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Wie anfangen?

Beim Start von Powerpoint öffnet sich automatisch folgendes Fenster:

[image: image1.png]Erstellen einer neven Prasentation

W] € Autolphal-Assistent

B - posmsiosorne
() © e

2
5, € it eervertandenen prasetaton

ok

abbrechen

e
g

Benutzer

Der
Autolnhalt-Assistent
ist das schnelste
Verfahven zum
Erstelen einer
Prasentation,




[image: image2.png]Allgemein Présentationsdesions | prasentationen | Web-Seten |

CH| CH| - EEE

Facherpot  Feuerbalpot orschau
= ] ﬂﬂ
GETRAGEN.POT Hochsparmun... _Lietes

Notizbuch pot

g &g g

MODERNFOT  Modernes  Notihuch.pot
Portraitpot

= | &l "

oK abbrechen




[image: image3.png]Neue Folie

Wahien Sis ein AutoLayout:

: o

wroten |

=]

Tiekale




[image: image4.png]|[&) oot peabeitenansich [ Einfigen Fomst Exvas. Eidschimprisentation Eenster 2 =laix|

DBy | 2 |2 @@

[ S0 - |@

[Fvs e o

Folisdupigeren

fusl Ad|s o w

[EITERERERF]

51413

EIm

zenen <[ Iy &

[ R—

BN N N D U R R R R O I A |

Datum und U,

Tebulsor
Sordersiten

£} war

Eolien suz Datien,

iel durch Klicken hinzufiigen

Fimund Klng
i Disgamm.

i e E5 * Text durch Klicken
hinzufugen

Diagramm durch
Doppelklicken
hinzufugen

=S m@n <

ke N N OB 41| 2 Z- A~

Fole Lvan 1 T Standarcesgn T

A Start| [E Deutsche Bshn AG - .| 7 Mictosoft Word - pow..|[i=] Microsoft Power... (53 Posteingang - Outoo...| ) Outlook Express | G Explorer - uri | [ReHesOE 1035





[image: image5.png]|44 Dsteigesbeien ansch Einfigen Fomat Ega Bidichimprisenation. Eenser 2 =laix|
DRy itadivo-o e RROE 990%™ - @

| Tmes New Roman -z -|Fxu g R

] [(11001011:9 1 811711651 B2 g2 d BT S A2

Titel durch Klicken hinzufiigen

ymmmm——————————————
2

: o Asdkif asdikf
« asldkjf laksdj flaskd;

« asblkdfj laskjd flaksdif
laskdjf laskd fkj alskdf
Saksdf]

alskdjf laskdjf

51413

R

zadnen - [y & | aworomen- N\ N O E 4l &- LA -

Fole Tvon1 T s




[image: image6.png]o [ gliedenung.

e Efigen Fomat Exvas Bidschimprisenation Eenster 2

clteRmm S0 <@

|Fxus N

AN NN N N D O A I - A I I U K|

P schuarwlBanscht

1B 17 1B 1 514131 2 1 oD i 1 1201 314 151617 iogt

Varragsnotzen.

2
B & | aseromen- N NOOE 4| 2-£-A

Handeata ster

Hotzen Master

itel durch Klicken hinzufiigen

¢ Text durch Klicken
hinzufugen

ClipArt durch
Doppelklicken
hinzufugen

iHI@Alil A

T Fole Lvon 1

A Start| [E Deutsche Bshn AG - .| 7 Miciosoft Word - pow..|[ =] Microsoft Power. r.:apmemgang Outloo...| &) Explorer - uni

T Srondarddeson




[image: image7.png][T R e T T——

DsE&Ey [ reas - -leeEED

S0 - |@

[Fvs e o

ca <|Fxrus |& & o=

Bl 015 18 17 6 5 d g

B NN O R A (|

4 13 12 1 10 112 1 3 145 1617 B 1

=
atnen - [y & | aworomen- N N O E 4l &- L~ A -

Klicken Sie, um das Titelformat
zu bearbelten  ussssmons:

¢ Klicken Sie, um die Formate des
Vorlagentextes zu bearbeiten
— Zweite Ebene

« Dritte Ebene
— Vierte Ebene
» Fiinfte Ebene

Obiektbereich fir Autolayouts |

«Datum/Uhrzeits FuBzeiles Ny
Datumshersich Fuzelenbereich | Setenzahbereich

ikl@AlﬁA A

T Folersaster

A Start| FE Deutsche Bahn AG

T Srondarddeson

| 27 Mictosoft Word - pow..|[=] Microsoft Power. ﬂiPasAemgang Outlos...| G Explorer - uri

ot QP 1048



[image: image8.png]G| ) o (A

Aueshingsasiten

S0 - |@
s . K& o ar

W, Zofenatstand RN aE U RS I R O T AR R (I V|
=

[Fvs e o

Schrfaren asetzen.

5 Folielayo

o

~ . |durch Klicken hinzufiigen

¢ Text durch Klicken
hinzufugen

Diagramm durch
Doppelklicken
hinzufugen

1B 17 1B 1 514131 2 1 oD i 1 1201 314 151617 iogt

=
atnen - [y & | aworomen- N N O E 4l &- L~ A -
I Fole 3ven3 T Standarddesion

A Start| [E Deutsche Bshn AG - .| 7 Miciosoft Word - pow..|[ =] Microsoft Power. r.:apmemgang Outloo...| &) Explorer - uni

iHI@Alil A




[image: image9.png]Farbskala

38T apasen |

Earbskalen

Tl

Skala eschen

alln zueisen

Zuweisen

abbrechen

e





[image: image10.png]Farbskala

Standard {Arpassen |

Skalafarben alln zueisen

Hintergrund Zuweisen

Text und Zelen
[ schatien abtrechen
W Teetex:

Filbereiche
W aaent:
[ Akaent und Hypernk.
[ Akaent und gesichtete Hyperrk ThelderFalie

Text

Earbe andern, -
g 1l





[image: image11.png]A== XS o gietenns
M B Folpmsoriening

B bl

El

beten | ansce. Enfigen Fomat Extas Bildschimprisentaion Eensier 2

o eE RGO

== A )

Fxus

| & <[ =

AN NN N N D O A I - A I I U K|

aster

B SchuwarwlBanscht
Miniatubid
Varragsnotzen.

Symboleen
[

Filvungsirien

Kopf-und Fuzee,

| zsetnen [ Iy &5

ko N N O E 4l 2~ £ - A

@a<ia

T Fole Lvon 1

A Start| [E Deutsche Bahn AG - Netsc...| & Explorer - uni

T Srondarddeson

3

| 27 Mictosoft Wiord - powerpain. | [ Microsoft PowerPoint

BoHe 0w 1131




[image: image12.png]]

[Fvs e o

(R IR TR SR TR SR AR M R L AR TR AR AR L AR C

1

e )

|

s | Bildshimprisantation Eenster 2

IDER(GY| ) @ F|o s

3 Neve ERblendezeen testen
Stmme aufsihnen.

7 d6r 45, Bhimprisentaion cvicien.

v aufswei Bldshimen.

Inerakive Schalfschen
2, Akionsinstallungen

& Eenuperdainiene Animatin
Animatonsuorschau
Falinibergang

S Eole ausblnden
Zelnppenorsniens Brisenatonen

aromen s N NOOE 4| 2-L-A-=S=2B@AS

bapr = -

=)

[& <]e »]

S

b7 65 g aa i KTz s

EEE

Remnwagenefekt

Elgaffekt

Fotospparatfiskt

Efmalges Aufblizen

Lserant

Scbvabmaschinenafekt
al

VnInks rollen

aufsen

Vel ifven

Encheinen

|

Folle 2von3

A Start| FE Deutsche Bahn AG

T Srondarddeson

3

¥ ¢
9 Dfg asdefe| 5
Z 7
G

| 27 Mictosoft Word - pow..|[i=] Microsoft Power... 3 Posteingang - Outioo... | G Explorer - uni BEOCBOBE 1112




[image: image13.png]€ Langsam C pitel & schel

1]

alln zuneisen

abbrechen

“Nachste Folie

' BeiMausklick.
I~ Automatisch nach

[ setunden

Kang

[kein Klang]

I wiederholen bis zum néchsten Kiang





[image: image14.png]Dies ist der Untertitel





Inhalte eingeben

1.
Inhalte können sein: 
Text, Cliparts, Fotos, Videos, Tonmaterial, Diagramme und Tabellen etc.


2.
Inhalte eingeben/einfügen:
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indem die in „Neue Folie“ ausgewählten Felder angeklickt werden (siehe Anweisungen auf dem Bildschirm)


· über das Menü „Einfügen“ ( „Textfeld“, „Grafik“, „Diagramm“ etc.


3.
Textfelder verschieben, Größe ändern


Präsentation gestalten

1.
Folienmaster

Über die Funktion „Folienmaster“ kann das Layout der gesamten Präsentation verändert werden, also z.B. alle Überschriften in einer anderen Schrift, Farbe etc.



2.
Folienfarbskala

Mit der Funktion „Folienfarbskala“ kann für alle Folien eine gemeinsame Farbskala eingerichtet und/oder verändert werden.





3.
Animationen

Einzelne Textteile (Absätze) können auf unterschiedliche Arten animiert werden, z.B. „Von oben fallen“ oder „Von links rollen“ etc. Bei zu viel Animationen ist jedoch Vorsicht geboten, falls die Effekte nicht den Inhalt übertönen sollen.

Der zu animierende Textteil muss markiert sein, dann können die „Voreingestellten Animationen“ ausgewählt oder „Benutzerdefinierte Animationen“ eingerichtet werden. Zu empfehlen sind die bereits voreingestellten Animationen, die bei Bedarf auch verändert werden können.

Das Resultat kann über die „Animationsvorschau“ getestet werden oder indem die Bildschirmpräsentation gestartet wird.

4.
Folienübergang

Hier kann der Übergang von einer Folie zur nächsten gestaltet werden, z.B. „Von oben rollen“ oder „Vertikal blenden“. Auch hier muss jede/r eine für sich und die Präsentation passende Auswahl treffen.


Die Präsentation selbst

1.
Zur Orientierung: Ansichten


2.
Navigation durch die eigene Präsentation

Grundsätzlich passiert das jeweils nächste, indem man mit der Maus klickt (ist auch veränderbar, z.B. auf eine Taste der Tastatur).

Zusätzlich gibt es während der Präsentation ein Menü, das sich erst zeigt, wenn man die Maus bewegt! Das sieht dann so aus:



Assistent für Inhaltliches, z.B. Standardpräsentation „Projektübersicht“





Hilfreiche Vorlagen fürs Design der Präsentation





Mit einer leeren Präsentation starten





Falls schon eine Präsentation vorhanden ist und geändert werden soll





Beschreibung des gewählten AutoLayouts, hier: Titelfolie





Hier kann für jede neue Folie gewählt werden zwischen:


Titelfolie


Aufzählung


zweispaltiger Text


Tabelle


Text und Diagramm


Diagramm und Text


Organisationsdiagramm


Diagramm


Text und Clipart


Clipart und Text





Diese Auswahl kann später auch wieder verändert werden.





graue Rand zeigt die aktuelle Begrenzung des Textfeldes/der Grafik





an diesen Punkten kann die Größe des Textfeldes durch Ziehen mit der Maus verändert werden





„Normale“ Ansicht, in der die einzelnen Folien bearbeitet werden und zu der man nach der Folienmaster-Ansicht auch wieder zurück muss!





Hier geht’s zum Folienmaster





Hier stehen Standard-Farbskalen zur Auswahl, die über die Registerkarte „Anpassen“ auch verändert werden können.





Heißt: allen Folien (inkl. Folienmaster) der Präsentation diese Farbskala zuweisen





Hier wird der ausgewählte Effekt vorgeführt





Hier wird der Effekt ausgewählt





Heißt: Dieser Effekt wird allen Folienübergängen dieser Präsentation zugewiesen





Zeigt jeweils eine Folie





Gliederung der Folien mit Überschriften und Unterüberschriften sowie Kleinansichten einzelner Folien





Zeigt Kleinansichten aller Folien





Zeigt die Präsentations-Ansicht der aktuellen Seite





Hierüber kann die Präsentation jederzeit beendet werden





Damit kann man zu anderen Folien derselben Präsentation direkt springen (angezeigt wird der Titel der Folien)








Conny Miksch, September 2000


