasterformate durch Klicken
bearbeiten

— Zweite Ebene

+ Dritte Ebene
—ierte Ebene
» Funfte Ebene

Objgktbaré .Fnl'ienma_sterans_l_.i'JT

 <DatumiUhrzeits ; f e e =t il
' Daftmsheroidy 1 Fulzsilenbersich; | SETErEEOErECTT

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

optische Gestaltung des Textes
Sie kbnnen gestalterisch tatig sein, in Form von:
Schriftgréf3e
Schriftfarbe
Ausrichtung der Schrift, also ob Blocksatz, Rechts- oder Linksbindig

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

Ein beliebter Fehler ist auch eine zu klein gewahlte Schrift. Nicht jeder in der letzten
Reihe hat Adleraugen oder seinen Blindenhund dabei.

Die Gestaltungselemente finden Sie im Menu unter "Format" oder in der folgend
abgebildeten Symbolleiste.

]

” Times Mew Foman r 32 A

FXU g E==

= A 8

“ Tirmes Mew Forman - 3z

- | Schriftart und die Schriftgro3e - beachten Sie,
dass Sie die Schrift nicht zu klein wahlen! Auch sollten Zierschriften mit Bedacht
eingesetzt werden.
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|

L= Schrift fett darstellen. Nochmals daraufklicken, und die Schrift ist wieder
normal.

i Schrift kursiv darstellen. Bedenken Sie, dal? laut wissenschaftlichen
Untersuchungen dadurch die Lesegeschwindigkeit zwischen 4 - 8 % abnimmt.
Nochmals daraufklicken, und die Schrift ist wieder normal.

‘¥ Unterstrichen. Nochmals daraufklicken, dann ist die Unterstreichung wieder

=
Q@

e

= Hinter der Schrift wird ein Schatten abgebildet. Wem es gefallt :-)

|_ |:_ | Die Blockausrichtung - ob linksbiindig (wie gewohnt), zentriert
(Gedichtsform), rechtsbiindig oder gar Blocksatz (der Text nimt immer die ganze
Zeile ein) ist wohl abhangig von der Gelegenheit.

| Aufzéhlen - es werden dann automatisch die Spiegelstriche gesetzt.

-

A

ES

Schriftgréf3e in Schritten vergrof3ern bzw. verkleinern.
Verknupfen der Seiten

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

Zeu:hnenIT§|_ C, | AukoFarmen
Ii Fu:ullensnrtlerungsan5|cht }

Sie erhalten dann wie folgt abgebildet alle bisher erstellten Folien. Dazu

klicken Sie auf die zu verschiebende Folie mit der linken Maustaste und %
halten die Maustaste gedrtckt. Der Mauszeiger andert sich und hat i
zusétzlich ein Kastchen.

Nun kénnen Sie mit gedriickter Maustaste an die gewtuinschte Position fahren. Ein
Strich zwischen den anderen Folien signalisiert, wo die Folie erscheinen kann.
Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird die Folie dort abgelegt. Dadurch kénnen
Sie die Reihenfolge anpassen
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Jdimne owate Seute

Iimive orte Pruaaton Drwitte Seite

Gliederung & Inhalt

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

=} ﬁ\pﬂ

mr = A

It = Gllederungsansu:ht
Gliederung

Hier kdnnen Sie, ahnlich wie bei Word, den Inhalt ansehen und gegebenenfalls
verschieben.

[€] Microsoft PowerPoint - [compumaus2. ppt]

: Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Bidschirmprasentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
DEEe® &RV §BEd a-
Cormic Sans M5 v 3w K u g
 Gliederung Folien =
1 [E] Al
= o
2 |E s
ey @
3 |E | Microsoft Word =z
Basiskurs i
+ Dig Arbeitsoberflache =
+ Grundlagen der =
Textverarbeitung und )
Textgestaltung =
+ sufzahiungen und Tabellen & Py @
s . )
« Tabulataren = % 'ym kosteniose Schnupperhurse
i & Jeden Freitag um 16:00 Uhe
4 nglisch fiir vorschulkinder S - - '
s [ 5 Kurse jeden ;
2 ww Montag bis Freitag
o zwischen 14:00 & 17:00
z fir Kinder im “  Gruppen bis 6 Kinder .
& || Microsoft Excel B Vorschulalter » |
. Basiskurs o M‘EH‘:CHE" m l&f'ﬂ“ ALizr =
2 ) . F ¥
+ Dia Arbeitsoberflache q - i) 0 M £ | sF
+ Grundlagen der e
Tabellenbearbeitung Klicken Sie, um Motizen hinzuzuftigen =
+ Einfache Zellberechnungen .
EE=a
ZeichnenY AutoFormen ™ . \DO.J} e HE d-E-A-SEEBRF.
Folie: 4 von 67 Matur Deutsch {Deutschland) 103
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Seitentbergange

Bei Prasentationen werden gerne Seitenuibergénge als Showeffekt eingesetzt. So
z.B. dass die neue Folie von links Uber die alte Folie geschoben wird, eine
Uberblendung stattfinden usw. Die Gefahr liegt auch hier in der Ubertreibung - wenn
es zuviel des Guten ist, achten die Zuschauer nur noch auf die Ubergéange und nicht
mehr auf lhren Inhalt.

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

Klicken Sie einmal auf die Folie, die mit einem Effekt versehen werden soll. Um die
Folie erscheint ein doppelter Rand.

Wahlen Sie jetzt von oben den gewtinschten Effekt.

” Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Bildschirmprasentation  Fenst
DS &Y sbr< @ & | R O3 e [

H | ||Ohne Ubergang |= Kein Effekt -l [

e i (bergang P
Horizontal blenden =

K)o » [l =

Wertikal blenden — e awae Sate
Yon aulien einblenden

var innen einblenden I
Wertikal versetzt einblenden

Horizontal wersetzt einblenden

won oben Oberdecken

Yon rechks Oberdecken e

Seitenibergangseffekte sind an dem Symbol unterhalb der Folie erkennbar.

“ 5 | Yon aulen einblenden

A ardte Prisaation

£ 1

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

= 0=
| M Aliame e Fiawiime

—_—  Fildschirmpr&sentation '——
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Tipp: Beginnt Ihre Bildschirmprasentation mit einem anderen Bild als gedacht, liegt
es daran, dass genau dieses markiert war. Sie kdnnen an jeder beliebigen Stelle
anfangen, Ihre Prasentation zu tberprifen, und mussen nicht am Anfang beginnen.

Bildschirmprasentationen automatisch ablaufen lasse n

Bildschirmprasentation/Neue Einblendzeiten testen

driicken Sie nun eine Taste (Pfeil unten) um die Zeiten
einzustellen

Bildschirmprasentation/ Bildschirmprasentation
einrichten
Die Prasentation soll immer weiterlaufen
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Bilder integrieren

Um Bilder auf einer Folie aufzunehmen, wahlen Sie bei dem AutoLayout entweder
"Text mit Clipart" oder "Clipart mit Text" wie auf dem néchsten Bild dargestellt.

Die Uberschrift und Texte werden wie gewohnt eingegeben.

Das Clipart (das Bild) wird durch Doppelklick in dem entsprechenden Bereich
eingefiigt. Sie erhalten dann folgendes Auswahlfenster, aus dem Sie sich ein
vorgefertigtes Clipart bzw. Grafik auswéahlen kbénnen. Zusatzlich kénnen Sie noch
individuelle Bilder importieren.

Aus der Sammlung suchen Sie sich ein Bild aus
und kénnen dieses mit der Schaltflache
"Einfigen" tbernehmen.
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Die Ubernommene Grafik kann wenn gewuinscht in ihrer Gro3e verandert werden.
Dazu gehen Sie mit der Maus auf die Kastchen an den Ecken bzw. Randern. Wenn
Sie den Mauszeiger korrekt plaziert haben, &ndert sich sein Aussehen wie folgt
abgebildet. Nun wird die linke Maustaste gedriickt gehalten und durch das Fahren
mit der Maus kann das Bild vergroRert und verkleinert werden. Probieren geht tber
Studieren.

Tipp: Ein Bild kann auch tber das Menu "Einfiigen -> Grafik -> Clipart oder Grafik"
eingefligt werden.

Benutzerdefinierte Animation

Klicken Sie zuerst auf das Objekt
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Danach auf den Menupunkt
Bildschirmprasentation/
Benutzerdefinierte Animation
Wahlen Sie rechts

Ihre Eingangs-Annimation .

Bitte auch Weiter Effekte beachten

Fir das Beenden der Animationen
(in der Regel wenn bei Mausklick das
nachste Objekt animiert eingeblendet
wird) kdnnen Sie ebenfalls Effekte
hinzufigen.

Mit dem Menupunkt
Bildschirmprasentation/ Folientibergang

konnen Sie festlegen wie der Ubergang

von einer Folie zur andern geschieht. \
Sie kbnnen aus der Liste etwas Ubernehmen,

die Geschwindigkeit einstellen,

Sound auswéhlen und die nédchste Foli
oder nach x Sekunden einstellen

r Mausklick

Mit Diagrammen arbeiten

Um Diagramme auf einer Folie aufzunehmen, wahlen Sie bei dem AutoLayout z.B.
"Text mit Diagramm" wie auf dem nachsten Bild dargestellt.

Die Uberschrift und die Texte werden wie gewohnt eingegeben.
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Das Diagramm wird durch Doppelklick in der Folie eingefugt.

Ein Balkendiagramm wird eingefligt. Sie kdnnen jetzt die Werte andern, bzw.
erganzen. Dazu gehen Sie in die neu erschienene Tabelle, in der Sie Zahlen
eingeben und wenn nétig zusatzliche Spalten einfigen kbnnen.

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

Der letzte Schritt zu professionellen Diagrammen ist nicht mehr weit. Wenn die
Flache um das Diagramm wie im nachsten Bild abgebildete Querstreifen als
AuRenbox hat (z.B. indem Sie das Diagramm doppelklicken), kbnnen Sie mit der
Maus innerhalb der Box mit der rechten Maustaste klicken. Sie bekommen dann eine
Auswahl angezeigt.

Hier bekommen Sie so gut wie jeden Diagrammtyp zur Auswahl angeboten, den das
Herz begehrt. Achten Sie darauf, dass Sie einen Ihren Daten angemessenen Typ
auswahlen! Sobald Sie das gewiinschte Diagramm ausgewahlt haben, klicken Sie
auf OK.
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Der Diagrammtyp wird auf Ihre bereits eingegebenen Daten angewendet.

Uberzeugen Sie lhre Zuschauer nicht nur durch harte Fakten und Zahlen, sondern
auch durch eine gefallige optische Aufbereitung.

Arbeiten mit Organigrammen

Um Organisationsdiagramme auf einer Folie aufzunehmen, wahlen Sie bei dem
AutoLayout "Organisationsdiagramm™ wie auf dem nachsten Bild dargestellt.
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Die Uberschrift und Texte werden wie gewohnt eingegeben.
Das Diagramm wird durch Doppelklick bearbeitet.

Sie kbnnen die Texte
andern (zwangslaufig),
kénnen die Farben
anpassen, weitere
Kastchen erganzen
und so komplexe
Zusammenhange und

Organisationsstrukturen aufzeigen. Im Rahmen des Basiskurses kann leider nicht
weiter darauf eingegangen werden. Probieren Sie also selber in einer ruhigen
Minute, spielen Sie damit.

Notizen fur den Referenten

Zusétzlich zu der Prasentation kbnnen Sie noch Notizen fur
den Referenten ausdrucken. Dazu kdénnen Sie zu jeder Folie
Notizen eintragen, die dann spater zusatzlich mit

ausgedruckt werden kdnnen.

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

Seite 20 von 21



CompuMaus Computerschule
PowerPoint-Anleitung

Jetzt kdnnen Sie sich zu jeder Folie im unteren Bereich die entsprechenden
Vermerke machen, die dann spater nur fir den Referenten als Gedankenstlitze mit
ausgedruckt werden.

Ausdruck der Prasentation

Wabhlen Sie das Druckmeni aus der Menliileiste
aus. Andernfalls werden nur die Folien gedruckt
und Sie haben keine Auswahlmadglichkeiten.

Beim Druckfenster kdnnen Sie unten
auswahlen, was gedruckt werden soll -

ob die Folien, Handzettel, Notizzettel oder die
Gliederung.

mit Prasentationen "verreisen"

Oft wird die Prasentation nicht an dem Rechner
vorgefihrt, an dem sie erstellt wurde. Dann kommt die
grol3e Frage, wie bekommen ich meine Prasentation von
dem Ort A nach B, funktioniert sie dort noch, und was
muss ich dber den Rechner bei B wissen?

Fur diese Eventualitat gibt es den Punkt "Pack & Go" im
Menu "Datei".

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