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1 Vorbemerkungen

Diese Unterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fUhrt schrittweise in das Pro-
gramm PowerPoint 2003 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis
kann dieses Buch aber auch sehr gut zum spateren Nachschlagen verwendet wer-
den.

Um den Umfang der Unterlage nicht zu groB werden zu lassen, sind ganz bewusst
nicht alle Méglichkeiten aufgeflihrt, die dieses Programm bietet. Bei der Auswahl
der Themen hilft den Autoren besonders ihre langjéhrige und groBe Erfahrung in
der Computer-Schulung.

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und
Einfiigen, kdnnen Sie bis zu 5 verschiedene Wege “gehen”, um einen Befehl
durchzufiihren. Die meisten Anwender arbeiten sicherlich mit der Maus und setzen
dabei Menibefehle ein oder klicken auf ein Symbol. Andere wiederum haben eine
groBe Ubung beim Bedienen eines GroBcomputer-Terminals oder einer Schreib-
maschine und arbeiten daher lieber mit Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn
das Programm lhnen verschiedene Mdglichkeiten anbietet, dann “gehen” Sie den
Weg, der Ihnen am besten gefallt und den Sie sich leicht merken kénnen.

1.1 Tasten-Bezeichnungen

Bei den in dieser Seminarunterlage beschriebenen Tasten und Tastenkombinatio-
nen beachten Sie bitte:

e [o J-Taste e [<]-Taste e [« ] Rucktaste
Fir diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt o-
GroBschreiben finden Sie unterschiedliche berhalb der [ «]-Tas-
verschiedene Namen: Namen: te. Sie 16scht unter
Umschalt-Taste Return-Taste anderem beim Edi-
Shift-Taste Enter-Taste tieren das Zeichen
GroB-Taste Eingabe-Taste links von der Cursor-
GroBschreib-Taste. Zeilenschaltung. position.

° ﬁ Windows-Taste ° % Kontext-Taste
Diese Taste zum Offnen des Windows- Ebenfalls nur bei neueren Tasta-
Startmen(s finden Sie nur bei neueren turen gibt es diese Taste zum Off-
Tastaturen. nen eines Kontextmends.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(A1ter]+(E]

fir die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [A1tar]-Taste und
halten sie fest und dann driicken Sie kurz die (E]-Taste.

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 7
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2 Programm PowerPoint

In unserem Einfihrungskurs arbeiten wir mit dem Programm PowerPoint fir Win-
dows von der Firma Microsoft.

PowerPoint ist ein Prasentations-Programm. Dahinter steht die Idee, dass Sie
nicht nur eine einzelne Folie, sondern gleich eine ganze Présentation erstellen.
Hierbei kdnnen fast beliebig viele Seiten zu einer Prasentation gehdren.

2.1 PowerPoint starten

Start-Weg:

7 Start

Offnen Sie das Startmenii mit einem Mausklick auf die Z8 Start-Schaltflache links
in der Task-Leiste oder mit der Tastenkombination (Strg]+(Esc] oder driicken Sie
bei neueren Tastaturen die ZH Windows-Taste. Wé&hlen Sie im Startmen( den
Weg: Programme, Microsoft PowerPoint. Mit einem Einfachklick auf diese Zeile

starten Sie das Programm.

i | SCHUILINE
ié

Internet
Inkernet Explorer

&

-Mail
Microsoft Cutlook.

@ Programmzugriff und -st.
‘!’ MSM Explarer

® Windows Media Player
,‘3 Windows Messenger
@ Wiindows #P-Tour

(A 1) " N

'y L, Windows Mavie Maker

Alle Programme D

J Eigene Dateien

(i zy Zuletzt verwendete Dokumente »

& Programmzugriff und -standards
% Windows Update
) Windows-Katalog

kj Autostart
i Microsaft O
ti“| Spiele

\ﬁ Zubehér

& Internet Explarer
¥ MsN Explorer
L%] Outlook Express
p= Remoteunterstitzung
@ ‘windows Media Player
3 “Windows Messenger

IFR) Microsaft Office Tools »
[#] microsaft Office Access 2003
@ Microsoft Office Excel 2003

|| [#9] microsoft Cffice tord 2003

I

Prograrmme

&

€ Dakumente ) Zubehir » 5] Microsoft Office Access 2003

=K [ Adobe Reader 6.0 @ Microsoft Office Excel 2003

c lr‘ Einstellungen 3 a T = :

o plorer J Microsoft Office Cutlook 2003

@ j‘) suchen » W% MsM Explorer P k

€O

5 L'S] COutlook Express @ Microsaft Office Ward 2003
o t)/' Hiffe und Support . Remoteunterstiitzung

& =7 ausfuhren... &) windows Media Player

g ﬂ ‘Windows Messenger

-g I "Schulung” abmelden. ..

=

g hl)l Computer ausschalten. ..
* :

Mentweg klassischer Stil: Start, Programme, Microsoft Office, PowerPoint 2003

Amt flr Informationsverarbeitung
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Nach dem Start kbnnen Sie wahlen, z.B.:

B

=l
N
il

Leere Prasentation

Vom Autolnhalt-Assistenten

Aus bestehenden Préasentationen, Fotoalbum

Von einer EntWUrfSVOfIage _1 Leere Prasentation
&l Von einet Entwurfsvorlage
_@ Yom AutoInhalt-Assistenten. ..

Fatoalburm, ..

In allen Offlce Programmen erkennen Sie einen ¥orlagen

Assistenten \ an dem Zauberstab.

Bitte wahlen Sie

Cnlinesuche nach:

EH] AuF meinem Computer...

& Vom Autolnhalt-Assistenten. 31 Auf meinen Websites...

Aufgabenbereich

2.2 Der Autolnhalt-Assistent

Der PowerPoint-Assistent fuhrt Sie durch verschiedene Dialogfenster. In diesen
Fenstern wahlen Sie etwas aus oder tragen Text in die vorbereiteten Felder ein.
Am unteren Fensterrand stehen Ihnen Schaltflaichen zum Navigieren zur Verf(-

gung:

1.
2.

Starken

|[ abbrechen ] [ < Zuriick. ]| Weiter = [Eertig stellen]

Navigations-Schaltflachen in einem Assistenten-Fenster

der 5 Fenster an.

AutoInhalt-

Der Autolnhalt-Assistent ist ein quter
Startpunkk, der Thnen Ideen und eine
Gliederung Fir Ihre Prasentation liefert.

opkionen

Abbrechen [ weiter > [Eertig skellan

_(.-ﬂ &us bestehenden Présentationen,

03 Varlagen auf Office Online

Schritt 1: Beginn des Autolnhalt-Assistenten

Willkommen beim Autolnhalt-Assistenten. Gehen Sie [Weiter >].

Als Prasentationstyp wahlen Sie in der Kategorie [Projekte] den Zwischen-
bericht aus:

In 5 Schritten werden Sie zu lhrer ersten Présentation
gefuhrt. Die aktuelle Station von Starten bis Fertig stel-
len kbnnen Sie im linken Teil des Fensters ablesen.

Hier wahlen Sie auch mit einem Mausklick direkt eines

Amt flr Informationsverarbeitung
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Autolnhalt-Assistent - [Zwischenbericht]

Wahlen Sie den gewlnschten Prasentationstyp aus.

Sharten Projekbibersicht

Ewischenbeticht

Allgemein Machbesprachung

bvp

Yerkauf Marketing

opkionen

[ﬂinzuFugen... ] [ Entfernen ]

[nbbrechen ] [ < Zuriick, ][ Weiter > ] [Eertig stellen]

Schritt 2: Présentationstyp

Danach gehen Sie [Weiter >].

3. Bei dem Prasentationsformat wahlen Sie die Zeile ) Bildschirmprasentati-
on aus und klicken auf [Weiter >]:

Autolnhalt-Assistent - [Zwischenbericht]

Welche Ausgabeart verwenden Sie?
{®) Bildschirmpr &sentation
) Webprasentation
() schwarzweilie Cverheadfolien
() Farbige CrverheadFolien
C) 35-mm-Dias

[nbbrechen ] [ < Zuriick ]| Weiter > [Eertig skellan

Schritt 3: Prasentationsformat

4. Eine gute Prasentation beginnt mit einer Titelfolie. Als Titel ist vorgesehen:

Betriebliches Vorschlagswesen:

Autolnhalt-Assistent - [Zwischenbericht]

Chart Prasentationstitel:
Starken
] Betriebliches Worschlagswesen

Elemente auf jeder Prasentation einschliefen:
Fulizeile: | Thr Mame
Datum der letzten Akkualisierung
Folignnummer

[nbbrechen ] [ < Zuriick ]| Weiter > [Eertig skellan

Schritt 4: Présentationsoptionen

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 10
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Nachdem Sie als FuBzeile noch lhren Namen eingegeben haben, klicken Sie

auf [Weiter >

5. In dem letzten Dialogfenster des Autolnhalt-Assistenten kénnen Sie Ihre Pra-
sentation [Fertig stellen]. Falls Sie aber an den vorherigen Schritten etwas
andern mochten, wahlen Sie die Schaltflache [ <zuriick .

Autolnhalt-Assistent - [Zwischenbericht]

] Starten

Wahlen Sie "Fertig stellen”, umn das
Dokument anzuzeigen.

[nbbrechen ] [ < Zuriick, ]

AutoInhalt-

Das sind alle Ankworten, die der Assistent
zum Erstellen der Prasentation bendtigr!

Schritt 5: Prasentation fertig stellen

Sie sehen jetzt lhre neu erstellte Prasentation in der Normalansicht, wobei das
Aussehen auf lhrem Bildschirm von dem unten stehenden Bild abweichen kann
(Seite 25). Bevor wir hier weiterarbeiten, sehen wir uns zunachst das Programm
PowerPoint noch etwas ndher an.

@ Microsoft PowerPoint - [Prasentation1]

mEX

El] Diatei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 7 Frage hier eingeben -
INEH@E S 3V E [F= N NS M NN N i N2
TimesMewRoman - 18 «| F &£ U 8§ |§ = Jas s A LGS ;§|é ~ | = Desian jNeueFoIieg

®)

Betriebliches
Vorschlagswesen

éUntertiteI durch Klicken
‘hinzufligen

“Datum

Bei dieser Prasentation wiry =
sicher eine Diskussion m-

Publikum entstehen, die
Aktionsschritten filhrt.

Verwenden Sie PowerPoi
diese Aktionsschritte wal
Ihrer Prasentation festzul

* Klicken Sie in der Rild.
irmnrasentation auf d

rechte Maustaste.
= Wihlen Sie ‘Basprechung

ahlen Sie die Registerk
*Aufgahen’.
= Geben Sie die zur Sprach
kommenden Aktionsschr
ein.
= Hlicken Sie auf OK, um di
Feld zu schliefien.

Hierdurch wird awtomatisch
Folie mit Aktionsschritter

X

Ende lhrer Prisentation e
auf der lhre Notizen
erscheinen.
Thr Hame 1 s
" i )'._
i ~
HEw |Klicken Sie, urn Notizen hinzuzufigen
izaichnen'lﬁgtuFUmeH' N NCIOMdS Bl E S - G- A== & jﬁ
Folie 1 won 10 Zwischenbericht (E5 3
Die fertige Prasentation
Amt flr Informationsverarbeitung Seite 11
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3 Der Befehlsaufruf

In PowerPoint haben Sie verschiedene Mdglichkeiten Befehle auszufiihren:
e aus der oberen Mendlleiste auswahlen

e mit der rechten Maustaste ein Kontextmeni aufrufen

e  Tasten und Tastenkombinationen driicken

e  Symbole anklicken

e  Befehle im Aufgabenbereich auswahlen.

Mendleiste Format -Symbolleiste
Titelleiste Standard-Symbolleiste Fenster-Schaltflachen
| |

- |
=] Microsoft PowerPaint - [Prasentationt] @@@
EE] Dakei Bearbeiten  Ansicht  Enflgen  Format  Extras  Bildschirmprasentation Fenster 7 Frage hier eingeben -8 X
HRN=N= WS E MR A Wl A R e er RN 71 NN |

: pial -8 -|F K O 8§ \E == = | A 4= = A -] s Deson o teus Folis B

=Y O A\ X i

Folienlayout b 254

Falienlayout Gbernehmen:

Textlayouts

Aufgaben-
bereich
Inhaltlayouts el
— Klicken Sie, um Motizen hinzuzufigen [ZlEinftigen neuer Follen anzsigen
e . T ; SpmaREEE Zeichnen-
i e.:hnen-E\ putoFormen= N W [ OPF Al s B @S- Z- A-S= 2 @ @ :
& Symbolleiste
Folie 1 von 1 Standarddﬁsign Mh {Deutschland) %] |
\ \
Anzeige- Registerkarten Notizen- Name der Folien- Statusleiste
symbole Gliederung Fenster Entwurfsvorlage Fenster

und Folien
Der PowerPoint-Bildschirm

3.1 Die Meniileiste

Typisch flir Windows-Programme ist die obere Meniileiste in der zweiten Fenster-
zeile, unterhalb der Titelleiste:

g];] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 7 Frage hisr eingeben @ X

Mendlleiste

Bedienung mit der Maus

In allen Windows-Programmen ist es am zweckmaBigsten, die MenUpunkte in der
Mendileiste mit der linken Maustaste anzuklicken. Danach zeigen Sie mit dem
Mauspfeil in dem aufgeklappten MeniU auf einen Befehl oder auf einen anderen
Mendiipunkt innerhalb der Menlleiste. Ohne eine Maustaste zu drlicken, nur durch
Zeigen mit der Maus wird ein Befehl markiert. Aber nur die Befehle in schwarzer
Schrift stehen lhnen zur Verflgung, die grau geschriebenen sind in der aktuellen
Situation nicht aktiv. Ein Befehl wird durch einen kurzen Mausklick mit der linken
Maustaste ausgefihrt.

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 12
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Bedienung tiber die Tastatur

Aber auch Uber die Tastatur ist eine Anwahl der Menis mdglich. Falls die Maus
einmal defekt sein sollte und Sie dringend speichern oder drucken mussen, kén-
nen Sie ein Menu aus der MenUzeile auch Uber die Tastatur aufrufen.

Driicken Sie dazu die [A1t]-Taste oder die [F10]-

Dakei

Taste und tippen Sie dann den unterstrichenen
Buchstaben in einem MenUpunkt ein, z.B.
(at]+(p] fur das Dateimenii. In einem aufge-
klappten MenU tippen Sie nur noch das unterstri-
chene Zeichen eines Befehls ein. Das ist nicht un-
bedingt das erste Zeichen eines Wortes!

Wenn Sie beispielsweise das Eigenschaften-
Fenster einer Prasentation einsehen wollen, ist
dazu der Befehl Meni Datei, Eigenschaften zu

wahlen:
(a1t]+(D] (e].

Nach Dricken der [Alt]-Taste allein oder der
(F10]-Taste kénnen Sie die einzelnen Menlipunkte
auch mit den Pfeil-(Cursor-)Tasten (=] («] (1]
(1] anwahlen und mit der [<]-Taste aufrufen.

SchlieBen eines Menlis

| o Mew... N Strg+h

= Offnen... &3 Strg+0
Schiieffen

N

Speichern Skrg+3
Speichern unker...

Als Webseite speichern. ..

K &

Dateisuche. ..

Berechtigung

Verpacken far CD...

Wehseitervorschau

Seite einrichten, ..

Seitenansicht

Lk

Drucken... Skrg+P

Senden an

Eigenschaften

Beenden

Das Datei-Menii

Wenn Sie ein aufgeklapptes Menl schlieBen mdchten, ohne einen Befehl auszu-

wahlen, haben Sie die folgenden Méglichkeiten:

. Mausklick auf den Mentinamen in der Meniileiste oder
. Mausklick in das Fenster auBerhalb des Mentis oder

e [a1t)-Taste einmal oder
e [FL0]-Taste einmal oder
e [Escl]-Taste zweimal (!) driicken.

3.2 Systemmeniis

In der linken oberen Ecke eines Fensters (Rahmen) finden Sie die Schaltflache fir
das Systemmeni (Fenstermeni), das zu diesem Fenster gehért. In diesem Meni
haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, die FenstergréBe zu andern, das Fenster
zu verschieben oder zu schlieBen. Zum einen hat das duBere Programm-Fenster
(Microsoft PowerPoint) oben links ein Systemmeni und zum anderen hat auch
jedes Prasentations-Fenster (Datei-Fenster) ein eigenes Men.

Offnen des Programm-Systemmeniis

. Mit Mausklick auf die Schaltflache oder

. mit der rechten Maustaste auf den Titelbalken
klicken oder

e mit der Tastenkombination [ATt]+(Leer].

& Wiederherstellen
werschieben
Gréfie dndern

— Mipimieren

O Magimieren

¥ Schlieben Alt+F4

Programm-Systemmend

Amt flr Informationsverarbeitung
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Offnen des Prisentations-Systemmeniis Wiederherstellen
e Mit der Maus auf die Schaltflache =1 klicken. Yerschisben

Grifie
= Minimieren
O Magimieren

¥ | Schliefien

Teilung verschieben

Présentations-Systemmenu

3.3 Kontextmenus

Neben den Mendis, die Sie lber die Menlleiste aus-
wahlen, finden Sie fir die verschiedenen Objekte zu-
satzliche situationsabhéngige Menis. Sie sind mit den
Befehlen bestiickt, die dort am héaufigsten gebraucht
werden. Fir den Aufruf klicken Sie mit der

L Ausschneiden
M Kopieren
% Einfiigen

Lineal

Raster und FOhrungslinisn.. .

% | Foliendesign...
rechten Maustaste =

= Falienlayout...

auf die Cursorposition oder auf ein Objekt. Eine weite- Hintergrund...
re Méglichkeit: 5| Folienibergang...

Ein PowerPoint-Kontextmendi

Sie driicken bei neueren Tastaturen die 5 Kontext-Taste. In einem KontextmenuU
klicken Sie dann auf den von lhnen gewiinschten Befehl.

3.4 Tasten (Shortcuts)

Eine ganze Reihe von Befehlen kénnen Sie auch direkt Uber Tasten und Tasten-
Kombinationen aufrufen, z.B.:

(F1] Hilfe
(strg]+(5] Speichern

(& J+(strg]+[U] markierten Text unterstreichen.

In PowerPoint werden die Tasten-Kombinationen auch Shortcuts genannt. Klap-
pen Sie jetzt das Menu Bearbeiten auf. In der ersten Zeile des Bearbeiten-Menis
steht in schwarzer oder grauer Schrift

| £} Rickgangig: Shrg+Z |

Wenn die letzte Aktion rlickgangig gemacht werden kann, kdnnen Sie gleich mit
der Tastenkombination [Strg]+(Z] den letzten Befehl zurlicknehmen, ohne das
Menti aufzurufen. PowerPoint versteht daflir auch die Tastenkombination

(A1t)+[«=__] Riicktaste.
3.5 Symbole

Haufig bendtigte Befehle kénnen direkt durch einen linken Mausklick auf ein Sinn-
bild (Icon) in einer der Symbolleisten aufgerufen werden. Fiihren Sie die Mauszei-
gerspitze auf ein Symbol, dann wird am Mauszeiger die Erklarung (Quickinfo)
des Symbols und eventuell auch die Tastenkombination angezeigt:

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 14
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\@ Microsoft PowerPoint - [Prasentation1] g@
Q;] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 7 Frage hier eingsben -8 X
HRNE=A " NI N A S R AR A | We=Re NP7 N LN Y |
il Avial I - |15 .v.| F K U § | A .v| = Design =] Meue Falie 5
M 1 Meue Prasentation ¥ X
' jci0]a
Neu
] Leere Prasentation
=T hd
EZeichnen'|AgtoFormen' B \DOE‘@J{:? @@g|&v4vé'_ §|2 'jﬁ
Folie 1 won 1 Standarddesign Deutsch (Deutschland)

Symbolleisten mit QuickInfo (hier Schriftart)

In MS Office 2003 werden standardméBig die Standard- und die Formatsym-
bolleisten zundchst in einer Zeile angezeigt. Damit haben Sie auf dem Bildschirm
mehr Platz fir lhre PowerPoint-Présentation. Bei kleineren Bildschirm-
Auflésungen sind dann aber nicht alle Symbole einer Leiste sichtbar:

l_]ljﬂ ST TR W e R N R B 1 e - S - | i@ éinna\ - | & Design jﬁeueFoIieé

Standard- und Formatsymbolleisten in einer Zeile

04 L4 2 4

Klicken Sie auf dieses kleine Symbol Ia am Ende |, 6 - F &
einer Leiste, um die restlichen Symbole zu sehen. Es | = A=
erscheint ein Symbolrahmen, in dem Sie dann einen |:= A - (¥ Design ' Neus Folie

Befehl anklicken. '

Schaltflachen in zwei Reihen anzeigen

Wenn ein Symbol aktiv ist oder Sie mit der Maus dar- | 5chaltflachen hinzufigen oder entfermen -
auf zeigen, wird die Hintergrundfarbe gelb. Einzelne
Symbole werden in dieser Unterlage in der Regel auf
gelben Hintergrund gezeigt.

Ein Symbolrahmen

Die Symbolleisten anpassen

Um die Symbolleisten in getrennten
Zeilen sichtbar zu machen, klicken
Sie in dem oben stehenden Sym-
bolrahmen auf den Befehl Schalt- | "=
ﬂéChen in Zwei Reihen anzeigen. E&;tanﬂda.rd- und ForrTats.ymbolln.aiste in zwei Zeilen anzeigeni
Oder Sle klappen Wieder daS EX' enis immmer vollskandig anzeigen
tras-Ment auf und wahlen den
Befehl Anpassen. In dem Dialog-
fenster Anpassen schalten Sie auf

. . [ Grofie Symbole
der Rengterkarte Optlo_nen_ daS [#] schriftartennamen in Schriftart anzeigen
fOIgende Kontrollfeld mit einem [¥] Quickinfo auf Symbollsisten anzeigen
Mausklick ein: Tastenkombinationen in QuickInfo anzeigen

Mendanimationen:
Standard- und Formatsym-

bolleiste in zwei Zeilen anzeigen.

Anpassen

Fehleé Optionen

rnbrolleist:

| Personalisierte Menis und Symbolleisten

[ Werwendungsdaten won Mend- und Symbolleisten zuricksetzen

Andere

Auf dieser Registerkarte kdnnen

Sie auch das Anzeigen der

Quickinfos bei den Symbolen ein- Die Symbolleisten in getrennten Zeilen
und ausschalten. Zum Beenden sichtbar machen
klicken Sie auf die Schaltflache

[Schh’eBen .
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Um die Symbolleisten individuell zusammenzu-
stellen, bietet Ihnen PowerPoint zwei Wege an:

=3

Waéhlen Sie in dem vorher gezeigten Dia-
logfenster Anpassen die Registerkarte Be-
fehle. Neue Symbole ziehen Sie einfach
mit der Maus aus dieser Registerkarte in
die Leiste und umgekehrt 16schen Sie die I-
cons aus einer Symbolleiste. Oder

klicken Sie auf den Listenpfeil am Ende
einer Symbolleiste und wahlen Sie den
Weg Schaltflachen hinzufiigen oder ent-
fernen und dann im Untermeni Standard
oder Format etc., je nach Art der Symbol-
leiste:

Schaltflachen in einer Reihe anzeigen

Schaltflachen hinzufiigen oder entfernen -

Standard 3

Anpassen..,

PowerPoint 6ffnet die rechts stehende Lis-
te. Mit einem Mausklick schalten Sie die
Symbole ein [+] und aus.

Symbolleisten ein- und ausblenden

Die Symbolleisten kénnen Sie ein- und ausblenden. Dazu

verfahren Sie wie folgt:

1.

Aber auch im Dialogfenster Anpassen kdnnen Sie die
Symbolleisten ein- und ausschalten. Wahlen Sie hierzu

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Sym-
bolleiste oder wahlen Sie den Befehl Symbolleisten

im MenU Ansicht. Es erscheint ein Mend.

Eingeblendete Symbolleisten erkennen Sie an einem
Hakchen [v]. Aktivieren bzw. deaktivieren Sie die ge-

winschte Symbolleiste durch Anklicken.

[ LA < << <<

B R LR R e R LR S L

g L, K]

Meu Skrg+h
Gffrien. .. Strg+0
Speichern Skrg+3
Berechtigung

E-Mail-EmpFanger (als Anlage). ..
Drucken

Sejtenansicht

Rechtschreibung. .. F7
Recherchieren. .. Ale+Klicken
Ausschneiden Skrg+i
Kopieren Strg4+C
Einfiigen Skrg+y

Format dbertragen

Riickgangig: Micht maglich
Wiederherstelen: Nicht maglich
Diagramrm. ..

Tabelle einfigen...

Tabellen und Rahmen-Symbolleiste
Hyperink. .. SErgHk
Alle Ebenen erweitern  Alk+Umnschalt+2
Formatierung anzeigen
Raster in/-ausblenden Urnschalt-+F2
Farbe/Graustufe

Zoor;

Microsoft Cffice PowerFoint-Hilfe F1
Wehseiterwarschau

Schiiefien

Suchen... Strg+F

Symbaolleiste zuriicksetzen

den Menliweg: Ansicht, Symbolleisten, Anpassen.

Die Symbolleiste anpassen

In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die Standard- und
Formatsymbolleisten in getrennten Zeilen angezeigt.

Standard
Farmat
Aufgabenbersich

Gliederung
Grafik
Revisionen
Steuerelement-Toolbox
Tabellen und Rahmen
Uberarbaiten
Wisual Basic
Wweb
Wwordart

Zeichnen

PDFMaker 6.0

Anpassen. ..

Meni Symbolleisten

Amt flr Informationsverarbeitung
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Anpassen

aymbolleisten Eefehle

Symbaolleisten:
Standard P Meu...
Format J —
30-Einstellungen Umnberennen. ..
Aufgabenbersich
Diagramm
Gliederung

Grafik 3
Kantextmend 3

Mendleiste
Organigrarnm
Revisionen
Schatteneinstelungen
Skeuerelement-Toolbox
Tabellzn und Rahmen
Uber arbeiten

Wisual Basic

Web M

Lischen

I 9 £

Symbolleisten anpassen

Symbolleisten verschieben

Um eine Symbolleiste an einer anderen Position zu platzieren, zeigen Sie mit
der Maus auf die Markierung am linken Rand der Leiste. Der Mauszeiger wird
dort zu einem Vierfachpfeil. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie die
Leiste an eine beliebige Stelle im PowerPoint-Fenster. Befindet sich die
Symbolleiste nicht an einem Fensterrand, erhélt sie eine Titelleiste:

-l F x U s |[E|=

A - | ¥ Design | Neus Foliz

Freiplatzierte Symbolleiste mit Titelleiste

Zum Bewegen ziehen Sie diese Titelleiste an eine neue Position. Mit einem
Mausdoppelklick auf die Titelleiste stellen Sie die Symbolleiste wieder zuriick an
den alten Platz am Fensterrand.

3.6 Aufgabenbereich

Wenn Sie bereits eine frihere Version von PowerPoint |-NeusPrasentation ¥ %
kennen gelernt haben, fallt lhnen vielleicht der rechts
stehende Aufgabenbereich als groBte Neuerung auf. |™ e
Hier bietet Ihnen das Programm verschiedene Méglich- | = ="

2l Vo einer Entworfsyvorlage

keiten an, Ihre Arbeiten schneller zu erledigen. 8 Vom Autolnhal-Assistenten. .

. . . i Aus bestehendsn Prasentationen,
Zum Ein- und Ausblenden des Aufgabenbereichs wéh- Fotoalbum...
len Sie den Menuweg Ansicht, Aufgabenbereich. vorlagen

Crlinesuche nach:
Die Trennlinie zwischen dem Aufgaben- und dem Ar- |
beitsbereich kénnen Sie mit der Maus verschieben. g"m'ag?“aummceon“”e
Fiihren Sie dazu den Mauszeiger auf die senkrechte ji:i:::::;i:::':
Trennlinie. Er wird dort zu einem schwarzen Doppel-

Zuletzt verwendete Yorlagen

pfeil: «—. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie Blends.pat
nun die Trennlinie an die neue Position und lassen die
Maustaste wieder los. Aufgabenbereich
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Die Inhalte im Aufgabenbereich wahlen Sie Uber
die Bereichs-Titelleiste aus:

Erste Schritke

HilFe
| 7 - . Suchergebnisse
: Neue Prasentation b X|
Clipart
Die Titelleiste des Aufgabenbereichs Recherchieren
. . . . . Zwischenablage
Klicken Sie in der Leiste auf den Listenpfeil * und
wahlen Sie aus der neben stehenden Liste mit ei- Meue Prasentation

HilFe zur Yorlage

nem Mausklick die Aufgabe aus.

Uber die Pfeile unterhalb der Titelleiste
kénnen Sie auch die vorherigen Aufgaben wahlen,
falls Sie bereits verschiedene Aufgaben ausgesucht
haben. Das Symbol Jlial fihrt Sie auf die Startseite
des Aufgabenbereichs.

Freigegebener Arbeitsberesich
Dokurmentaktualisisrungen
Folienlawaout

Foliendesign

Foliendesign - Farbschemas
Foliendesign - Animationsschemas

Benutzerdefinierte Animation

Folientbergang

Aufgabenliste

Sie kénnen den Aufgabenbereich auch frei auf dem
Bildschirm platzieren. Dazu zeigen Sie mit der
Maus auf den Anfang der Bereichs-Titelleiste und
ziehen nun bei gedrickter linker Maustaste den
Aufgabenbereich an eine andere Stelle. Der Maus-
zeiger hat dabei die Form eines Vierfachpfeils.

‘%Neue Pradsentation v X

Den Aufgabenbereich an eine
andere Stelle ziehen

Mit einem Mausdoppelklick auf diesen Ziehpunkt stellen Sie den Aufgabenbereich
wieder zurilick an seinen alten Platz im rechten Teil des PowerPoint-Fensters. Wie
in allen Fenstern, blenden Sie mit dem SchlieBen-Symbol %in der Bereichs-
Titelleiste den Aufgabenbereich aus.

3.7 Wechsel zu anderen Programmen

In Windows gibt es die Mdglichkeit, mehrere Programme (engl. Tasks) zu starten.
Um zu einem anderen bereits gedffneten Programm zu wechseln, klicken Sie in
der Taskleiste auf die entsprechende Schaltflache:

M @@ O | @ pokumen... B SEITERT

In der Taskleiste zwischen den gestarteten Programmen wechseln

| [ @ Micrasoft... | [3] Microsoft... | DE | 10:48 |

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen geéffneten Programmen wech-
seln Sie auch mit der Tastenkombination:

(A1t]+(%1] Tabtaste.

Dokument1 - Microsoft Word

3

Zwischen gedffneten Programmen wechseln

Dabei wird die [a1t]-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und bei gedrlickter
(A1t]-Taste wird die [%i]-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz gedriickt. In der
Bildschirmmitte erscheinen die Symbole der gedffneten Programme. Haben Sie
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mit der Tastenkombination das gesuchte Programm-Symbol eingerahmt, lassen
Sie die Tasten wieder los.

3.8 PowerPoint beenden

Um einem Datenverlust vorzubeugen, ist es notwendig, Programme ordnungs-
gemaB zu beenden. Die Dateien, mit denen Sie gerade arbeiten, sollten vorher
gespeichert werden:

¢  Symbol Speichern oder
¢  Meni Datei, Speichern oder
e  Tastenkombination [Strg]+(5].

Falls Sie lhrer Prasentation noch keinen Namen gegeben haben, tragen Sie nun in
dem Dialogfenster einen Dateinamen ein (lUber 200 Zeichen sind erlaubt).

Nach dem Speichern kénnen Sie PowerPoint beenden:

e Symbol in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder

e  Systemmeniknopf in der linken oberen Ecke des Programmfensters an-
klicken und den MenUpunkt SchlieBen auswahlen oder

e Menu Datei, Beenden aufrufen oder die
e Tastenkombination [A1t]+(F4] driicken.
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4 Die erste Prasentation

Sie sehen lhre neu erstellte Prasentation in der Normalansicht. 10 Folien, also 10

Seiten hat der Autolnhalt-Assistent fir Sie erstellt:

Vorschlagswesen

@ Microsoft PowerPoint - [Prasentation1] [;JLE'I'_]H
ﬁ;] Diatei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
NS HeEE S AV RS B 9. - S| OE A S0 ANCR |
iTimesMewRoman = 18 - | F & U 8§ |§ = | i i | A LT | :§|A'|.JDeggn jmeueFolieg
= o \x [ : o
N 1T [ | |
= Bei dieser Prasentation wiry| -
sicher eine Diskussion m
Publikum entstehen, die
3 Aktionsschritten filhrt.
= Verwenden Sie PowerPoi
diese Aktionsschritte wal
5 : Ihrer Prasentation festzul
Betriebliches

= HKlicken Sie in der Rild.
rasentation auf d

rechte Maustaste.
= Wihlen Sie "Besprachung

ahlen Sie die Registerk
“Aufgahen’.
= Geben Sie die zur Sprach

éUntertiteI durch Klicken
‘hinzufiigen

kommenden Aktionsschr

ein.
= Hlicken Sie auf OK, um di
Feld zu schliefien.

Hierdurch wird awtomatisch

Datum

Tnr Hame

Folie mit Aktionsschritter
Ende lhrer Prisentation e
auf der lhre Notizen
erscheinen.

<l |

e
iz

a

E%
. |Klicken Sie, urn Notizen hinzuzufigen

=R
E;&ichnen'| AutoFormen N S [ (O A ﬂ{:: Bl @&l & A

5 3

Folie 1 won 10 Zwischenbericht

Die Normalansicht mit dem Register Folien (Miniaturansicht)

4.1 Die Ansichten

Bitte klappen Sie das Ansicht-Men(l auf. Sie finden im ersten Teil vier verschie-

dene Ansichten.

N Ansicht | Einfilgen  Format  Extras
ormal il
In der Normalansicht erstellen Sie lhre Prasentationen. |[E Foliensortierung
Diese Ansicht besteht aus drei Arbeitsbereichen und ist | Gidschimprasentstion  Fs
eine Kombination aus Gliederungs- oder Miniaturan- |El notzenseite
sicht, aus der Folienansicht und aus der Notizansicht. Master v
Im rechten groBen Teil des Prasentations-Fensters se- | Ml eabetaraustfe v
hen Sie eine Seite (Folie) und darunter ist ein kleiner fufgabenbersich  Strg+F1
Bereich fur Notizen vorgesehen. Im linken Arbeitsbe- Symbualleisten ,
reich kénnen Sie (ber die Registerkarten mit einem Lineal
Mausklick zwischen der Gliederung und der Miniatur- Raster und Fihrungsinien...
ansicht wechseln. BN «opt-urd Fubizeie. .

Zoam...

Ansicht-Men(

Die Registerkarte Gliederung ist fir die Bearbeitung der Texte vorgesehen. Hier
sehen Sie die Texte von mehreren Folien auf dem Bildschirm:
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Gliederung Falien X

1 n Betriebliches Yorschlagswesen
Schulung

2 Statusiibersicht
« Kann das Projekt den Lieferzeitplan wie erwartet einhalten?
+ Wann ist der endglltige Liefertermin?
+ Wie hoch sind die geschatzten Endkosten?
« Status im Yergleich zu anderen wichtigen Projekizielen
+ Herstellungsrate
+ Lieferung
» Geschaftspartner etc,

3 Fortschritt
« Listen Sie erreichte Erfolge und Faortschritte seit dem letzten
Statusbericht auf,
« Auswirkungen auf die Terminplanung?
+ Betonen Sie die Umstande, die einen Fortschritt ermaglicht haben,

4 wichtige Bereiche
+ Listen Sie aufgetretens Verzdgerungen und Probleme seit dem letzten
Statusbericht auf,
« Listen Sie die KorrekturmaBnahmen auf, die ergriffen werden,
« Auswirkungen auf die Terminplanung? ™

Die Registerkarte Gliederung

Den Platz, den die einzelnen Arbeitsbereiche in der Normalansicht einnehmen,
kénnen Sie verandern: Zeigen Sie mit der Maus auf den senkrechten Trennbalken
zwischen der Registerkarte und dem Folien-Arbeitsbereich. Der Mauszeiger nimmt
diese Form an: +*. Bei gedriickter linker Maustaste verschieben Sie den Balken.
Und in Abhéangigkeit von der Breite der Registerkarte verédndern sich auch die
Angaben auf den Registern:

IE |/Eliederung Falien x |

Unterschiedliche Breite der Registerkarten

Mit einem Mausklick auf das SchlieBen-Symbol * in der rechten oberen Ecke der
Registerkarte wechseln Sie in die Folienansicht. Die anderen Arbeitsbereiche
werden geschlossen. Uber das Ansicht-Menii oder (iber das Symbol in der linken
unteren Ecke des PowerPoint-Fensters kommen Sie wieder in die Normalansicht.

Normalansicht Bildschirmprasentation
Foliensortierungsansicht

Die Ansichten-Symbole in der linken unteren Fensterecke

Foliensortierung

In dieser Ansicht werden die einzelnen Seiten einer Présentation verkleinert ange-
zeigt. Dabei kénnen Sie die Reihenfolge der Folien mit der Maus verschieben und
die Effekte der Bildschirmprasentation festlegen.
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] Microsoft PowerPoint - [Prasentationi] E]@
X

ﬂ:] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Bildschirmprésentation  Fenster 7

N EHeLG NI ZRIBA I g o6 BisE

| PR ke ki » O

Faliensortierung Zwischenbericht EF 4

Die Ansicht Foliensortierung

Bildschirmprasentation

Hier sehen Sie lhre Prasentation in einer Art Druckbildvorschau. Aber die Ein-
satzmdglichkeiten gehen weit dariiber hinaus. Die Folie nimmt den ganzen Bild-
schirm ein. Eine Bearbeitung ist in dieser Ansicht nicht méglich.

Statusubersicht

® Kann das Projekt den Lieferzeitplan wie
erwartet einhalten?

® Wann ist der endgiiltige Liefertermin?

® Wie hoch sind die geschatzten
Endkosten?

@ Status im Vergleich zu anderen wichtigen
Projektzielen
— Herstellungsrate
— Lieferung
— Geschiftspartner etc.

‘j[m Ll T Ihr Name 2

Die Folienseite 2 in der Ansicht Bildschirmprasentation

Notizenseite

In dieser Ansicht wird auf jeder Folie ein Textfeld fur zusatzliche Notizen angeord-
net. Zum Eintragen der Notizen klicken Sie in den unteren Rahmen, in dem steht

Text durch Klicken hinzufiigen:
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Fortschrit

#Listen Sie amdchte Bfoloe und
Fortzchritte seit dem letzten
Statusher cht auf.
~ SLarkUngEn aut dls Term Inplanng?

# Betoren Siedie Urnstinde, die
airen Fortschritt e dglichit haben,

Ansicht Notizenseite

Zum Beenden der Text-Eingabe klicken Sie einfach mit der Maus auBerhalb des
Text-Fensters oder Sie drliicken die [Esc]-Taste. Um einen Text zu verandern,
klicken Sie auf ihn. Ist der Text als aktuelles Element markiert, kbnnen Sie auch
die [F2]-Taste driicken und dann den Text editieren.

Farb- oder Graustufen-Ansicht

Zum Teil werden die Ausdrucke auf einem SchwarzweiB-Drucker ausgege- E
ben. Um bereits am Bildschirm diese Ausgabe zu sehen, klicken Sie auf

das Symbol Farbe/Graustufe oder im Ansicht-Men( auf den gleichnami-

gen Befehl. In der dann erscheinenden Liste wahlen Sie eine Ansicht aus:

A Farbe
E| Graustufe Graustufen-Ansicht ~
E Reines Schwarzweil Einstellung ~ | Graustufenansicht schliefien

Die Symbolleiste Graustufen-Ansicht erscheint. In dem Listenfeld Einstellung
kénnen Sie verschiedene Graustufen- und SchwarzweiB-Ansichten festlegen:

Autamatisch
Graustufen
Helle Graustufen
Invertierte Graustufen
iarau mit weiliem Fillbereich
Schwarz mit Follbereich in Graustufen
Schwarz mit weiliem Flllbereich
Schwarz
Weild

Micht anzeigen

Die Graustufen-Ansicht einstellen

4.2 In der Prasentation bewegen

In der Normal- und in der Folienansicht steht unten links die aktuelle Seitennum-
mer, z.B. Folie 1 von 10. Mit der Tastatur oder mit der Maus blattern Sie zwischen
den Seiten:
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e Mit den Tasten:
(Bi1d { ] blattert zur nachsten Folie (Seite)

(Bi1d 1] bléattert zur vorherigen Folie
Tastenkombination (Strg]+(Pos1] geht zum Anfang der Prasentation
Tastenkombination (Strg]+(Ende] geht zum Ende der Prasentation.

e Mit der Maus:
Zum Blattern kénnen Sie die Zweifachpfeil-Symbole am unteren Ende |§|
der vertikalen Bildlaufleiste verwenden.

Eine weitere Méglichkeit zum Bléattern und Zoomen bietet lhnen die Intelli-
Maus mit dem Radchen.

Blattern und Zoomen mit der Rad-Maus

Bei der IntelliMaus, auch Rad-Maus oder Wheel-Maus genannt, ist zusatzlich ein
Radchen zwischen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kénnen Sie schnell bei
groBen Dokumenten bléttern:

e Fihren Sie den Mauszeiger auf die Prasentation und drehen Sie nur das
Radchen. Je nach Drehrichtung blattern Sie nach oben bzw. nach unten.

e Sie kénnen mit der IntelliMaus Ihre Prasentation auch zwischen [&= -
10% und 400% zoomen: Zeigen Sie mit der Maus auf den Text, |0
driicken und halten Sie die [Strg)-Taste und drehen Sie das Rad-  |xow
chen nach vorn zum VergréBern und nach hinten zum Verklei- |jo5
nern. ki
Wenn Sie schnell wieder eine bestimmte Zoomstufe erreichen |3
wollen, klicken Sie auf die Zoom-Schaltflache in der Standard- o ssen
Symbolleiste und wahlen aus der Liste die Prozentzahl aus oder
geben sie ein. Bei dem Befehl Anpassen sehen Sie die aktuelle

Folie komplett auf Ihrem Bildschirm.

4.3 Foliendesign

Um lhnen das Erstellen von Grafiken zu erleichtern und alle Seiten einheitlich zu
gestalten, ist fir jede Prasentation ein Foliendesign festgelegt. Dadurch brauchen
Sie nicht fir jede Seite den Hintergrund zu entwerfen, die Schriftformatierungen
festzulegen oder die Farben zu bestimmen. Dies ist bereits in dem Layout enthal-
ten.

Mit dem Programm PowerPoint bekommen Sie schon eine Anzahl fertiger Folien-
design-Dateien mitgeliefert, die lhrer Présentation ein professionelles Aussehen
geben. Den Namen der aktuellen Design-Datei sehen Sie unten in der Mitte der
Statuszeile.

| Falie 1 von 10 Zwischenbericht [EFS |

Statuszeile (Ausschnitt)
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i Foliendesign ¥ x

Zum Andern wahlen Sie Menli Format, Foliende-
sign oder Sie klicken doppelt auf den Namen unten
in der Mitte der Statuszeile. Der Aufgabenbereich | g ¢utevoriagen

zum Auswahlen einer Entwurfsvorlage erscheint. | Ga Farbschemas

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf ein Design. Der | 5 fnimatiensschemas
Name der Design-Datei mit der Endung *.pot er- | Entwurfsvorlage ibernehmen:

scheint als Quickinfo (hier Ubergénge.pot). Mit &)
einem Mausklick auf das Miniaturbild wechseln Sie

das Design der aktuellen Présentation.

Ein Klick auf den Listenpfeil + 6ffnet ein Auswahl- e
mendu: =

Fir alle Folien Gbernehman -
E e

[ Durchsuchen, ..

Fir ausgewshlte Folien dbernehmen

Grofie Yorschau anzeigen

Wenn Sie das Design nicht fir alle Folien (ber-
nehmen wollen, markieren Sie vorher die betreffen-
den Folien.

Foliendesign im
Aufgabenbereich auswahlen

In der gleicher Art und Weise werden auch die Farb- und Animationsschemas im
Aufgabenbereich zugewiesen.

4.4 Ubung 0

1. Ordnen Sie der aktuellen Prasentation verschiedene Foliendesigns zu und
beobachten Sie das unterschiedliche Aussehen am Bildschirm.

2. Wahlen Sie zum Schluss die Entwurfsvorlage Blends.pot oder Ubergén-
ge.pot oder eine Vorlage nach lhrer Wahl.

4.5 Folienlayout

Aber nicht nur bei der duBeren Gestal-
tung, sondern auch beim Erstellen der
Titelseite und von Diagrammen, Texten Folienlayout ibernehmen:
und Tabellen wird Ihnen durch Power- Textlayouts
Point die Arbeit sehr erleichtert. Zu jeder ]
Prasentation gehdren verschiedene
Folienlayouts. Bitte wéhlen Sie Menl
Format, Folienlayout. Das akiuelle ——
Vorlageformat ist durch einen blauen LR || |iEE| i
Rahmen markiert. Der Name des Lay-
outs erscheint wieder als Quicklinfo,
wenn Sie mit der Maus darauf zeigen. =

|
[r—

TitelFolie |~

-l 57

Inhaltlayouts

E
b

Einfiigen neusr Folien anzeigen

Folienlayout auswéahlen
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Diese Folienlayouts kénnen Sie auswahlen:

Textlayouts

e Titelfolie

e  Titel und Text
Inhaltlayouts

e Leer

e  Titel und Inhalt

e  Titel, Inhalt und zwei Inhalte
e  Titel und vier Inhalte

Text- und Inhaltlayouts

e Titel, Text und Inhalt

e Titel, Text und zwei Inhalte
e  Titel und Text tber Inhalt

e  Titel, zwei Inhalte Uber Text
Andere Layouts

e  Titel, Text und ClipArt

e  Titel, Text und Diagramm

e Titel, Text und Medienclip

e Titel und Tabelle

e  Titel und Diagramm

Nur Titel

Titel und zweispaltiger Text

Inhalt
Titel und zwei Inhalte

Titel, zwei Inhalte und Inhalt

Titel, Inhalt und Text
Titel, zwei Inhalte und Text

Titel und Inhalt tGber Text

Titel, ClipArt und Text
Titel, Diagramm und Text
Titel, Medienclip und Text

Titel und Diagramm oder Organigramm

In unserer Prasentation hat die erste Seite das Layout mit dem Namen Titelfolie,
wahrend die anderen Seiten das Layout Titel und Text haben. Die Praxis zeigt,
dass lhnen diese Folienlayouts die Arbeit sehr erleichtern, wenn es darum geht, in
kurzer Zeit eine tolle Prasentation zu erstellen.
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5 Dateien

Das Programm hélt alle Daten im Arbeitsspeicher des Computers. Falls einmal
eine Storung auftritt, z.B. Stromausfall, sind die Daten verloren. Deshalb ist es
notwendig, regelmaBig (mindestens jede Stunde) und bevor Sie PowerPoint been-
den oder eine Datei schlieBen, die wertvolle Arbeit auf der Festplatte oder der
Diskette zu speichern. Rufen Sie im Datei Menu den Meniipunk Speichern unter

auf. Das Dialogfenster erscheint:

Aktueller Ordner Eine Ebene nach oben

Extras-Menu

Speichern unter

aufrufen

v@-@ >

Speichernin: | 5! Schulung

Zuletzk
verwends..,

)

Desktop

[

Eigene Dateien

Dateiliste

8

Arbeitsplatz

5
Netzwerk
Umgebung

Dateityp: | prasentation (*.ppt)

Dateiname: |Betriebliches Yorschlagswesen1 ‘

Abbrechen

Ansichten
[ der Dateiliste

. Neuen Ordner
erstellen

Umgebungsleiste Einen Dateinamen eingeben

Datei Speichern unter

Bei den Dialogfenstern Speichern unter und Offnen (Seite 32) wechseln Sie mit
einem Mausdoppelklick auf die obere Titelleiste zwischen Vollbild- und Wieder-

herstellmodus.

5.1 Ordner

Die meisten Computer haben mindestens zwei Laufwerke, um Dateien dauerhaft
zu speichern. Eines dieser Laufwerke ist die Festplatte, in der sehr viel abgelegt
werden kann. Um den Uberblick nicht zu verlieren, ist die Festplatte in mehrere

Ordner (Unterverzeichnisse) gegliedert.

In dem Dialogfenster Speichern unter kénnen Sie im Listenfeld Speichern in mit
der Maus das Laufwerk und/oder den Ordner auswahlen, in dem die Datei gespei-

chert werden soll.

Oder Sie klicken auf das Symbol Eine Ebene nach oben. Dann gelangen
Sie auf die darlber liegende Ebene. Um zum untergeordneten Ordner zu

3

wechseln, doppelklicken Sie auf einen Ordner in der Dateiliste.

Bei Dateiname tippen Sie ein:
Betriebliches Vorschlagswesen1

Bitte geben Sie nur den Dateinamen-Stamm ein ohne Punkt und ohne Dateina-
men-Erweiterung. SchlieBen Sie das Dialogfenster Speichern unter (ber die
Schaltflache [Speichern]. Den Dateinamen sehen Sie jetzt im Titelbalken am obe-

ren Rand des aktuellen Fensters.
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Standard-Ordner und AutoWiederherstellen

Sehr haufig speichern Sie lhre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In
den Optionen kénnen Sie einen Standard-Speicherort zum Offnen und Speichern
festlegen: Menii Extras, Optionen, Registerkarte Speichern:

Ansicht I Alloermnein I Bearbeiten Dirucker l
Speichern | Sicherheit I Rechtschreibung und Farrat I

apeicheroptionen
W schnellspeicherung zulassen
™ dufforderung Fiir Dateisigenschaften
W futowiederherstellen-Informationen alle |10 = Minuten speichern
¥ Diagramm konvertieren, wenn in vorheriger Version gespeichert wird
PowwerPaoint-Dateien speichern als:
IPowerF‘oint-Présentatinn ;I

Standardarbeitsordner:
IH:'lI

Schriftartoptionen nur fiir aktuelles Dokument

[ TrueTwpe-Schriftarten sinbetten
{7 Hurvensendete Zeichen einbetben (zum Reduzieren der Dateigrifie)

= nle

=ichen snbetten | zum Bearbeiten durch andets)

abbrechen |

Den Standard-Speicherort festlegen

Um den Standard-Ordner fiir lhre PowerPoint-Dokumente zu andern, klicken Sie
in das Textfeld Standardarbeitsordner und tragen einen neuen kompletten Pfad
ein oder dndern den bestehenden Pfad ab. In dem oberen Bild wurde der Ordner
Training im Laufwerk F: als Beispiel genommen.

Darlber hinaus ist es empfehlenswert, in dem Dialogfenster Optionen auf der
Registerkarte Speichern auch unbedingt bei

AutoWiederherstellen-Informationen alle

eine Minutenzahl gréBer als 0, z.B. 10, einzugeben und damit das Kontrollfeld
einzuschalten. Dann werden automatisch alle 10 Minuten noch zusatzliche inter-
ne Systemkopien von allen gedffneten Dateien erstellt.

Bei einem Neu-Start von Word nach einem Absturz restauriert das Programm
dann die Dokumente. Dies wird durch die Meldung "Wiederhergestellt* in der
Titelzeile kenntlich gemacht. Unabh&ngig davon missen Sie aber unbedingt auch
selbst regelmaBig speichern!

Ubrigens, weil Sie gerade das Optionen-Fenster gedffnet haben: Auf der Register-
karte Allgemein kénnen Sie Ihren Benutzernamen andern. Diese Information
wird dann auch im Eigenschaften-Fenster (Menl Datei, Eigenschaften) auf der
Registerkarte Zusammenfassung automatisch eingetragen. Erst nach einem
Klick auf die Schaltflache [ ok | im Optionen-Fenster werden lhre Anderungen
gespeichert.
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5.2 Die Befehle Speichern und Speichern unter

Bitte 6ffnen Sie noch einmal das Datei-Men(i. Probieren Sie die beiden Meni-
punkte aus:

[l Speichern Skrg4s

Speichern unter. ..

Sie kénnen den Befehl Speichern beim nachsten Mal auch direkt Uber
das Symbol oder mit der Tastenkombination (strg]+(s] aufrufen.

Bei dem Befehl Speichern wird das aktuelle Dokument wieder unter dem gleichen
Dateinamen gespeichert. Bei dem Befehl Speichern unter aber erscheint das
Dialogfenster und Sie haben die Gelegenheit einen neuen Dateinamen zu verge-
ben und/oder einen anderen Ordner zu wéahlen.

Rufen Sie den Befehl Speichern unter auf und tragen Sie einen neuen Dateina-

men ein:
Probe1 von BVW1

Sie haben jetzt in lhrem Verzeichnis die zwei Dateien Betriebliches Vorschlags-
wesen1 und Probel von BVW1. Die Dateien sind voneinander vollstandig ge-
trennt. Eine Anderung in der einen Datei, hat keinen Einfluss auf die andere. Die
aktuelle Datei ist jetzt Probe1 von BVW1.

Falls in dem Ordner bereits eine Datei mit diesem Namen gespeichert ist, erhalten
Sie eine Meldung:

Microsoft PowerPoint

I E Die Datei Probel von B¥wl.ppt besteht bereits, Machten Sie die bestehende Datei ersetzeny

fr— ] o hen ]

Sicherheitsmeldung beim Speichern

[ Ja Bei Bestatigung dieser Schaltflache wird die alte Datei Uberschrie-

ben.
[ Nein Keine Speicherung, ein anderer Dateiname kann eingegeben wer-
den.

5.3 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern sténdig weiter entwickelt. Wir arbeiten
hier mit der PowerPoint-Version 2003 fir Windows. Die Dokumente, die Sie in
dieser Version gespeichert haben, kénnen Sie auch in den Vorganger-Versionen
2000 und 97 6ffnen. Es gibt allerdings Einschrankungen: Besonderheiten, die nur
in der PowerPoint-Version 2003 zur Verfiigung stehen, werden beim Offnen des
Dokuments in den Vorganger-Versionen 2000 und 97 nicht oder anders darge-
stellt.

In dem Dialogfenster Speichern unter kon- PG Format {Portable Nebwerk Graphics) - o) Py
nen Sie das aktuelle Dokument auch UNter |t e ot (e

H H H Y Windows-Metadated (*.wmf)
einem anderen_Dateltyp speichern, z.B. _fur Er_';eﬁ;“fte;iﬁdzuf;_m":a";atei(*.emf)
altere PowerPoint-Versionen, als Webseite, ieledetnakIe Crtf)

RTF oder Grafikdatei.

Dateityp
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Klicken Sie auf den Listenpfeil + bei dem Feld Dateityp und wahlen Sie den Typ
aus. Den Dateinamen kénnen Sie beibehalten oder &ndern. Die Erweiterung wird
von PowerPoint automatisch angepasst.

Bei einigen Dateiformaten kann in einer Datei nur eine PowerPoint-Seite (Folie)
abgespeichert werden. Daher erscheint eine Meldung, wenn |hre Prasentation aus
mehreren Folien besteht:

Microsoft PowerPoint

\11) Michten Sie jede Folie oder nur die akkuelle Folie in der Prasentation expartieren?

| Jede Falig | [ hur akkuelle Foli ] [ abbrechen ]

In einer Datei kann nur eine PowerPoint-Folie abgespeichert werden

Klicken Sie auf die Schaltflache [Jede Folie]. PowerPoint legt automatisch ein
Unterverzeichnis an, das den Namen der aktuellen Prasentation hat und speichert
dort jede Folie in einer eigenen Datei. Der Erfolg wird lhnen von PowerPoint durch
eine Dialogbox angezeigt.

Rich Text Format

Den Gliederungstext einer Prasentation kénnen Sie auch als RTF-Datei abspei-
chern und dann in einem Textverarbeitungsprogramm verarbeiten. Rich Text
Format (RTF) ist ein Programm Ubergreifender Dateityp, der von vielen Program-
men gelesen und gespeichert werden kann. In diesem Format bleiben zwar die
Zeichen- und Absatzformatierungen erhalten, wenn Sie aber ein RTF-Dokument in
einem anderen Programm 6ffnen, werden eventuell spezifische Formatierungen
nicht oder anders dargestellt. Auf der Seite 47 ist beschrieben, wie Sie einen Glie-
derungstext nach PowerPoint exportieren.

Als Webseite speichern

Wenn Sie |hre Dokumente fiir das Internet vorbereiten moéchten, missen die
Texte im so genannten HTML-Format abgespeichert werden. HTML ist eine Sei-
tenbeschreibungs-Sprache. Die Abklirzung steht fir HyperText Markup Language.
Sie macht es mdglich, dass Web-Seiten von den verschiedenen Teilnehmern im
Internet mit Hilfe eines Browsers angezeigt werden.

Um ein PowerPoint-Dokument (.ppt) als HTML-Datei (.htm) zu formatieren, wah-
len Sie in dem Dialogfenster Speichern unter den Dateityp Webseite oder Sie
gehen den Menlweg Datei, Als Webseite speichern. Nach dem Abspeichern
kénnen Sie dieses HTML-Dokument nicht nur in PowerPoint, sondern auch in ei-
nem anderen Office-Programm oder in einem Web-Browser 6ffnen, z.B. Internet
Explorer oder Netscape Navigator.

[@: PowerPoint Présentationen kdnnen nicht im XML-Format abgespeichert
werden.

5.4 Datei schlieBen

Um die aktuelle Prasentation zu schlieBen, wahlen Sie:

e Mausklick auf das Symbol SchlieBen
oben rechts im Prasentations-Fenster oder

e  Meni Datei, SchlieBen oder
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e  Tastenkombination [Strg]+(F4] oder
e  Tastenkombination (Strg]+[u].
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Haben Sie der Présentation noch keinen (i st powerboint
Namen gegeben oder wurde der Inhalt
Se|t dem Ietzten Spe|chern Verandert’ A Machten Sie die Anderungen in "Probel von BYWw.ppt” speichern?

werden Sie durch eine Meldung darauf e —— ——
aufmerksam gemacht. Bestdtigen Sie

bei dieser Meldung die Schaltflache Sicherheitsmeldung beim SchlieBen
[(Ja ], speichert PowerPoint die Pra- einer Prasentation
sentation.

5.5 Datei 6ffnen (laden)

Eine bereits bestehende Prasentation kann auch wieder von einem Laufwerk in
den Arbeitsspeicher geladen werden:

e Mausklick auf das Symbol Offnen oder

e Meni Datei, Offnen oder

e  Tastenkombination [Strg]+(F12] oder

e  Tastenkombination [Strg]+[0].

Offnen
Suchen in: | Schulung [v] SRlr I Q X i ] ~ Extras =

= Iarne

\—‘ﬁ @Betriebliches Yarschlagswesenl.ppt |

Zuletzk 2]
il _]Probe 1 won BVW 1 .ppt

Deskbop - Betriebliches Vorsdhlagsw esen

it

Eigene Dateien

58
Arbeitsplatz

& = B
Netzwerk | Dateiname: ||
Umgebung i —

Dateityp: | alle PowerPoint-Présentationen (*,ppt;* . pps;*, pok; *.htm| | Abbrechen

Dialogfenster zum Offnen einer Présentation

In diesem Dialogfenster klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Dateinamen.
Damit ist der Dateiname markiert. Sie 6ffnen die markierte Datei mit

e Maus-Doppelklick oder
e Maus-Klick auf die Schaltflache [6ffnen] oder
e [ ]-Taste driicken.

Der Befehl Datei, Offnen stellt eine Prasentation zusétzlich in den Arbeitsspei-
cher. Uber das Men(i Fenster oder mit [Strg]+(F6] wechseln Sie zwischen den
gedffneten Dateien.

Brauchen Sie die aktuelle Prasentation nicht mehr, sollten Sie vor dem Offnen
einer Datei erst das aktuelle Fenster schlieBen. Gehen Sie dazu in dem Datei-
Men( auf den Befehl SchlieBen.
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5.6 Eine neue Prasentation

Wenn Sie eine neue Prasentation erstellen mochten, rufen Sie Men( Datei, Neu

auf. Es erscheint der Aufgabenbereich Neue Prasentation:

Im Aufgabenbereich kdnnen Sie wéhlen, z.B.:

Neu

_1 Leere Prasentation

Es wird eine neue Prasentation ohne Design gedffnet. Wenn in dem Aufga-
benbereich Folienlayout (Seite 25) das Kontrollfeld |¥| Einfligen neuer Fo-
lien anzeigen aktiviert ist, haben Sie sofort die Mdglichkeit das Layout aus-

zuwahlen.

I Von einer Entwurfsvorlage
Nach dem Offnen einer neuen Prasentation bestimmen Sie das Foliendesign

(Seite 24).

2 Vom Autolnhalt-Assistenten... .
In allen Office-Programmen erkennen Sie einen Assistenten ™, an dem Zau-
berstab. Sie haben den Autolnhalt-Assistenten ab der Seite 9 kennen gelernt.

g_‘]] Aus bestehenden Prasentationen... Fotoalbum...

Die Kopie einer bestehenden Préasentation wird gedffnet.

Vorlagen

X

Neu

_] Leere Présentatian

2l Vo einer Entworfsyvorlage

@ Yom AutoInhal-Assistenten. .

i Aus bestehendsn Prasentationen,
Fotoalburm,..

Yorlagen
Crlinesuche nach:

033 Yorlagen auf Office Online
@ Auf meinem Computer. ..
[ Adf meinen Websites. .,

Zuletzt verwendete Yorlagen

Elends.pok

Aufgabenbereich

Auf eine Vorlage zuriickgreifen zu kénnen, ist sehr hilfreich und spart Ihnen even-
tuell viel Zeit. In einer Vorlagen-Datei ist nicht nur das Foliendesign mit seinen
Farben und Formaten gespeichert, es kénnen auch bereits Texte, Zahlen, Bilder
und Firmenlogos enthalten sein. Damit kann auch erreicht werden, dass Firmen-
Prasentationen immer das gleiche Aussehen haben.

Auf meinem Computer...
Ein Dialogfenster erscheint, aus dem Sie eine Vorlage auswéhlen:
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Meue Prasentation
Algemen | Entwurfsvorlsgen | Présentationen |
@Betriehsversammlung @Projekttlbersicht =l | E” =
@Brainstormingsitzung @Schulung
@EinFUhrungsveranstaItung fur angestelte @StrategieempfehlL Worschau
@Finanzbericht @Urkunde
@Firmenhandbuch @Zwischenbericht
@Generisch
@Geschéftsplan
@ [Frodustrare]
2 n Ivlarketingalan
% Mitteilung negativer Machrichten [Marne]
B | Machbesprechung
| Neues Produkt oder Dienstieistung verkaufen
| Produkt- und Servicedbersicht
'_Q I )
[ Worlagen auf Office Online ] [ O l ’ Abbrechen

Eine Vorlage auswahlen

& Auf meinen Websites...
Uber diesen Weg kénnen Sie Vorlagen im Netzwerk oder im firmeninternen
Intranet verwenden.

Waéhlen Sie einen der vorher beschriebenen Wege aus. Den Aufgabenbereich
schlieBen Sie lber das Symbol * . Sie kdnnen ihn Uber den Meniiweg Ansicht,
Aufgabenbereich wieder 6ffnen. Uber das Menii Fenster oder mit (Strg)+(F6]
wechseln Sie zwischen den gedffneten Prasentationen, falls mehrere geoffnet
sind. Bendtigen Sie eine gedffnete Prasentation nicht mehr, sollten Sie die Datei
schlieBen. Gehen Sie dazu in dem Datei-MenU auf den Befehl SchlieBen.

[@:, Wenn Sie das Symbol Neu anklicken oder die Tastenkombination
(strg]+(n] drlicken, erscheint der Aufgabenbereich Neue Prasenta-
tion nicht. Es wird ein Standarddesign verwendet. Sie kénnen aber
danach das Design wechseln (Seite 25). Dieser Weg entspricht dem
vorher beschriebenen Befehl Neu, Leere Prasentation im Aufga-
benbereich.
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5.7 Zusammenfassung Dateien und Programm beenden

Menii Datei, Neu
Erstellt zusdtzlich ein neues Datei-Fenster. Die aktuelle Prasentation wird
nicht geschlossen. Der Aufgabenbereich Neue Prasentation erscheint, aus
dem Sie einen Befehl auswahlen.

Menii Datei, Offnen
Offnet (I1adt) eine bereits bestehende, gespeicherte Datei von einem Laufwerk
in den Arbeitsspeicher. Auch (ber das Symbol oder (iber die Tastenkombina-

tion [strg]+(0].

Menii Datei, SchlieBen
SchlieBt die aktuelle Datei. Falls die letzte Anderung noch nicht gespeichert
wurde, macht Sie PowerPoint darauf aufmerksam. Auch mit Mausklick auf
den SchlieBen-Knopf in der rechten oberen Ecke des Fensters oder mit der
Tastenkombination [Strg]+(F4].

Menii Datei, Speichern
Speichert die aktuelle Datei. Falls noch kein Dateiname vergeben wurde, er-
scheint das Dialogfenster Speichern unter. Auch (strg J+(S] oder lber das
Symbol.

Menii Datei, Speichern unter
Méglichkeit von der aktuellen Datei den Dateinamen und/oder den Ordner zu
andern.

Dateityp dandern
Im Dialogfenster Speichern unter wahlen Sie einen anderen Dateityp aus,
z.B. altere PowerPoint-Versionen, RTF, HTML, Grafik-(Bild-)Datei.

Wechsel zu anderen Programmen
Mausklick auf die entsprechende Programm-Schaltflache in der Taskleiste
oder die Tastenkombination [A1t]+(15i] Tabtaste driicken.

PowerPoint beenden
Zuvor alles speichern und dann Uber Menu Datei, Beenden oder mit einem
Mausklick auf das SchlieBen-Symbol in der rechten oberen Fensterecke oder
mit der Tastenkombination [A1t]+(F4] PowerPoint beenden.
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6 Hilfe

Microsoft Office bietet Ihnen eine umfangreiche Hilfe an. Sie ist in allen Office-

Programmen gleich:

In der Meniileiste kdnnen Sie oben rechts eine Frage eingeben: | Frage hier eingeben

L]
e Ebenfalls in der Mentileiste ? wird das Hilfemen( aufgerufen.
e In der Symbolleiste finden Sie das Symbol Microsoft Office PowerPoint-
Hilte [@)].
e  Einige Dialogfenster haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol .
e Dariiber hinaus kénnen Sie sich an fast jeder Stelle mit der [F1]-Taste Hilfe
holen.
6.1 Die Hilfe im Aufgabenbereich
Rufen Sie die Hilfe auf: Menl ?, Microsoft Office [ ,...ontsire _—
PowerPoint-Hilfe. Im Aufgabenbereich wird die
Hilfe gedffnet. Unterstiitzuing
Suchen nach:
In das Textfeld Suchen nach kdnnen Sie einen

Suchbegriff eingeben und tber das Symbol die | | 43 mhatseerzeitns
Suche starten.

Das Inhaltsverzeichnis starten Sie mit einem

MaUSthk an d'e Vel‘knupfung Versendzn einer Prasertation zur Uberarbeitung
Informationen zu PowerPoint-Ansichten
&3 Inhaltsverzeichnis W
@] unterstitzung

Office Online

T o

Drucken won Handzetteln

ilfe b 4 @ Schulung

g& Cammunities
ﬁ Downloads
Furlden besten Inhglt, n:\lenden Sie sich an das AR
online-Inbalkswerzeichnis,
. . Ievigkeiten
'-t_') Erfahren Sie mehr So erreichen Sie uns

2] 5 Hilfe zu Eingabehilfen
Inhaltsuerzemhms ] | onlineinhaltseinstellungen. ..

47 Skart und Einstellungen

|[JjErstellen won Prasentationen
(@ Informationen iiber das Erstellen won Prasentation
(@Erstellen einer Prasentation mithilfe leerer Folien
(@) Auswahlen meﬁerer Dateien
(@ Erstellen einer fHsuen Prasentation aus einer vorha
(@ Erstellen einer neuen Prasentation mithilfe vorgesc
&9 Arbeiten mik Text L
97 Arbeiten mik Folisn
& /("_')I‘FnenJ Speichern und Konvertieren
éu7Formatieren von Folien und Prasentationen
&7 Erstellen von Matizenseiten und Handzetteln
&7 Fotoalben | g

Die Hilfe im Aufgabenbereich

Das Inhaltsverzeichnis der PowerPoint-Hilfe

Ein Buchsymbol ## in der Inhalts-Struktur kennzeichnet eine Gruppe von Hilfe-
seiten. Mit einem Mausklick auf ein Buchsymbol kénnen Sie ein Buch 6ffnen L.
und schlieBen. Durch das Fragezeichen @ wird ein Hilfethema symbolisiert. Kli-
cken Sie auf die gewiinschte Zeile, um den Hilfetext in einem neuen Fenster an-
zeigen zu lassen:
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(g) Microsoft Office PawerPoint-Hilfe E]@1
0O« = &

< blle anzeigen | %)

Auswihlen mehrerer Dateien

1. Klicken Sie auf der Standardsymboleiste auf Offnen .

2. Fihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

¢ Um nichtangrenzende Dateien im Cislogfeld Offnen auszuwahlen, klicken Sie auf den
Marmen einer Datei, Halten Sie STRG gedrickt, und klicken Sie dann auf den Namen jeder
weiteren auszuwahlenden Datel,

¢ Um angrenzende Dateien im Cislogfeld Offnen auszuwahlen, klicken Sie auf den Mamen
der ersten Datei, Halten Sie die UMSCHALTTASTE gedrickt, und Klicken Sie darnn auf den
Marmen der letzten auszuwshlenden Datel,

Hilfetext
Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfe- =,
[CRE=
fenster ein, navigieren zwischen den Themen und dru-
cken den aktuellen Hilfetext aus. Hilfe Symbolleiste

6.2 ,,Surfen” in der Hilfe

Bei vielen Texten bietet lhnen die Microsoft Office PowerPoint-Hilfe
wie in einem Web-Browser unterstrichene Themen in einer anderen ’{E’)
Text-Farbe an. Der Mauszeiger wird in diesem Bereich haufig zu einer
Hand mit Zeigefinger. Mit einem Klick auf diesen unterstrichenen Text
werden Sie zu einem anderen Hilfethema gefihrt.

G

=
Uber die Symbole Zuriick und Vorwérts bzw. Weiter oben links in den
Hilfe-Fenstern kommen Sie dann auch wieder auf bereits von lhnen =
besuchte Hilfeseiten.

6.3 Blattern in der Hilfe

Falls der Hilfetext aus mehreren Fensterseiten besteht, kbnnen Sie blattern:

e  Mit der Maus: (|
Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte Bildlaufleiste (Rollbal-
_ke.n_) ;eigt, blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die Pfeile B

™ ||| blattert zeilenweise. Ein Mausklick unterhalb der Schiebeleiste E

holt die néchste Seite, oberhalb die vorherige Seite. M
Eine weitere Mdglichkeit zum Blattern bietet lhnen die IntelliMaus mit
dem Radchen. Die Radmaus ist auf der Seite 24 ndher beschrieben.

e  Mit der Tastatur:
Mit den Tasten [ 1] und [T ] blattern Sie zeilenweise und mit den Tasten
(Bi1dd ] und [Bi1d T ] kdnnen Sie seitenweise blattern.

6.4 Die Assistenten

| Frage hier eingeben - |

In der oberen Menlleiste kdnnen Sie in dem Hilfe-Textfeld selbst eigene Fragen
formulieren. SchlieBen Sie den Eintrag mit der [«]-Taste ab. Der Hilfe-Assistent
bietet Ihnen Antworten an.
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Vielleicht ist Ihnen schon Karl Klammer, der Office-
Assistent auf |lhrem Bildschirm aufgefallen? Uber
den Meniiweg ?, Office-Assistenten anzeigen bzw. | Geben Sie hier Ihre Frage ein,
ausblenden schalten Sie ihn ein und aus. Sie kon- | “ Klisken S auffSuchent

Was michten Sie tun?

nen selbst Fragen formulieren. Falls an dem Assis- Optionen Suchen
tenten der Rahmen "Was mdchten Sie tun? nicht v
sichtbar ist, aktivieren Sie ihn mit einem Mausklick ,_;"1‘

§

auf den Assistenten. G

Der Office-Assistent

Probieren Sie es vielleicht mal nur mit dem Wort Speichern oder schreiben Sie
den Satz:
Wie kann ich eine Datei speichern?

Klicken Sie danach auf die Schaltflache [Suchen].

Einen anderen Office-Assistenten auswihlen || Bebiaen

- . . . . . Optionen. ..
Méchten Sie einen anderen Assistenten auswahlen oder méchten | GG

Sie ihn wieder loswerden, dann klicken Sie mit der rechten Maus- | agimation:
taste auf den Assistenten und wéhlen in dem Kontextmenl den
entsprechenden Befehl aus. Kontextmenti

Bei dem Befehl Assistenten wahlen suchen Sie sich im Katalog Uber die Schalt-
flachen [<zuriick] und [Weiter>] einen anderen Assistenten aus und schlieBen mit
[ok ] das Dialogfenster:

Office-Assistent

Katalog | Optionen

Sie kinnen sich die verschiedenen Assistenten ansehen, indem Sie die Schaltflachen <Zuriick
und Weiter = verwenden, Nachder Sie Ihre Wahl getroffen haben, klicken Sie auf QK.

AMFRAGE= WIE GEHT ES? STATUS=
WARTE ALF BEFEHLE

Mame: F1
o 3 F1 ist der Erske der 300/M-3erie, der sich Fir Sie nakzlich

macht, Dieser Robater ist speziell fir Office optimiert,

[ <Zuriick ] [ Weiters |

[ QK ] [ abbrechen

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen
Optionen

Die Registerkarte Optionen im Dialogfenster bietet Ihnen weitere Einstellungs-
madglichkeiten fir den Office-Assistenten:
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Office-Assistent E

| katalog | Qptionen

Den Office-Assistenten verwenden
[ HilFe zu &ssistenten Yerschisben, wenn im Weg
‘Warnmeldungen anzeigen Sounds akkiviersn

[ Sowohl Produkt- als auch Programmierhilfe wihrend der Programmisrung durchsuchen

Tipps anzeigen
[ Leisturgsmerkmale effekkiver nutzen [ Mur Tipps mit hoher Prioritat anzeigen
] Maus effektiver nutzen [ Tipps und Tricks beim Start anzeigen

[[] Tastenkombinationen Meine Tipps zurlcksetzen

T [ abbrechen

Den Office-Assistenten einstellen

Méchten Sie auf den Office-Assistenten ganz verzichten, dann deaktivieren Sie
auf der Registerkarte Optionen das Kontrollfeld

[ Den Office-Assistenten verwenden.
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7 Objekte bearbeiten

Die verschiedenen Teile, aus denen eine Prasentation besteht, werden als Objekte
bezeichnet. Dies sind Texte, Diagramme, ClipArts (Bilder), Zeichnungen, Tabellen
oder, je nach Ausstattung, auch Klang- oder Video-Dateien.

Probieren Sie es an den Texten in der Datei  nomalansicht Bildschirmprasentation

Probel von BVW1 aus. Klicken Sie in der

Normalansicht auf die Registerkarte Gliede-

rung. Foliensortierungsansicht
I/ = = X| I/Gliederung Falien X|

Die Ansichten-Symbole in der linken unteren

Fensterecke
Unterschiedliche Breite der Registerkarten

Bei der Bearbeitung von Texten kénnen Sie einen einzelnen Buchstaben I6schen,
ein Wort hinzufligen oder sogar ganze Seiten umstellen. Fir dieses Editieren,
aber auch fur das Bearbeiten anderer Objekte, bieten sich vielfaltige Mdglichkeiten

an:
e Einflgen e Kopieren e Ausschneiden
e | Oschen e Versetzen e Suchen und Ersetzen

e Uberschreiben (nur markierten Text).

7.1 EinfiUgemodus

PowerPoint befindet sich immer im Einfiigemodus, solange kein Text markiert ist.
Hierbei werden neue Zeichen links von der Cursorposition in ein Wort eingefligt.
Der bestehende Text bleibt erhalten. Markierter Text wird bei der Eingabe eines
Textes Uberschrieben!

7.2 Anderungen riickgingig machen

Sie kénnen in PowerPoint die letzten Anderungen riickgéngig machen. Dies gilt
nicht nur flr die Textbearbeitung, sondern auch bei vielen anderen Anderungen,
die spater noch besprochen werden. Die maximale Anzahl der Rickgéangigvor-
gange wird in den Optionen auf der Registerkarte Bearbeiten eingestellt. Power-
Point bietet Ihnen an:

e [a1t]+[+ ] Ricktaste e Symbol R[]ckgéngig
e [(strgl+(Z) ¢ Menl Bearbeiten, Riickgangig

Wiederherstellen

Wollen Sie die riickgdngig gemachten Anderungen unmittelbar danach wiederher-
stellen, so rufen Sie auf:

e  Symbol Wiederherstellen oder
e Menu Bearbeiten, Wiederherstellen oder

L4 [Str‘g +[z]
Der Befehl Wiederherstellen steht Ihnen allerdings nur nach der Aktion Riick-
géngig zur Verfligung.

Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck EI bei den Symbolen Riickgéngig
und Wiederherstellen 6ffnen Sie eine Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit
der Maus markieren kénnen.
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7.3 Wiederholen Biearbeiten | Ansicht  Einfligen  Form

Rickgangig: Einflgen  Strg+2

nt',l
Die zweite Zeile im Bearbeiten-Men( ist mit einem |3 wiederholen: Einfiigen  Stra+v
Wechselbefehl belegt. Wie erwahnt, steht der Befehl |y aucschneiden Shrgty
23

Wiederherstellen nur nach der Aktion Riickgéngig
zur Verfligung. In den anderen Situationen sehen Sie
dort den Befehl Wiederholen. Damit kénnen Sie die

Kopieren Skrg+iZ

Office-Zwischenablage. ..

|4 Einfiigen Skrg+Y
letzte Aktion noch einmal durchfihren. Das kann ir- Inhale sinfiigen...
gendein Befehl oder auch eine Eingabe sein: s Hyperlink einfigen
o Meni Bearbeiten, Wiederholen oder Markierung laschen Entf
° [E] oder [E"'[E Alles markieren Strg+i
Duplizisren Skrg+D
Falie léschen
34 suchen... Skrg+F
Ersetzen... Strg+H

iaehe zu Eigenschaft

Yerknopfungen. ..
Ohijekt

Men( Bearbeiten

7.4 Text markieren

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen eingefligt oder
geandert. Eine Vielzahl von Anderungsméglichkeiten kdnnen Sie aber auch gleich
auf mehrere Zeichen, ein Wort, einen Satz oder gar auf den gesamten Text an-
wenden. Daflir muss aber der Teil, den Sie dndern wollen, vorher markiert werden.
Hierflir haben Sie vielfaltige Modglichkeiten mit der Maus oder auch Uber die Tas-
tatur.

Text markieren mit der Maus

Bewegen Sie den Mauszeiger vor das erste Zeichen, an dem die Markierung be-
ginnen soll und markieren Sie bei gedriickter linker Maustaste. Wollen Sie dabei
auch Textteile einschlieBen, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen,
bewegen Sie den Mauszeiger einfach Uiber den unteren Fensterrand hinaus.

[@: Falls Sie den markierten Bereich vergrdBern oder verkleinern wollen, mis-
sen Sie zuerst die [« |-Taste drliicken und festhalten und nun gleichzeitig
bei gedriickter linker Maustaste die Markierung verandern.

Markierungsspalte

Wenn Sie in der Registerkarte Gliederung den Mauszeiger links vom

"I" Textrand positionieren, sehen Sie als Zeiger ein Kreuz (Vierfachzeiger).
Hier steht der Mauszeiger in der Markierungsspalte. Je nach Position
markieren Sie mit einem Mausklick eine Zeile oder einen Absatz. Ein
Klick auf das Foliensymbol markiert eine Folie.
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Gliederung Folien

1 Betriebliches Yorschlagswesen

2 n Statusiibersicht
[ arn das Projekt den Lieferzeitplan wie
+ Eirha
« Wann ist der endgiiltige Lieferter min?
» Wie hoch sind die geschatzten Endkosten?
» Status im Vergleich zu anderen wichtigen
Projekizielen
» Herstellungsrate
+ Ligferung

Vierfachzeiger in der Markierungsspalte

Text markieren mit der Shift-Taste
Zusammen mit der [« _J-Taste kénnen Sie auch Uber di

(« ]+Cursor-Steuertasten:

(<] (=) (1) (3.

e Tastatur markieren:

Dazu wird zuerst die [« ]-Taste gedrlckt und festgehalten und nun wird mit den

Cursor-Steuertasten die Markierung erweitert.

[@: Falls Sie den markierten Bereich vergréBern oder verkleinern wollen, mis-
sen Sie zuerst wieder die [« ]-Taste driicken und festhalten und nun mit
den Cursor-Steuertasten die Markierung verandern.

Alles markieren
Um in der aktuellen Ansicht alles zu markieren, wahlen

e  Menu Bearbeiten, Alles markieren oder

o [strgl+[Al.

Markierung aufheben und Texte Uberschreiben

Um die Markierung aufzuheben, kdnnen Sie die Maus
benutzen:

. Maus:

Sie

oder die Tastatur wie folgt

Bewegen Sie den Mauszeiger auf die gewlinschte Cursorposition und driicken

Sie die linke Maustaste.

e  Tastatur:
Driicken Sie eine Cursor-Steuertaste, aber diesm

al ohne [« J.

Wenn Sie einen neuen Text eingeben mdchten, wird auch durch Eintippen eines
Zeichens (Buchstabe, Zahl, etc.) die Markierung aufgehoben. Das neue Zeichen

tiberschreibt den markierten Text!

7.5 Loschen

e Die [(Entf]-Taste loscht das markierte Objekt
oder den Text rechts von der Cursor-Position.

e Die [« Ricktaste 16scht das markierte Ob-
jekt oder den Text links von der Cursor-
Position.

Schuflung

Riicktaste | [Entf]-Taste
loscht: U | Idscht: 1

Cursor
(Eingabemarke)
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7.6 Kontextmenius

Die Befehle, die Sie am haufigsten benétigen,
kénnen Sie auch aus einem Kontextmenil aus-
wahlen. Mit einem Klick auf die rechte Maustaste
erscheint es auf dem Bildschirm. Bei neueren
Tastaturen kdnnen Sie zum Aufruf auch die

% Kontext-Taste driicken.

Mit der (Esc]-Taste schlieBen Sie dann wieder das
Kontextmend.

7.7 Ausschneiden

Nur markierte Objekte kénnen Sie ausschneiden
Text oder das Bild etc. zwar auch entfernt, aber in

Ausschneiden

Kopieren

B i ac

Einfagen

Als Grafik speichern. ..

Text bearbeiten

Zeichen. ..

iii »

Mumnmerierung und Aufzahlungszeichen. ..

Gruppierung 3

Reihenfolge 3

Als Standard fiir AutoForm Festlegen

Benutzerdefinierte Animation. ..

e

Aktionseinstellungen...

FPlatzhalter Formatieren. ..

Hyperlink. ..

Ein PowerPoint Kontextmen(

. Beim Ausschneiden wird der

die so genannte Zwischenabla-

ge transportiert. Mit den folgenden Befehlen schneiden Sie aus:

Symbol Ausschneiden oder
Tastenkombination [Strg]+(x] oder
Meni Bearbeiten, Ausschneiden oder

ISy

7.8 Zwischenablagen

Kontextmeni mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kénnen Sie zum Editie-
ren nur die Tastenkombinationen verwenden.

In PowerPoint 2003 und in den anderen Office 2003 Programmen (Word, Excel,
Access etc.) stehen lhnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verflgung:

e Die Windows-Zwischenablage und

die Office 2003 Zwischenablagen.

Windows Zwischenablage

Die Windows-Zwischenablage des Betriebssys-
tems gibt es nur einmal. Sie steht jederzeit und
automatisch jedem Windowsprogramm zur Ver-
figung. Der Inhalt kann auch von anderen An-
wendungen tbernommen werden.

= Falls Sie sich einmal die Windows-

Zwischenablage anschauen mdchten, 6ffnen Sie
das Startmenii und klicken auf Ausfiihren. In der
Dialogbox Ausfilihren geben Sie clipbrd ein und
klicken auf [ ok ]. Der Inhalt bleibt in der Zwi-
schenablage bleibt so lange erhalten, bis er Uber-
schrieben oder Windows beendet wird.

=3

oder die [«__] Rcktaste driicken.

mAhlagemappe E]@
Datei Beatbeiten Sichetheit  Ansicht  Fenster 7

2] ElEx| ElEa
— Zwischenablage E]@X
kiinftig samtliche Arbeitspausen schopferi

sch fiir die EDV einsetzen kann und auch
i Kollegen die Geheimni: des sch

dpferischen Nichtstun vermitteln michte,

Zwischenablage

Windows-Zwischenablage

Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die [(Entf]-Taste allein
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Office 2003 Zwischenablagen {1 von 24 - Zwischenablage v x

Innerhalb von Office 2003 werden Ihnen maximal 24
Zwischenspeicher zur Verfigung gestellt. Die Office-
Zwischenablage wird im Aufgabenbereich angezeigt. @) Kann s Projekt den
Neben den auf der Seite 17 erwahnten Mdglichkeiten el Wann s der
den Aufgabenbereich anzeigen zulassen, bietet lhnen
Office 2003 noch zusétzlich an:

©|®|n
I‘-‘lﬂh Alle einfiigen ] [3{ Alle lgschen

Klicken Sie zum Einflgen auf ein Element:

Lieferzeitplan wie erwartet

endgiiltige Liefertermin? Wie ...

Menii Bearbeiten, Office-Zwischenablage oder
zweimal (!) Tastenkombination (Strg)+(c] oder

Maus-Doppelklick auf das Symbol 2 Zwischen-
ablage im Systray. Optionen ¥

Aufgabenbereich
Zwischenablage

Uber die Schaltflache [Optionen] im Aufgabenbereich kénnen Sie

unter anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol @ 11
unten rechts im Systray, im rechten Teil der Taskleiste, angezeigt
werden soll. Es erscheint aber erst, wenn Sie in einem Office 2003

Programm Daten in der Zwischenablage abgelegt haben.

Office-Zwischenablage automatisch anzeigen
Office-Zwischenablage anzeigen wenn Strg+C 2weimal betatigt wurde

Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage

Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen

Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Zwischenablage-Optionen

7.9 Kopieren

Die Funktion Kopieren benutzt die Zwischenablage. Zunéchst missen Sie aber
das zu kopierende Objekt markieren, sonst erfolgt der Kopiervorgang nicht. Mit fol-
genden Befehlen kénnen Sie in die Zwischenablage kopieren:

Symbol Kopieren oder
Tastenkombination [Strg]+(c] oder

Men( Bearbeiten, Kopieren oder
Kontextmen( mit rechter Maustaste, Kopieren.

7.10 Objekt aus der Zwischenablage einfligen

So kdnnen Sie den Inhalt der Zwischenablage einfligen:

Ein Symbol B1] aus dem Aufgabenbereich Zwischenablage anklicken oder

. . . a2 Kann das Projekt den
Symbol Einfligen aus der Standard-Symbolleiste Liferzetpian wie erwartet |
oder
. Ein Eintrag in der Office
Tastenkombination [Strg]+(Vv] oder Zwischenablage

Menii Bearbeiten, Einfligen oder

Kontextmeni mit rechter Maustaste, Einfligen.

Das Objekt wird in der Gliederungsansicht an der Cursorposition und in der Fo-
lienansicht in der Mitte der aktuellen Folie eingefugt.
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Die Zwischenablage wird von allen PowerPoint-Dokumenten benutzt. Damit haben
Sie auch die Mdglichkeit, Objekte zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwi-
schen verschiedenen Programmen auszutauschen.

SmartTag

Nach dem Einfligen eines Objektes aus der Zwischenablage
ist Ihnen vielleicht ein kleines Symbol (& an der Einflige-

stelle aufgefallen. Mit diesen so genannten SmartTags Erfiger-Optinen|
mdchte PowerPoint Ihnen die Arbeit zusatzlich erleichtern. SmartTag mit Quicklnfo

Wenn Sie mit der Maus auf ein SmartTag zeigen, wird das Quickinfo angezeigt,
vorausgesetzt, Sie erlauben das Anzeigen der Quickinfos (Seite 15). Mit einem
Klick auf den SmartTag 6ffnen Sie einen Aktions-Rahmen:

(' Urspriingliche Formatierung beibehalten

Entwurfsvorlagenfarmatierung werwenden

" Mur den Text Gbernehmen

SmartTag Aktions-Rahmen, um die Formatierung
des eingefligten Textes nachtraglich zu andern

Aus diesem Rahmen kdénnen Sie Befehle auswahlen, um die Formatierung des
soeben eingefligten Textes nachtrédglich zu verandern:

e Urspriingliche Formatierung beibehalten
Die Formatierung an der Quelle wird beibehalten. Diese Option ist aber nicht
immer vorhanden.

e  Entwurfsvorlagenformatierung verwenden
Wenn an der Einflgestelle ein anderes Format eingestellt ist, wird es Uber-
nommen. Das ist die Standardeinstellung, wenn Sie den SmartTag Aktions-
Rahmen nicht aufrufen.

e Nur den Text tibernehmen
Der Text wird im Standardformat eingefligt.

Auf der Seite 63 beginnt die Einfihrung in die Text-Formatierung.

Die SmartTags finden Sie aber nicht nur flr Einfliigen-Optionen sondern auch fir:
e AutoKorrektur-Optionen
e  Optionen fiir das automatische Anpassen

e  Optionen fiir automatisches Layout.

7.11 Sammeln und Einfligen

Mithilfe der Office 2003-Zwischenablage im Aufgabenbereich kdnnen Sie nun
auch unterschiedliche Objekte (Texte, Bilder etc.) von verschiedenen Stellen hin-
tereinander sammeln und dann Uber das Symbol Alle einfligen in einem Schritt
den gesamten Inhalt der Office 2003-Zwischenablage an einer Stelle in der Glie-
derung oder auf der aktuellen Folienseite einflgen:

1. Falls noch nicht geoffnet, 6ffnen Sie die Office 2003-Zwischenablage, bei-
spielsweise (iber den Meniiweg Bearbeiten, Office-Zwischenablage.

2. Loschen Sie zunachst den Inhalt der Office 2003-Zwischen- [ alle laschen

ablage Uber das Symbol Alle l6schen im Aufgabenbe-
reich.
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3. Markieren Sie das Objekt, z.B. den zu kopierenden Text. Beziehen Sie e-
ventuell auch Leerzeilen in die Markierung mit ein.

Kopieren Sie den markierten Text in die Zwischenablage.

Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4., bis Sie alle Objekte in der Office
2003-Zwischenablage gesammelt haben. Maximal stehen lhnen 24 Zwi-
schenspeicher zur Verflgung.

6. Positionieren Sie den Cursor an der neuen Einfligestelle in der Gliederung
oder blattern Sie in der Folienansicht zur gewlinschten Folie in dieser oder in
einer anderen Présentation.

7. Klicken Sie im Aufgabenbereich Zwischenablage auf das R Ale einfigen
Symbol Alle einfligen. Die gesammelten Objekte werden

eingeflgt.

7.12 Drag & Drop

Mit der Editierfunktion Drag & Drop haben Sie noch eine weitere Mdglichkeit, mit
der Maus Textteile zu versetzen oder zu kopieren. Als Drag & Drop (Ziehen und
Fallenlassen) wird das Ziehen eines markierten Objektes (z.B. markierter Text) bei
gedrickter linker Maustaste bezeichnet. Beim Loslassen der Maustaste wird das
Element abgelegt. Der Mauszeiger wechselt beim Ziehen sein Aussehen:

% Verschieben des markierten Objekts: Das Objekt wird an der urspringli-
chen Stelle geldscht.

Kopieren des markierten Objekts: Zum Wechseln in den Kopiermodus
halten Sie beim Ziehen die [strg]-Taste gedriickt.

bk
I3
it
[@:, Bei allen Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine weitere Taste
driicken mulssen, beachten Sie bitte: Lassen Sie am Ende immer zuerst
die Maustaste und dann erst die andere Taste los.

Da beim Arbeiten mit der Maus, z.B. beim Markieren eines Textes, eventuell auch
unbeabsichtigt der Text durch die Drag & Drop Funktion versetzt werden kann,
sollte darauf hingewiesen werden, dass Sie diese Funktion ein- und ausschalten
kdnnen. Uber den Meniiweg Extras, Optionen in der Registerkarte Bearbeiten
aktivieren bzw. [_] deaktivieren Sie die Textbearbeitung durch Drag & Drop.

7.13 Objekt kopieren zwischen zwei Dateien

Mit der Zwischenablage kénnen Sie Objekte zwischen verschiedenen Dateien
austauschen:

1. Beide Dateien sind in der Folienansicht gedffnet. Das zu kopierende Objekt
wird in der Quelldatei markiert. Mehrere Objekte werden bei gedriickter (& -
Taste mit der Maus markiert.

2. [strgl+(c] oder Menl Bearbeiten, Kopieren oder Symbol kopiert das mar-
kierte Objekt in die Zwischenablage.

3. Mit (strg]+[Fé] in die Zieldatei gehen und die entsprechende Folienseite
wahlen. Falls es sich um Text handelt, ist der Cursor an der gewiinschten
Einflgestelle zu positionieren.

4. [(strgl+[v] oder Menli Bearbeiten, Einfligen oder Symbol flgt den Zwi-
schenablageinhalt auf der aktuellen Seite ein.

5. Das eingefligte Objekt bei gedriickter Maustaste an die gewiinschte Stelle
ziehen.

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 46



PowerPoint 2003

‘ Stadt KoIn

7.14 Gliederungs-Datei importieren

Eine bereits bestehende Gliederung aus einem Textverarbeitungsprogramm
(Word) oder eine RTF-Datei kann auch in PowerPoint als neue Prasentation ver-
wendet werden. Wahlen Sie Menii Datei, Offnen oder klicken Sie das Symbol an.

In diesem Dialogfenster (Seite 32) klicken Sie mit der linken Maustaste auf das
Listenfeld Dateityp und wahlen dort Alle Gliederungen aus. Nun markieren Sie
oben den Dateinamen und 6ffnen die markierte Datei mit

e Maus-Doppelklick oder

e Maus-Klick auf die Schaltflache [6ffnen] oder

e mit der (<] Return-Taste.

7.15 Suchen und Ersetzen

Uber den Meniiweg Bearbeiten, Suchen
bzw. Ersetzen kénnen Sie in einer Préa-
sentation nach Texten suchen und ersetzen
lassen. Wenn Sie beispielsweise in der
Datei Betriebliches Vorschlagswesen
den Text Betriebliches durch Innerbe-
triebliches ersetzen lassen wollen, rufen

Sie das Dialogfenster Ersetzen auf.

Ersetzen

Suchen nach:
Betriebliches

Ersetzen durch:

Innerbetriebliches v
[ GroB-kleinschreibung beachten
|:| Mur ganzes Wort suchen

| Weitersuchen |

Alle ersetzen

Das Dialogfenster Ersetzen

Tragen Sie nach dem oben stehenden Bildschirmfoto den Such- und den Erset-
zungstext ein. Die Suche starten Sie Uber die Schaltflache [Weitersuchen]. Wenn
PowerPoint die Suchdaten (Zahlen oder Text) gefunden hat, wird der Text mar-
kiert. Fiir das weitere Vorgehen haben Sie jetzt die folgenden Mdglichkeiten:

[Ersetzen .

Die Daten werden ersetzt. Falls weiterer Suchtext vorhanden

ist, wird der nachste Suchtext markiert.

[A1 le ersetzen|:

Die Daten werden ersetzt und das Programm ersetzt ohne

Rulckfrage danach auch alle weitere Daten, auf die der Such-

begriff zutrifft.
[Weitersuchen .

Die Daten werden nicht ersetzt. Falls weiterer Suchtext vor-

handen ist, wird der nachste Suchtext markiert.

[SchlieBen]:

Optionen im Dialogfenster Ersetzen

Das Dialogfenster wird geschlossen.

[] GroB- /Kleinschreibung beachten: Bei ausgeschaltetem Kontrollfeld wird die
GroB- oder Kleinschreibung des Suchtextes nicht beachtet.

[] Nur ganzes Wort suchen: Bei eingeschaltetem Kontrollfeld markiert Power-
Point keine Texte, die nur Teil eines Wortes sind.
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7.16 Die Rechtschreibprifung

Sind auf lhrem Bildschirm einige Woérter mit einer roten
Wellenlinie unterstrichen, z.B. Burggchwanek? Und haben
Sie unten in der Statuszeile im rechten Teil ein Buchsymbol
IC3 ? Dann erkennen Sie an der roten Wellenlinie die Recht-
schreibprifung. PowerPoint enthalt ein Standardwérterbuch
und Regeln fiir die Uberpriifung der Rechtschreibfehler. Es
sind die gebrauchlichsten Wérter gespeichert.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die rote Wellenli-
nie. Es erscheint das rechts stehende Kontextmen.

Falls das Wort falsch geschrieben wurde, kénnen Sie es
gleich durch ein anderes Wort aus dem oberen Teil des
Rahmens mit einem Mausklick ersetzen. Wenn es richtig
geschrieben wurde, klicken Sie auf Hinzufligen zum Woér-
terbuch. Mit einem Mausklick auf das Dokument schlieBen
Sie das Mend.

Schwank,
Schwanke
Schwane
Schwanet

Schwanen

Alle ignorieren

Hinzufiigen zum Wirterbuch

? Rechtschreibung. ..
,;:& Machschlagen. ..

[ Einfiigen

Rechtschreibpriifung

Uber den Meniiweg Extras, Optionen, Register Rechtschreibung und Format
schalten Sie die automatische Rechtschreibprifung wéhrend der Eingabe ein- und

aus.

So rufen Sie jederzeit die Rechtschreibpriifung auf:

1. Unabhangig von dieser Einstellung kénnen Sie auch jederzeit eine
Rechtschreibpriifung Uber den Menlweg Extras, Rechtschreibung,

tiber das Symbol oder mit der Taste [F7] durchfiihren.

2. Nach Abschluss der Prifung erscheint der folgende Hinweis:

Microsoft PowerPoint

.__11) Die Rechtschreibpriffung ist beendet.

Rechtschreibung abgeschlossen

3. Bei den Wortern, die nicht im Standardworterbuch oder in dem von lhnen

ausgewahlten Woérterbuch vorzufinden sind, blendet

PowerPoint das

Dialogfenster Rechtschreibung ein. In diesem Fenster werden gegebenen-
falls einige Anderungsvorschlage fiir die korrekte Schreibweise vorgenom-

men.
Rechtschreibung
Micht im Wiarterbuch: | Schwanek.
Andern in: Schwanke ’ Lanarieren ] ’ Alle igrarisren ]
Worschlage: Sichwank [
Schwanke ] [ findern l [ Alle dndern ]
Schwane —
Schwvanet 1) [ HirizuFiigen ] [ Yorschlagen ]
wrter hinzufiigen zu; BEMUTZER,DIC v [nutogorrektur ] [ Schlisfien ]

Dialogfenster Rechtschreibung

4. Mochten Sie das von PowerPoint gefundene Wort korrigieren, haben Sie

folgende Méglichkeiten:

e einen Vorschlag auswahlen oder

Amt flr Informationsverarbeitung

Seite 48



PowerPoint 2003

‘ Stadt KoIn

e die Anderung in dem Feld Andern in manuell vornehmen.

5. Das Dialogfenster bietet Ihnen die folgenden Schaltflachen:

Schaltflache Aktion
[Ignorieren Das Wort wird nicht korrigiert.

|A11e 1gnor1eren|

Das Wort wird in der gesamten Prasentation nicht
geéandert.

[Endern

Das falsch geschriebene Wort wird entweder durch
das in der Vorschlagsliste markierte Wort oder
durch das manuell geénderte Wort ersetzt.

[A]]e dndern

Jedes entsprechende Wort wird in der Prasentation
entweder durch das in der Vorschlagsliste markierte
Wort oder durch das manuell gednderte Wort er-
setzt.

[Hinzufiigen Das Wort im Feld Nicht im Wérterbuch wird dem
Wérterbuch hinzugefigt.

[Vorschlagen Das Woérterbuch wird durchsucht und es werden
ahnliche Wérter in der Vorschlagsliste angeboten.

[AutoKorrektur Das falsch geschriebene und das manuell gean-

derte oder in der Vorschlagsliste markierte Wort
werden in die AutoKorrektur-Liste aufgenommen.

[Abbrechen] bzw.[SchlieBen]

Das Fenster wird geschlossen.

In dem Listenfeld Worter hinzufiigen zu kdnnen Sie ein anderes Wérterbuch
(z.B. ein Fachwoérterbuch) fiir die neuen Wérter auswahlen.

AutoKorrektur

Durch die AutoKorrektur-Funktion korrigiert PowerPoint wéhrend der Texteingabe
lhre Tipp- und Rechtschreibfehler. Dazu vergleicht PowerPoint die Texteingabe
mit den Eintragen aus einer Korrekturliste. Wird ein Eintrag in der Liste gefunden,
erfolgt die Korrektur automatisch bei der Texteingabe. Uber den Weg Menii Ex-
tras, AutoKorrektur-Optionen, Register AutoKorrektur kénnen Sie die Korrek-

turliste bearbeiten.
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AutoKerrektur: Deutsch (Deutschland)

B

Autakorrekkur AutoFormat wabrend der Eingabe || Smarttags

Schaltflache Far Autokorrekkur-Optionen anzeigen

ZWei GRofbuchstaben am Workanfang korrigieren

Jeden Satz mit einem Grofibuchstaben beginnen

Ersten Buchstaben in Tabellenzelen grofd

Wochentage immer grofschreiben

Unbeabsichtigtes Werwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren
‘wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch:
gepriitf geprift
Geidcht Gedicht
Gelegenhet Gelegenheit
Gelgenheit Gelegenheit
geradde gerade

Ausnahmen, .

Dialogfenster AutoKorrektur

Beispiel: Angenommen, Sie machen immer wieder den Fehler, anstatt "geprift’

"gepritf’ zu schreiben. Sie kénnen nun das richtige

und das falsche Wort in die

AutoKorrektur-Liste eintragen, so dass beim néchsten Tippfehler PowerPoint au-
tomatisch fir Sie die Korrektur vornimmt und Sie sofort mit der Texteingabe fort-

fahren kénnen.

7.17 Der Thesaurus

Der Thesaurus (= Synonymw®orterbuch) ermdéglicht
es lhnen, far ein Wort einen anderen Begriff glei-
cher oder ahnlicher Bedeutung zu finden, damit Sie
den Text abwechslungsreicher gestalten kénnen:

1. Stellen Sie in einem Textfeld oder in der Glie-
derung den Cursor in ein Wort, das Sie durch
ein Synonym oder durch ein &hnliches Wort
ersetzt haben moéchten. Bei dem nebenste-
henden Beispiel steht der Cursor in dem Wort
Projekt.

2. Driicken Sie die Tastenkombination [« ]+(F7]
oder wahlen Sie den Meniiweg Extras, The-
saurus. Der Aufgabenbereich Recherchieren
wird gedffnet.

3. Um das Wort zu ersetzen, zeigen Sie mit der
Maus in der Thesaurus-Liste auf ein Synonym.
Klicken Sie auf den Listenpfeil + und in dem
daraufhin erscheinenden Auswahimeni auf
Einfliigen. Das markierte Wort (hier: Projekt)
wird durch das ausgewahlte Wort ersetzt (hier:
Konzept).

4. Wenn Sie dagegen direkt auf ein Wort in der

{ Recherchierer T %

Suchen nach:

Projekk: a
Thesaurus: Deutsch (Deutschland) |2

Auf weitere Recherchedienste prifen. ..
| =i Thesaurus: Deutsch (beui;chiand-)-

= Konzept {Subst.}

Konzept .
Absicht Y Einfiigen
Plan =4 Kopieren

Anordnung ;‘:\1' Machschlagen

Bau

=l Nichts gefunden?

wersuchen Sie eine dieser Alkernativen
oder schlagen Sie in der Hilfe nach Tipps
zum Verfeinern Threr Suche nach,

Andere Nachschlagequellen
Suchen nach 'Projekt’ in:
I;J‘A"B Machschlagewerke

{4 Alle Recherche-websites
&) Dienstaktualisisrungen anfordsrn, ..

013 Dienste auf Office Marketplace anfordern
[, Recherche-Optionsn, ..

Thesaurus-Liste klicken, wird dieses Wort o-
ben in das Feld Suchen nach gestellt und die
Liste im Thesaurus andert sich.

Aufgabenbereich Recherchieren
mit dem Thesaurus
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7.18 Zusammenfassung Objekte bearbeiten

Riickgangig
Die letzten Anderungen kénnen Sie riickgangig machen mit der Tastenkom-
bination [A1t]+[« ] Rucktaste oder [Strg]+(Z] oder Menl Bearbeiten,
Riickgangig oder Symbol.

Einfligemodus
PowerPoint befindet sich im Einfligemodus, wenn kein Text markiert ist. Neu-
er Text wird links vom Cursor eingeflgt. Ein markierter Text wird (ber-
schrieben!

Léschen
(Entf] Taste I6scht Text rechts vom Cursor oder markiertes Objekt.
(<] Rlcktaste l6scht Text links vom Cursor oder markiertes Objekt.
Durch Léschen wird die Zwischenablage nicht benutzt!

Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich
Um die Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich anzeigen zu lassen,
wahlen Sie Menl Bearbeiten, Office-Zwischenablage oder driicken Sie
zweimal (!) die Tastenkombination (Strg]+(c].

Ausschneiden oder Kopieren in die Zwischenablage
Zuerst das Objekt markieren, auch einzelnes Zeichen! Mit der Maus kénnen
Sie bei gedriickter [« J-Taste auch mehrere Objekte markieren. Danach ei-
nen Befehl aus der nachfolgenden Ubersicht auswéhlen.

Einfiigen aus der Zwischenablage )
Waéhlen Sie einen Befehl aus der nachfolgenden Ubersicht aus.

Ubersicht Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen:

Befehl Ausschneiden Kopieren Einfiigen

Men( Bearbeiten: | Ausschneiden Kopieren Einflgen

Kontextmen( Ausschneiden Kopieren Einflgen

(rechte Maustaste):

Tasten- (strg]+(x] oder (strg]+(c] oder (strg]+[V] oder

Kombinationen: (o J+[Entf (strg)+[Einfg (e J+[Einfg
@ Alle einfigen

[@: In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kénnen Sie zum Aus-
schneiden, Kopieren und Einflgen nur Tastenkombinationen verwenden.

Objekt kopieren zwischen zwei Dateien
1. Beide Dateien sind ge6ffnet. Der Cursor steht in der Quelldatei.

2. Das zu kopierende Objekt markieren.

3. Mit einem der beschriebenen Befehle das markierte Element in die Zwi-
schenablage kopieren.

4. Mit (strgl]+(Fs] in die Ziel-Datei gehen und den Cursor positionieren.
5. Mit einem der beschriebenen Befehle den Zwischenablageinhalt einflgen.
Suchen und Ersetzen

Uber den Meniiweg Bearbeiten, Suchen bzw. Ersetzen kénnen Sie Texte
suchen und ersetzen lassen.
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Rechtschreibpriifung
Starten Sie die Prifung tGber den Mentiweg Extras, Rechtschreibung, Uber

das Symbol oder mit der Taste [F7].

Thesaurus
Stellen Sie in einem Textfeld oder in der Gliederung den Cursor in ein Wort
und 6ffnen Sie den Aufgabenbereich Recherchieren Uber den Meniiweg Ex-
tras, Thesaurus oder mit der Tastenkombination [« |+(F7].
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8 Bildschirmprasentation

Bitte speichern Sie Ihre aktuelle Présentation unter dem Namen Probe2 von
BVW1 ab und schlieBen Sie danach dieses Fenster. Offnen Sie nun wieder die
Datei Betriebliches Vorschlagswesen1.

Mit PowerPoint kénnen Sie Ihre Prasentation auf dem Bildschirm vorfihren. Zum
einen kénnen Sie damit selbst das Ergebnis laufend Uberpriifen, zum anderen
bietet eine Bildschirmprasentation tolle Mdéglichkeiten bei einer Vorflhrung, auf
Messen oder an einem Tag der offenen Tir. Wenn Sie wollen, startet die Bild-
schirmshow immer wieder selbstandig und kann somit den ganzen Tag unbeauf-
sichtigt ablaufen.

Statusiibersicht

= Kann das Projekt den Lieferzeitplan wie
erwartet einhalten?

Wann ist der endgiiltige Liefertermin?

Wie hoch sind die geschatzten Endkosten?
Status im Vergleich zu anderen wichtigen
Projektzielen

» Herstellungsrate

« Lieferung

« Geschaftspartner etc.

Datum Ihr Mame 2

Die Seite 2 in der Bildschirmpréasentation
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8.1 Bildschirmprasentation einrichten

Probieren Sie es doch aus: —
H ollenuhergag v X
1. Zunachst legen Sie fest, mit welchem Effekt [MeREER
die Folien am Bildschirm gewechselt werden: | Fir ausgewshite Folien ibernehmen:
Menl Bildschirmprasentation, Folieniiber- "°“fe°ht“°|:'e“ )
B - . Won unten rollen
gang. I?er Aufgabenbereich Folienlibergang SR =
wird gedffnet. 4]
" . Ub dnd
Wahlen Sle Z.B. aus: Gerganganern
. eschwindigkeit:
- Automatisch (Zufall) Langsam [v]
- Geschwindigkeit: Langsam Sound: _—
. ) ) . [Chne Sound] ]
- Nachste Folie [#] Bei Mausklick.
KIICken Sle an dle SChaItﬂaChe Nachste Folie =
[Fiir alle Folien Gbernehmen]. [7] B Mauskiick
[[] automatisch nach
[Fﬂr alle Folien Gbernehrmen ]
[¥] Autevorschau
Folientibergang
2. Weitere Uberraschungen bieten lhnen die voreinge- [ iendesian ==
stellten Animationen. Bei Text-Aufzdhlungen kénnen
Sie das EinflieBen des Textes festlegen. Klicken Sie | D ertwutsisriagen
[a2} Farbschemas
zuerst den Textblock an, der den Effekt erhalten soll. |z snmstionsschemas
Rufen Sie dann den Meniweg Bildschirmpréasentati- | rir auspewibite Folien abernehmen:
on, Animationsschemas auf und wahlen Sie einen | 2eestures=en o
Animationstyp aus, z.B. Auflésen. Ritzlcht
Highlights
3. Beim Auswahlen mit einem Mausklick wird eine Vor- | urien
. N N N . - allen [s]
schau angezeigt. Manche Animationen sind mit Klan- | **
gen unterlegt.
Voreingestellte Animation
4. Rufen Sie den Menliweg Bildschirmprasentation, Bildschirmprasentation
einrichten auf und stellen Sie ein:
[¥] Wiederholen, bis "Esc" gedrickt wird
Folien anzeigen: & Alle
Nachste Folie: & Manuell
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(7 ansicht an einem Kiosk (valle Bildschirmarifie)

Opkicnen anzeigen

Wiederholen, bis "Esc" gedrickk wird
|:| Prasentation ohne Kommentat
|:| Prasentation ohne Animation

StiftFarbe: i'v'i

Leiskung

Hardware-Grafikbeschleunigung verwenden
auflisung der Bildschirmprasentation: | [Momentane Auflisung benutzen] v

Machske Folie
() Maruel

(%) Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden

Mehrere Bildschirme

[ [o]4 ] [ Abbrechen ]

Bildschirmprésentation einrichten

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Bildsc hirmpridsentation einrichten
Art der Prasentation Folien anzeigen
(%) Prasentation durch einen Redner (volle Bildschirmaribe) () alle
(7 ansicht durch ein Individuum (Fensker Cvan: L&) Bis: =)

Jetzt starten Sie die Bildschirmprésentation: Men( Bildschirmpréasentation,
Bildschirmprasentation vorfiihren oder driicken Sie die (F5]-Taste.

7.  Mit einem Klick auf die linke Maustaste, Leertaste oder mit der [«]-Taste
zaubern Sie die einzelnen Textabsatze auf den Bildschirm und wechseln zur

nachsten Folie.

8. Mit der (Esc]-Taste brechen Sie die Bildschirmprasentation ab.

Verschiedene Startmdéglichkeiten

Zum Starten einer Bildschirmprésentation
bietet PowerPoint lhnen an:

e Meni Bildschirmpréasentation, Bild-
schirmprasentation vorfiihren,

e Menii Ansicht, Bildschirmpréasenta-
tion,

e [F5]-Taste.

Bei diesen Startmdglichkeiten beginnt die
Prasentation mit der Folie Nr. 1 oder mit
der Folie, die von Ihnen im Dialogfenster
Bildschirmprasentation einrichten oben
rechts festgelegt wurde.

Bildschirmprasentation | Fenster 7

&d Bildschirmprasentation vorfihren FS
Bildschirmprasentation einrichten, ..
.5?7 Neue Einblendezeiten testen

Kommentar aufzeichren. ..

Interaktive Schaltflachen
Alrionseinstellungen. ..
Animationsschemas
Benutzerdefinierke Animation. ..

Falienibergandg...

g gk o

Eolie: ausblenden

Zielgruppenarientisrte Présentationen. ..

Men( Bildschirmprasentation

Soll die Prasentation mit der aktuellen Folie beginnen, klicken Sie in der unteren
linken Fensterecke auf das Symbol Bildschirmpréasentation:

Normalansicht Bildschirmprasentation

Foliensortierungsansicht

Die Ansichten-Symbole in der linken unteren Fensterecke
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8.2 Ubung 1

Probieren Sie fir weitere Bildschirmprasentationen die verschiedenen Effekte
beim Folienibergang und bei der Texteinblendung aus. Das Meni Bildschirm-
prasentation bietet Ihnen viele Méglichkeiten an, eine Prasentation ansprechend
zu gestalten und den Ablauf zu definieren.

Uber den Meniiweg Bildschirmprasentation, Neue Ein-
blendezeiten testen konnen Sie die Einblendezeiten der | & y [[oo0is | % | oiooie
Prasentation festlegen oder dndern. Am Ende haben Sie

Gelegenheit, die Zeitdauer zu speichern. Einblendezeiten
ausprobieren

8.3 Erzahlung aufzeichnen

Falls Ihr Computer mit einer Soundkarte und einem Mikrophon ausgestattet ist,
kénnen Sie lhre Prasentation mit eigenen Sprachaufzeichnungen versehen. Der
Meniiweg Bildschirmprasentation, Kommentar aufzeichnen 6&ffnet ein Fenster,
in dem Sie die Aufzeichnungsqualitat einer Audiodatei und die Empfindlichkeit
eines Mikrofons einstellen kénnen.

Max. Aufzeichnungszeit: 1410 Minuten

Qualitat andern. ..

Kommentar aufzeichnen
Akkuelle Aufzeichnungsqualitat [ oK ]
Cualitat: [unbekannt]

Datentragerbelagqung: 10 KEJSekunde [ Abbrechen ]
Freier Speicherplatz: 889 ME (auf C:h)
[ Mikrafonempfindiichkeit einstellen... ]

Tipp

w2 Passen Sie die Qualitatseinstellungen an, um die gewinschte Soundgualitat und Datentrgerbelegung 20

@ erreichen, Eine bessere Aufzeichnungsqualitat beansprucht mehr Speicherplatz. Grofe Audiodateien sollken
verknipft werden, urm die Leistung zu steigern.

Kommentare verknipfenin: < | Durchsuchen. .. |

Erzahlung aufzeichnen

Nachdem Sie auf die Schaltflache [ ok ] geklickt haben, wird eventuell noch das
nachfolgende Fenster gedffnet. Das Dialogfenster erscheint nur, wenn Sie den
vorher beschriebenen Menliweg nicht auf der ersten Folie aufgerufen haben. Sie
legen fest, ob Sie bei der aktuellen oder bei der ersten Folie mit der Aufnahme
starten wollen.

Kommentar nochmals aufzeichnen

Sie kinnen die Aufnahme bei einer beliebigen Folie starten, Machten Sie die Aufnahme starten bei:

[ akiuelle Folie | [ Erste Folie ]

Wo wollen Sie starten?

.

An diesem Symbol (9\ in der unteren rechten Ecke der Folie erkennen Sie, dass
die Folie mit einer Sounddatei verkn(pft ist.

8.4 Interaktive Schaltflachen

Der Meniweg Bildschirmpréasentation, Interaktive Schaltflachen ermdglicht
lhnen, aktive Steuerelemente in Ihre Préasentation einzubinden:
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Sie steuern die Folie an, auf der das
erscheinen soll.

Steuerelement

2. Klicken Sie eine Schaltflache Uber Men( Bildschirm-
prasentation, Interaktive Schaltflichen an. Der
Mauszeiger verwandelt sich in ein Kreuz: —|—,
3. Driicken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie den
Bereich auf, den die Schaltflache einnehmen soll.
4. Die Schaltflache wird auf der Folie [ygunsinstelungen

abgelegt und ein weiteres Fenster 6ff-
net sich. Dort stellen Sie ein, welche
Aufgabe die Schaltflache erflllen soll,
sobald sie mit der Maus angeklickt o-
der Uber sie gefahren wird.

Als n&chstes werden ein paar Mdglichkei-
ten vorgestellt, Schaltflachen mit Interakti-
onen zu versehen:

5.

So kbénnen Sie z.B. einen  Hyper-
link (= Verknipfung) zu verschiede-
nen Elementen erstellen, z.B. zur
néchsten oder vorherigen Folie oder
zu anderen Dateien. Je nachdem wel-
che der Schaltflachen Sie ausgewahlt
haben, ist hier in dem Listenfeld Hy-
perlink eine andere Verknipfung vor-
eingestellt, die Sie aber andern kén-
nen.

Mausklick | Mouseaver

Akrion beim Klicken
O keine
©#perink 2

Nachste Falie B4l

() Brogramm ausFihren:

[150und wisdergeben:

Aktionseinstellungen

Méachste Folie

IS

Machste Folie I
varherige Folie L\E
Erste Folie

Letzte Folie

Zuletzt angesehene Folie

Wird dann wéahrend der Bildschirm-
prasentation die Schaltflache ange-
klickt, springt PowerPoint zu der Ver-
kniipfung, die Sie im rechts stehenden
Fenster ausgewahlt haben.

Mit der Option & Programm ausfiihren

Prasentation beenden [

Eine Interaktion auswahlen

wahlen Sie ein Programm, das wéah-

rend der Prasentation mit einem Klick auf die Schaltflache ausgefiihrt wird.

Wenn Sie das Kontrollfeld Sound
wiedergeben aktivieren, kénnen Sie
der Schaltflache noch zusétzlich eine
Klangdatei zuordnen. Die Einstellmdg-
lichkeiten befinden sich im unteren Teil
des Fensters Aktionseinstellungen.

Applaus I s

Applaus

Brise

Explosion

Glocken

Hammer [

Sound auswahlen

Um die der Schaltflache zugewiesene Aktion (bei Mausklick oder Mauskontakt)
wieder auszuschalten, wahlen Sie in dem oben beschriebenen Fenster Aktions-
einstellungen die Option (* Keine aus. Der Eintrag Aktionseinstellungen er-
scheint aber erst dann wieder im Menl Bildschirmprasentation, wenn die inter-

aktive Schaltflache markiert ist!

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 57



PowerPoint 2003 ‘ Stadt Koln

8.5 Ubung 2

Erstellen Sie eine Interaktive Schaltflache auf einer Seite der Prasentation und
ordnen Sie ihr das Taschenrechner-Programm calc.exe aus dem Verzeichnis
Windows zu. Starten Sie die Prasentation und testen Sie die Schaltflache.

Tipp: Wenn Sie nacheinander mehrere Interak- [F—== ol
tive Schaltflachen erzeugen mochten, zeigen [ 8] (3] zichen se das vents, um es losauizsen|
Sie bei dem Meniweg Bildschirmprasentati- |2 &1 =B
on, Interaktive Schaltflachen auf die Titelleiste

des SymbOIrahmenS' Interaktive Schaltflachen
Der Mauszeiger nimmt diese Form an:+b. auf dem Bildschirm platzieren

Ziehen Sie den Rahmen mitten auf den Bild-
schirm. Dann kénnen Sie nach und nach die
anderen Schaltflachen gleich aus dem Rahmen
auf die Folie ziehen und definieren.

8.6 Benutzerdefinierte Animation

Uber den Meniiweg Bildschirmprisentation,
Benutzerdefinierte Animation &ffnen Sie den
Aufgabenbereich. Sie kdnnen dort lhre Présen- = i
tation sehr genau Uberprifen und testen und fir
jede einzelne Folie bestimmte Einstellungen in
einem Fenster vornehmen. Ab der Seite 140
wird ein Beispiel fir die benutzerdefinierte Ani-
mation beschrieben.

ierte Animation ¥ X

Wollen Sie verhindern, dass die aktuelle Folie

bei der Prasentation angezeigt wird, wahlen Sie i Slament suf disses Fafis
Meni Bildschirmprésentation, Folie aus- ausmdhien und Eifekt hinzufiigen”
blenden. Uber diesen Meniweg wird dann die s

#
Folie auch wieder eingeblendet.

[#] Butovorschau

Benutzerdefinierte Animation

8.7 Zielgruppenorientierte Prasentationen

Falls erforderlich, kbnnen Sie auch nur einen Teil der Folien fir bestimmte Pra-
sentationen zusammenstellen. Rufen Sie auf: Menl Bildschirmprasentation,
Zielgruppenorientierte Prasentationen. Klicken Sie auf die Schaltflache [ Neu
und geben Sie in dem nachfolgenden Dialogfenster der Prasentation einen Na-
men, z.B. Vorstand.
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Im linken Rahmen werden die be-

‘Zielgruppenorientierte Prisentation definieren 7]

nétigten Folien ausgewahlt und mit

der SChaItﬂaChe [@I in dle Mame der Bildschirmprasentation: \-'orstand_

zielgruppenorientierte Prasentation
Vorstand eingeflgt.

Foliervin der Prasentation:

Falign in der
zielgruppenarientierten
Prasentation:

| 1. Betriebliches Yorscla | 1, Betrigbliches Yorsch
|2, Skatustbersicht [ 2, Fortschritt
Nach  der  Zusammenstellung || 3 Fartschritt s .
H : . . |4, Wichtige Bereiche | — £
schlieBen Sie das Fenster Uber die | s. temine -
Schaltflache [0k . b
. Technologie
9. Ressourcen ]
[ Ok l [ Abbrechen

Zielgruppenorientierte Présentation definieren

Sie starten eine Présentation Uber ” o .. :
M . Bildschi " tati Zielgruppenorientierte Prasentationen
end ildschirmprasentation,
Zielgruppenorientier‘:e Prisenta- | -o2orencrientierts Brésentationen:
Marstand
tionen. Wahlen Sie aus dem rechts Mitarbeiter Bearbeiten. .
stehenden Fenster die Prasentation
) . _Entfernen
aus und klicken Sie auf [vorfiihren]. et )
Uber [Bearbeiten] kdnnen Sie die
Prasentation neu zusammenstellen. e "
Schiiefien ] [ Vorfihren ]

Zielgruppenorientierte Présentation

8.8 Die Reihenfolge der Folien andern

In der Ansicht Foliensortierung (Seite
21) und auf der Registerkarte Folien in
der Normalansicht haben Sie die Mog-
lichkeit die Reihenfolge der Folien zu
andern. Zeigen Sie in einer dieser An-
sichten mit der Maus auf die zu ver-
schiebende Folie. Sie wird mit einem
zweiten Rahmen gekennzeichnet. Wie
Ublich, kénnen Sie zusammen mit der
(o ]- bzw. [strg]-Taste auch mehrere
Folien markieren. Bei gedrlckter linker
Maustaste ziehen Sie die einzelne Folie
oder mehrere markierte Folien an die
neue Position, die durch einen grauen
senkrechten Strich dargestellt wird.
Beim Loslassen der Maustaste wird die
Folie abgelegt (Drag & Drop).

Gliederung Folien x

1

Burlsbilchas
B orschlagqavesen

2 Stan,Aesedeht
« W sasblt e T s snnbd

o i et g i s
Fartud i wral AFF babur.

Register Folien in
der Normalansicht
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Die Ansicht Foliensortierung
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Bei einer Drag & Drop Aktion wechselt der Mauszeiger beim Ziehen sein Ausse-
hen:

% Verschieben des markierten Objekts: Das Objekt wird an der urspringli-
Bl chen Stelle geldscht.

[:§ Kopieren des markierten Objekts: Zum Wechseln in den Kopiermodus
ok halten Sie beim Ziehen die [strg]-Taste gedriickt.

[@:, Bei allen Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine weitere Taste
driicken missen, beachten Sie bitte: Lassen Sie am Ende immer zuerst
die Maustaste und dann erst die andere Taste los.

Bei gedriickter (strgl-Taste haben Sie also auch die Moglichkeit mit Drag & Drop
eine Folie zu kopieren. Dabei wird nicht die Zwischenablage benutzt.

Verschieben oder Kopieren von Folien lUber die Zwischenablage

In der Ansicht Foliensortierung oder auf der Register- :
karte Folien in der Normalansicht kénnen Sie auch eine
einzelne Folie oder mehrere markierte Folien mit den Eﬂj

Ublichen Befehlen zum Kopieren und Ausschneiden Gber
die Zwischenablage an einer neuen Position einfligen.
Auf der Seite 51 sind diese Befehle in einer Liste zu-
sammengefasst. Eingeflgt wird der Inhalt der Zwischen-
ablage rechts bzw. unterhalb der aktuellen Folie.

gﬁj Skatusibersicht

Mit diesen Befehlen kopieren Sie auch Folien in eine andere Présentation:

1. Beide Dateien sind in der Ansicht Foliensortierung oder in der Normalan-
sicht mit der Registerkarte Folien getffnet. Die zu kopierende Folie wird in
der Quelldatei mit der Maus markiert, mehrere Folien bei gedrickter [Strg]-
Taste.

Kopieren Sie die markierte Folie in die Zwischenablage .

Mit (strgl+(F6] gehen Sie in die Zieldatei und klicken auf die entsprechende
Folienseite.

4. Fugen Sie die kopierte Folie ein . Sie wird rechts bzw. unterhalb der aktu-
ellen Folie platziert.
Folien I6schen

Zum Loschen einer oder mehrerer Folien kbnnen Sie auch wieder eine der beiden
folgenden Ansichten wéahlen:

e Ansicht Foliensortierung oder
e  Registerkarte Folien in der Normalansicht.

Markieren Sie eine oder mehrere Folien und wahlen Sie den Meniweg Bearbei-
ten, Folie I6schen oder driicken Sie die [Entf]-Taste. Eine Anderung kdnnen Sie
auch wieder riickgangig machen, z.B. mit der Tastenkombination (Strg]+(7].
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9 Die Masteransicht

Nachdem Sie die Bildschirmprasentation abgespielt haben, kénnen Sie erkennen,
dass jede Seite einheitlich aussieht. Falls Sie an diesen einheitlichen Elementen
etwas andern wollen, beispielsweise die Schrift im Seitentitel, so nehmen Sie dies
in der Masteransicht vor. Zuséatzlich kdnnen Sie in dieser Ansicht auf allen Folien
ein Bild, z.B. ein Firmenlogo, positionieren.

Rufen Sie auf: Menl Ansicht, Master. Hier konnen Sie wahlen:

. Folienmaster

Falienmaster

o Handzettelmaster Handzettelmaster

Motizenmasker

. Notizenmaster.

Master wahlen

9.1 Den Folienmaster andern

Klicken Sie auf Folienmaster. Ein kleiner Hinweis: Der Rahmen Titelformat im
nachfolgenden Bild bezieht sich auf den Seitentitel, nicht auf die Titelvorlage.

& Microsoft Office PowerPoint - [Betriebliches Vorschlagswesent.ppt] - g‘- E

Frage hier eingeben - X

%] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster

=) Neuer Folienmaster =

Titelbereich Fir AutoLayauts

éTiteImasterformat durc
&H(Iicken bearbeiten

= Textmasterformate durch Klicken
bearbeiten
= Zweite Ebene

= Dritte Ebene
Yierte Ebene
= Finfte Ebene

............

Fuﬁ_lzeilenbereich i ! Seitenzahlbereich |
Fulizeile H 4 <M

i Datumsbereich ;
| sundsrech;

Hs =
jn;ieichnen.-.': L@ | @étoFotmen.-.' R \\ =

Falienmaster

Deutsch (Deutschland) B ]

Master- oder Vorlagenansicht

In der Folienmasteransicht 6ffnet PowerPoint eine eigene Symbolleiste. Sie
kdénnen diese Leiste, wie jede andere auch, frei auf dem Bildschirm platzieren.
Uber die Schaltflaiche [Masteransicht schiiesen] kommen Sie wieder in die vorhe-
rige Ansicht zuruck.
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Folienmasteransicht 1

*ﬂ’ﬂ IF;; F‘-ﬁ ﬁ = | Masteransicht schliefen

Titelmasterformat durch
Klicken bearbeiten

g b
Symbolleiste Folienmasteransicht . gggﬁg?;’;‘;m‘ate darch Kicken
. » Zweite Ebene
Die Ubersichtsleiste mit der Miniaturansicht im e

Fnte e

linken Teil der Folienmasteransicht kbnnen Sie
mit der Maus in der Breite verandern. Dort sind
jetzt zwei verkleinerte Folien zu sehen: der Fo- et e i
lienmaster und der Titelmaster. Die Seiten in

lhrer Prasentation mit einem Titel-Folienlayout
(Seite 25) werden immer extra formatiert. Mit .

. . . .. - . Titelmasterformat durch
einem Mausklick wahlen Sie in der Ubersichts- !‘_ Klicker bearbeiten
leiste vorher aus, ob Sie den Folienmaster oder

i i 2 Formatvarlage d

den Titelmaster im Layout verandern wollen. e o e fcken

Der aktuelle Master wird auch in der Statusleiste bearbeiten
unten links angezeigt. N

| Obergange Titelmaster: verwendet von Folie(n) 1

Ubersichtsleiste mit der
Miniaturansicht (Ausschnitt)

Prioritaten

Die Formatierungen, die nicht in der Masteransicht, also beispielsweise in der
Normalansicht oder auf der Registerkarte Gliederung vorgenommen werden, be-
zeichnet man als direkte oder harte Formatierungen. Sie haben

Vorrang, also die héhere Prioritét.

Der Vorteil der Folienmasteransicht ist, dass sich eine Anderung auf allen Folien
auswirkt. Eine Gestaltung in der Folienmasteransicht wird als indirekte oder wei-
che Formatierung bezeichnet. Sie hat aber eine

niedrigere Prioritéat.

Das bedeutet: Wenn Sie in der Normalansicht bei einem einzelnen VV__ort die For-
matierung andern, bleibt diese direkte Formatierung auch bei einer Anderung in
der Folienmasteransicht erhalten.

Nach Méglichkeit sollten Formatierungen in der Masteransicht durchgefihrt wer-
den. Die bedeutenden Vorteile sind:

e einheitliche Gestaltung der Prasentation und
e vereinfachte und schnelle Méglichkeiten, Anderungen vorzunehmen.

Um die harten, direkten Formatierungen zu entfernen, markieren Sie in der Nor-
malansicht den Textblock und drlicken die Tastenkombination (= ]+(Strg]+(Z].

9.2 Text formatieren

Mit dem Editieren andern Sie den Inhalt des Textes. Nun soll auch das Aussehen
des Textes gestaltet werden. PowerPoint kennt drei Formatierungsarten:

e  Zeichen-Format
Dem Text Schriftart, SchriftgréBe und Stile (z.B. Fett, Unterstreichen) zu-
ordnen (ab Seite 64).

e  Absatz-Format

Darstellungen, die sich auf einen Absatz beziehen, wie z.B. Aufzéhlung, Ein-
zug und Zeilenabstand (ab Seite 70).
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e  Seiten-Format
Das Seiten-Format legt das Aussehen einer Folie fest. Damit kénnen Sie
GréBe, Ausrichtung (Hoch- oder Querformat), Druckbereich, Seitennummer
bestimmen (Seite 115).

Sie kénnen die Formatierungen bereits vor der Texteingabe vornehmen oder auch
nachtréglich gestalten.

Symbolleiste Format

Falls die Formatleiste nicht sichtbar ist, schalten Sie sie wie folgt ein: Menli An-
sicht, Symbolleisten, [+] Format.

|§P.rial +2% -|F & U s |E]

Die Symbolleiste Format

[:= = | A &7 | = 5 | A - | 5 Desion | Meuer Folienmaster é

Die Formatleiste bietet lhnen den Vorteil, sofort die Formatierung des aktuellen
Textes ablesen zu kénnen:

| rial -] Schriftart Kursiv
2% = SchriftgréBe in Punkt EI Unterstrichen

EI Fett EI Schatten

Nach dem Einschalten der Schriftstile (Schriftschnitte, Hervorhebungen) Fett,
Kursiv, Unterstrichen und Schatten sind diese Symbole in der Leiste aktiviert.

9.3 Markierung

In der Masteransicht kdnnen Sie immer nur fir einen ganzen Textblock die For-
matierung andern. Wenn Sie mit einem Befehl mehrere Objekte formatieren wol-
len, sind diese vorher zu markieren. Dazu driicken Sie ab dem zweiten Objekt
(Textblock) beim Mausklick die [« ]-Taste.

Formatvorlage des
Untertitelmasters durch Klicken
bearbeiten

Untertitelbereich Fir Autalayout.

Ein Textblock

Wenn innerhalb eines Textblockes verschiedene Textebenen vorhanden sind
(Erste bis Fiinfte Ebene) wird die aktuelle Ebene an der Cursorposition formatiert
oder Sie markieren mehrere Ebenen.

AuBerhalb der Masteransicht wirkt eine Anderung der Zeichen-Formatierung in
PowerPoint fir das Wort in dem der Cursor steht oder fir den markierten Text.
Zum Markieren haben Sie vielfaltige Mdglichkeiten mit der Maus, sowie Uber die
Tastatur (Seite 42).
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9.4 Zeichen-Formate

Unterstreichen
Zum Unterstreichen bietet Ihnen PowerPoint an:

¢ In der Formatleiste mit der Maus das Symbol anklicken EI
e  Meniu Format, Zeichen, Unterstrichen

e  Mit rechter Maustaste Kontext-Menu, Zeichen, Unterstrichen
e  Tastenkombination [« |+[Strg]+[U].

Fettdruck
Auch hier gibt es ebenfalls vielfaltige Mdglichkeiten:

¢ In der Formatleiste mit der Maus das Symbol anklicken EI
e  Meniu Format, Zeichen, Fett

e  Mit rechter Maustaste Kontext-Menii, Zeichen, Fett

e  Tastenkombination [« J+[Strg]+[F].

Schriftart
Die Schriftart ist Gber das Listenfeld Schriftart

in der Formatleiste oder iber Menli Format, Zeichen auszuwahlen. Klicken Sie
mit der Maus auf den Listen-Pfeil. In der aufgeklappten Liste kbnnen Sie mit der
Maus blattern, wenn nicht alle Schriften in dem Rahmen sichtbar sind. Mit einem
Mausklick auf den Schriftnamen wahlen Sie die Schrift aus.

b

Zeichen
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Tahoma Standard 30
P Tahoma 'A Standard 32
T Times Mew Roman ~ | Fett 36
B Trebuchet M3 Kursiv 40
T Tunga ) Feth Kursiv 44
T verdana &) 48
Effekte Farbe:
[Junterstrichen [ JHochgestellk V‘
[ 5chattiert Yersetzt: |0 3\ %
Creiief [ migfgestelt [ standard fiir neue Ohjekke
TrueTwpe-schriftart,
Firr den Ausdruck und die Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet,

Dialogfenster Zeichen
SchriftgroBe

Die SchriftgroBe (Schriftgrad) ist Uber das Listenfeld in der
Formatleiste oder Uber das Listenfeld Schriftgrad im Meni
Format, Zeichen auszuwahlen. Punkt ist die MaBeinheit fir
die SchriftgréBe.
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Schriftfarbe

Die Schriftfarbe ist ber das Symbol in der Formatleiste oder H
Uber das Listenfeld Farbe im Dialogfenster Zeichen auszu- —
wéhlen. In dem Wechselsymbol ist immer die zuletzt zugewie- [EEREELE = 8

sene Farbe zu sehen. Méchten Sie bei der ndchsten Formatie- | B Automatisch

rung wieder diese Farbe zuweisen, klicken Sie auf den linken EEE L]
Teil des Symbols. Mit einem Mausklick auf den Listenpfeil
offnen Sie ein AbreiBmen(, in dem Sie andere Farben aus-
wahlen kénnen. Ziehen Sie den Titelbalken des Menis, um es
loszulésen und als Symbolleiste darzustellen. AbreiBmen

Weitere Farben. ..

Standardeinstellung

In dem Fenster Zeichen bestimmen Sie auch die Vorgaben fir neue Texte. Hierzu
ist zuvor keine Markierung erforderlich. Stellen Sie die gewlinschten Formatierun-
gen ein, aktivieren Sie das Kontrollfeld [+| Standard fiir neue Objekte und been-
den Sie das Dialogfenster Gber [ ok ].

Vorschau

Ein Mausklick auf die Schaltflache [vorschau] zeigt die Formatanderung, ohne das
Dialogfenster Zeichen zu schlieBen. Eventuell missen Sie das Fenster an eine
andere Stelle ziehen, um die Textstelle zu sehen. Hierzu ziehen Sie bei gedriickter
linker Maustaste den Titelbalken (Zeichen) an eine neue Position.

Wollen Sie dann die Anderung iibernehmen, klicken Sie in dem Dialogfenster auf
die Schaltflache [ ok ], andernfalls auf [Abbrechen].

9.5 Den Seitentitel andern

Ab der zweiten Seite der Prasentation soll der Seitentitel in einer anderen Schrift-
art formatiert sein. Markieren Sie in der Ansicht Folienmaster mit der Maus den
Textblock:

Titelbereich fir Autolayout

Titelmasterformat durch
Klicken bearbeiten

i

Andern Sie die Schriftart, den Schriftgrad und die Schriftfarbe nach Ihren Wiin-
schen. Mit einem der nachstehenden Befehle wechseln Sie in die Foliensortie-
rungsansicht:

e  Meni Ansicht, Foliensortierung oder Normalansicht Bildschirmprésentation
e das Symbol Foliensortierungsansicht in EEE

der unteren linken Ecke des PowerPoint-

Fensters anklicken. Foliensortierungsansicht
Wie Sie sehen, hat sich jetzt der Stil des Sei- Die Ansichten-Symbole

tentitels auf allen Folien geandert.

9.6 Den Hintergrund einstellen

Wenn Sie die Farbe des Hintergrundes &ndern wollen, wahlen Sie den Menlweg
Format, Hintergrund. Klicken Sie auf den Farb-Listenpfeil %], um eine neue Far-
be zu bestimmen:
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ter:

Hintergrund

Hintergrundfdllbereich T

- Text

Tl oo

[ Automatisch

Iy
v

| (OeEEECEE
EO

Weitere Farben. ..

Fllleffekke, ..

Die Farbe des Hintergrundes einstellen

Ein Mausklick auf die Schaltflache [Fil1effekte] Gffnet das folgende Dialogfens-

Fiilleffekte

araduel |Struktur | Muster | Grafik |

Farben
Vareingestelke Farben:

| Horizonk [v]

() Einfarbig
() Zweifarbig
(%) Voreinstelung

Transparenz

Won!

Zu:

Schattierungsarten Yarianten
() Hotizontal

O vertikal

() Diagonal cben
() Diagonal unken

() Aus der Mitke

X
Ok

Beispiel:

Fenster Flleffekte

Wenn Sie # Einfarbig gewahlt haben, dann kénnen Sie auch die Helligkeit der
Farbe einstellen. Mit & Zweifarbig mischen Sie zwei Farben:

Farben
Farbe 1:

Offabin | — . |

(&) Zweifarbig
Farbe 2:

() voreinstellung |

]

Zwei Farben mischen

Eine integrierte Farbeinstellung bestimmen Sie (lber die Option (* Voreinstellung.
Probieren Sie auch die Registerkarten Struktur und Muster aus. Auf der Regis-
terkarte Grafik wahlen Sie ein Bild fir den Hintergrund aus, vielleicht ein Firmen-

logo.

Amt flr Informationsverarbeitung

Seite 67



PowerPoint 2003

Stadt KoIn

SchlieBen Sie das Fenster mit [ ok ]. Uber die Schaltfliche [Ubernehmen] in dem

Dialogfenster Hintergrund legen Sie die Anderungen fiir das aktuelle AutoLayout
fest.

9.7 Der Titelmaster

Fir die Seite, die mit dem Folienlayout Titelfolie versehen ist, gibt es einen eige-
nen Master, den Titelmaster (Titelvorlage). Wie bereits erwahnt, wird die Titelfolie
gesondert formatiert. Wechseln Sie wieder in die Masteransicht und klicken Sie

links in der Ubersichtsleiste auf die Miniaturansicht Titelmaster, um die Formatie-
rung zu verandern.

= - : ; oo —r=

@ Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 7

Frage hier eingeben - X

Titelbereich fir AutoLayauts

Titelmasterformat durc
Klicken bearbeiten

Folienmasteransii : FOI‘ma tV0r|age des
B = | e Untertitelmasters durch Klicken
bearbeiten

Unkertitelbersich Filr Autolayouts

H Datumsbereich H Fufizeilenbereich !  Seitenzahlbereich |
+ «Daturnihrzzit: 3 H Fulizeile 1 H M

Titelmaster

Ubergénoge Deutsch (Deutschland) Eﬁ

Titelmaster
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9.8 Zusammenfassung der Zeichen-Formate

Symbolleiste Format
Zum Ein- und Ausblenden der Formatleiste rufen Sie auf: Menl Ansicht,
Symbolleisten, Format. Direkt in der Formatleiste kdnnen Sie die Schriftart,
Schriftgrad, Fett, Kursiv und Unterstrichen andern und kontrollieren.

Markieren
Zeichen konnen vorher oder hinterher formatiert werden. Bei der nach-
traglichen Formatierung muss der Text markiert sein, auch bei einzelnen Zei-
chen!

Kontextmenii, Zeichen
Mit der rechten Maustaste das Kontextmenl aufrufen und den MenUpunkt
Zeichen anklicken. Es erscheint das Dialogfenster.

Menii Format, Zeichen:
Hier sehen Sie verschiedene Schriftarten

und verschiedene GFO Be n

Schriftart und Schriftgrad sind auch Uber die Formatleiste wahibar.

Fett: auch Symbol in der Formatleiste oder (& |+(Strg]+(F]
Kursiv: auch Symbol in der Formatleiste oder (& |+[Strg]+(x]
Unterstrichen:  auch Symbol in der Formatleiste oder (& ]+(Strg]+(U]
Schattiert: auch Symbol, dem Text einen Schatten hinzufligen
Relief: fur ein reliefartiges Aussehen des Textes

Hochgestellt: ~ z.B. m?3

Tiefgestellt: z.B.H,0

Versetzt: ebenfalls zum Hoch- und Tiefstellen

Farbe: Farbe am Bildschirm und bei Farbdruckern, sonst Grauttne.

Standard fiir neue Objekte: Wenn dieses Kontrollfeld mit einem Hékchen
aktiviert wird, gelten die aktuellen Einstellungen hier im Dialogfenster Zei-
chen flr neue Texteingaben.

[Vorschau]: Ein Mausklick auf diese Schaltflache zeigt den formatierten Text,
ohne das Dialogfenster Zeichen zu schlieBen.

Weitere Zeichenformate
Meni Format, GroB-/Kleinschreibung oder (= ]+(F3].
Standard: die harten, direkten Formatierungen entfernen: (& J+(Strg]+(7].
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10 Text-Aufzahlungen

Wechseln Sie in die Normalansicht der Prasentation. Sie besteht aus 10 Folien.
Im Gliederungsausschnitt im linken Teil der Ansicht sehen Sie die Folien-(Sei-
ten-)Nummern. Im unteren Bild ist die Folie Lieferungen die Nummer 6 und Kos-

ten die Nummer 7:

@] Microsoft PowerPoint - [Betriebliches Vorschlagswesen1.ppt] E]@
E:l] Datei Bearbeiten Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 7 Frage hiet eingeben -8 X
=N~ MENENR= W e - e W - W A I R | Wiz W] -]
§ Tahoms v8 - F & U s |E|==EEA =
Gliederung *x i
+[E Lieferungen .
» Listen Sie die wichtigsten
Liefervoraussetzungen: LI efe ru n g e n
« Ihre dem Kunden gegeniber
= Thre externen Anbietern
gegenilber
=« Won externen Anbietern Thnen - . . . .
aeqeniber = Listen Sie die wichtigsten
. bl Abteil Thi H
gy Liefervoraussetzungen:
= Verdeutlichen Sie sich, wig .
uversichtich Sie in den = Thre dem Kunden ge9enUber
snzhen Puritensind: 13 = Thre externen Anbietern gegentiber
» Wenn angemessen, geben Sie | .
IFhrI?ﬂ Zuversichtsgrad suf den | = Von externen Anbietern Thnen gegentiber
olien an.
= Von anderen Abteilungen Thnen gegentiber
7|=] Kosten . o . - .
o Listen Sis die neLer n Yerdeutl_lchen Sie sich, W|e.zuverS|chtI|ch Sie
Kesterprognosen auf, in den einzelnen Punkten sind:
« Figen Sie die urspringlichen
Kostenprognasen hinzy, = Wenn angemessen, geben Sie Thren
. Finden Sie heraus, warum diese N - I
Zahlen voneinandar abwelchen. Zuversichtsgrad auf den Folien an. ot
Bersiten Sie sich auf Fragen wor, he . -
= Wenn die Kosten das Budget Eraturn Thr Hame T
Ubersteigen: ]
« Fassen Sie die Grinde .
wm A5AM0EN. ™ |Kiicken Sie, um Wotizen hinzuzufiygen
E;ei:hnen'\ AutoFormen = N w [ O 2] -ﬂ i’:..' LE—_l ;{g ‘ &» - g'A' Sle= 3 a Lj‘,—j
Fuolie & won 10 Ubergange Deutsch {Deutschland) 554

Normalansicht mit der Registerkarte Gliederung

10.1 Aufzahlungs-Ebenen

Unterhalb des Folientitels steht vor den Zeilen jeweils ein Aufzahlungs-Zeichen
z.B. W, und die Zeilen sind eingerlckt. Maximal 5 Aufzahlungs-Ebenen kdnnen Sie
verwenden. Sowohl die Aufz&hlungs-Zeichen, als auch die Einrlickungen sind

veranderbar:

Titel-Zeile
= Erste Ebene

. Zweite Ebene

- Dritte Ebene

. Vierte Ebene
- Finfte Ebene

Positionieren Sie den Cursor am Ende des Folientitels der Seite 5. Dort driicken
Sie die [«]-Taste. Sie bekommen eine neue Seite 6. Jeder Druck auf die [«]-
Taste erzeugt eine neue Zeile auf derselben Stufe. Bitte machen Sie diesen letz-

ten Schritt rlickgéngig, z.B. mit (Strql]+(Z].

Nun driicken Sie am Ende einer Zeile der Aufzahlungs-Ebene 1 die («]-Taste.
Eine neue Zeile mit einem Aufzahlungs-Zeichen M st eingeflgt.
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@ Mic | y S TPT - i |

@ Qﬁ‘f&j Bearbeiten Q_néich_t Einfilgen  Format  Extras Bildschirmprésentation  Fenster 2

Frage hier eingeben - X

i Tahoma | Desian | Neus Falis.

| Enstellung ~ | Graustufenansicht schiiefen

* Titel-Zeile

-Erste Ebene
Zweite Ebere

Dritte Ebene
Afierts Ebere
Flnfte Ebere

Folie 1 won 1 .L'lijergéng_e- Deutsch (_Deuitschland_), Eﬁ

Eine Prasentation mit Aufzahlungen (in der Graustufenansicht)

Aufzahlungs-Ebene dndern

Zum Andern der aktuellen Aufzéhlungs-Ebene finden Sie in der Symbolleiste
Gliederung fur die Maus zwei Symbole oder Sie verwenden die Tastatur:

Tastenkombination [ATt]+[o ]+(=] Tiefer stufen (Mehr einziehen)
oder Symbol Pfeil nach rechts.

Tastenkombination [(ATt]+[e J+[«] Hoéher stufen (Weniger einziehen)
oder Symbol Pfeil nach links.

Stufen Sie diese neue Zeile eine Ebene tiefer. Die Zeile der 2. Ebene ist starker
eingeruckt und hat ein anderes Aufzahlungs-Zeichen.

Zeilenschaltung

Maochten Sie in einem Absatz eine neue feste Zeile ohne Aufz&hlungs-Zeichen
einfigen, steht lhnen die Zeilenschaltung zur Verfligung. Sie bekommen die
neue Zeile mit der Tastenkombination

(e« _]+[ <] Return-Taste.
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10.2 Absatz-Formate

Formatierungen, die sich auf einen Absatz beziehen, wie z.B. Aufz&hlung, Aus-
richtung und Zeilenabstand finden Sie im Format-Men(.

Format | Extras  Bildschirmprasentation  Fensker

A geichen...

Mummetisrung und Aufzahlungszeichen. ..

Ausrichbung 3
Zeilenabstand. ..
Grof-fKleinschreibung. ..

Schriftarten ersetzen. ..

Foliendesign. ..

uil |-\.\

Folienlayout, ..
Hintergrund. ..

{3;— Platzhalter...

Format-Meni

Einzug
Um den linken Rand fiir den aktuellen Text einzuziehen, klicken Sie auf das Sym-

bol Einzug vergréBern in der Formatleiste. Danach kdnnen Sie den Einzug

auch wieder verkleinern: E

Ausrichtung

Die Ausrichtung bestimmt das Aussehen des linken und rechten Randes. Zum
Andern wahlen Sie Menu Format, Ausrichtung und bestimmen eine neue Aus-
richtung in dem Untermena:

Linksbindig  Strg+l

Zenkriert Skrg+E

Rechtsbindig  Strg+R

Blocksatz

Untermen( Ausrichtung

Sie kénnen die Ausrichtung auch Uber Tastenkombinationen und Gber Symbole in
der Formatleiste andern.

Linksbiindig: Zentriert: Rechtsbiindig: Blocksatz:
Dieser Text ist Dieser Text ist Hier ein Den Blocksatz
linksbiindig ausge- zentriert. rechtsbindiger finden Sie in
richtet. Die Far Text. Zeitungen. Um
Schriftsetzer Uberschriften, Sie sehen die glatten
nennen das aber auch fir rechts den glatten Rander zZu
Format auch Gedichte Rand erreichen, dehnt
rechter wird dieses Format und links einen PowerPoint die
Flatterrand. verwendet. Flatterrand. Leerzeichen.
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ZeilenabStand Zeilenabstand -

Der Zeilenabstand ist zunachst von der Zeilenabstand

SchriftgréBe abhangig. Zum Andern L5 (% |Zeilen [v]

wahlen Sie Meni Format, Zeilenab- Yor einem Absatz

stand. In der Dialogbox konnen Sie 0 (2 |zeien [v]

auch vor und nach einem Absatz einen Hach sinem Absatz

zusatzlichen Abstand festlegen. Die o 2 [zslen [w]

MaBeinheit fur alle drei Abstandsarten _ —

ist Zeilen oder Punkt. T g e

Abstéande
Der normale Zeilenabstand ist Hier ein 1,5facher Zeilenab- Ein Beispiel fiir einen doppel-

einzeilig. Der normale Zeilenab-
stand ist einzeilig. Der normale
Zeilenabstand ist einzeilig. Der lenabstand. Hier ein 1,5facher
normale  Zeilenabstand st

einzeilig. Der normale Zeilenab-
stand ist einzeilig. facher Zeilenabstand. lenabstand.

stand. Hier ein 1,5facher Zei- ten Zeilenabstand. Ein Bei-

Zeilenabstand. Hier ein 1,5- spiel fur einen doppelten Zei-

10.3 Eine neue Folie

Wechseln Sie von der Normalansicht in die Folienansicht. Dazu klicken Sie in der
Registerkarte Gliederung/Folien auf das SchlieBen-Symbol [X. Ein Diagramm soll
jetzt am Ende der Présentation auf einer neuen Folie eingerichtet werden. Mit der
Tastenkombination [Strg]+[Ende] kommen Sie auf die letzte Seite.

Neben der vorher beschriebenen Methode in der Gliederung mit der [«]-Taste
eine neue Folie einzufligen, bietet Ihnen PowerPoint noch zusétzlich an:

e Mausklick auf das Symbol Neue Folie oder
e  Menii Einfiigen, Neue Folie oder
e  Tastenkombination [Strg]+[M].

Eine neue Seite wird nach der aktuellen Folie eingefligt. Sie kdénnen aber auch
spater die Reihenfolge der Seiten Uber die Foliensortierungsansicht mit der
Maus einfach &ndern.

Erscheint der Aufgabenbereich Folien-

o
layout? Wenn nicht, wahlen Sie den Folienlayout Gbernehmen:
Meniweg Format, Folienlayout. Hier Andere Layouts ]
bestimmen Sie das Layout (Seite 25) flr = =
die aktuelle Folie oder flr die vorher auf =7 e

der Registerkarte Gliederung/Folien — | r—
markierten Seiten. Klicken Sie in der i HHH I'IHH =

Kategorie Andere Layouts auf das
Miniaturbild Titel und Diagramm.

Wenn nach dem Einflgen einer neuen

Seite automatisch der Aufgabenbereich %

Folienlayout erscheinen soll, muss das
Kontrollfeld [+] Einfligen neuer Folien

anzeigen aktiviert sein. [E M. (%
— Titel und Diagramm

[¥]Eirfigen neuer Folien anzeigen

Neue Folie Titel und Diagramm
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11 Ein Diagramm

Eine Ansammlung von Zahlen ist nicht sehr anschaulich. Gerade bei einer Pra-
sentation sind oft nicht so sehr die absoluten Zahlenwerte, sondern vielmehr
Trends und Tendenzen wichtig.

Hierbei helfen uns Diagramme. Sie machen deutlich was sich hinter einer Zahlen-
Tabelle verbirgt. PowerPoint bietet uns sehr gute Mdéglichkeiten, schnell und be-
quem aussagekraftige Grafiken zu erstellen.

0

5] Microsaft PowetPoint - [Betrebliches Vorschiagswesend pot] =

Bi] Datei  Bearbeitern  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 2 Frage hier eingeben - X
N EHS RS T E s B 9 @ 2

: Tahoma -5 «|F &£ U 8|S

Gliederung Folien X bl
|
g 5
10 Tk fin iz immte
B preciamy
ol
ok, -
e | ..
i
FRESRE S S
1 Diagramm durch Doppelklicken
E] : =
hinzufligen
.. v
b
-
R |Kl|cken Sie, um Motizen hinzuzufligen
Folie 11 von 11 Ubergings Deutsch (Deutschland) B ]

Neue Folie fur ein Diagramm

Die nachfolgende Tabelle zeigt vier Mitarbeiter, die im vergangenen Jahr Verbes-
serungsvorschldge einreichten. Die Zahlen zeigen die betrieblichen Einsparungs-
betrage:

Betriebliches Vorschlagswesen

Einsparungen
1. Qrtl. 2. Qril. 3. Qrtl. 4. Qrtl.
Heintz 29.407 38.070 31.000 50.340
Weber 20.956 30.704 61.078 41.000
Reuter 79.700 51.929 48.035 22.692
Bauer 43.190 24.000 52.718 68.491

Wir wollen jetzt von der Tabelle "Betriebliches Vorschlagswesen" eine Saulen-
Grafik von den Einsparungen erstellen. Die Saulen sollen nach Mitarbeiter-Namen
geordnet sein.
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Y-Achse

Ein Diagramm ist meistens in einem Koordinaten-
System angeordnet. Die untere, waagerechte
Achse ist die X-Achse, auch Rubrikenachse
genannt. Die linke, senkrechte ist die Y-Achse,
auch GréBenachse genannt.

X-Achse

Doppelklicken Sie in den Rahmen:

Diagramm durch Doppelklicken
hinzufigen

11.1 Microsoft-Graph
Mit diesem Doppelklick haben Sie ein internes Zusatzprogramm gestartet:
Microsoft-Graph.

Dieses Zusatzprogramm wird von vielen Programmen der Firma Microsoft ver-
wendet, so auch in PowerPoint und in Access.

Es erscheint das Datenblatt-Fenster mit einem dahinter liegenden Beispiel-
Diagramm. Die Symbolleisten wurden gewechselt.

11.2 Das Datenblatt

Fir die Dateneingabe bekommen Sie eine Tabelle. Vielleicht wundern Sie sich
jetzt, dass dort bereits Eintragungen zu finden sind. Nun, diese Zahlen sollen Ih-
nen zusammen mit der Beispiel-Grafik zeigen, wie hier die Daten fir ein Dia-
gramm angeordnet sind.

| Microsoft PowerPoint - [Betriebliches Vorschlagswesen'l.ppt] E]EI"_]@
m;] Datei EBearbeiten Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Daten  Diagramm  Fenster 2 Frage hier eingehen -8 X
RN NEVIE NN e B i~ |0 «|[Fleu==_F&
¢ Gliederung V_F_olien WX . - . (el
|
8
=R
9 Pre=soucen
e 20 =
gail o et 80 b
B bl e .
R 70
- - J 60
10 | Sk fin e nicree 20 @ Ost
ot 40 " miiest
Tt sty de e 30 e E MNord
BRSNS Sk 20
& Gl i 10
11 £ 0 = = |
= [ 1. Qrtl. 2, Qrtl. 3, Qrtl, 4. Qrtl.
it
| Betriebliches Vorschlagswe... - Tabelle ? u s
5 . . ‘ A B C ] E |~ 3
L 1.0t (2.0l (3. 0rtl. |4, Ol |
= ¥ 1_afd]ost 20,4 274 90 204 E
EER 2_af|West 30,6 386 6 316 L
Folie ttven1t |73 mll|Nord 15,9 16,9 15 13,9 I Cx

Microsoft Graph mit Beispiel-Datenblatt und -Diagramm
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Sie sehen eine Tabelle mit Spalten und Zeilen, wie in einem Kalkulations-Arbeits-
blatt. In jeder Zelle, das ist der Schnittpunkt zwischen Spalten und Zeilen, kénnen
Sie Eintragungen vornehmen. Mit der Maus oder mit den Cursor-(Pfeil-)Tasten

wird ein Rechteck, der Zellcursor, in dieser Tabelle bewegt.

Falls die Tabelle nicht sichtbar ist, klicken Sie auf das Symbol Datenblatt-

ansicht oder wahlen Sie:

Meni Ansicht, Datenblatt.

Die 4000 Spalten sind durch einen Buchstaben gekennzeichnet, dem Spalten-
Buchstaben. Auch jede Zeile ist durchnummeriert. Um auf die letzte Zeile zu
kommen, driicken und halten Sie die [Strg]-Taste und nun driicken Sie die Pfeil-
Taste (1]. Der Zellcursor steht auf der Zeile 3999. Die Tastenkombination

(strg]+[Pos1] flihrt Sie wieder zurlick.

Betriebliches Vorschlagswe. .. - Tabelle
A B C 1} E I~
1. Qrtl. |2, Ortl. 3.0m. |4 Ortl.

1 _af|Ost 20.4 274 90 204 3
2_af|West 306 38,6 34,6 31,6 3

3 _afl|Nord 45,9 16,9 45 43.9
1 |
5 [
; |

Die Beispieltabelle

Bewegungen des Zellcursors

Um sich in dem Datenblatt mit seinen 16 Mill. Zellen schnell zu bewegen, stehen
die Tastatur und die Maus zur Verflgung:

Tastatur:

(=] Zellcursor 1 Zelle rechts

(«] Zellcursor 1 Zelle links

(1] Zellcursor 1 Zelle hinunter

(1] Zellcursor 1 Zelle hinauf

(Pos1] Zellcursor zum Zeilenanfang

(Ende] Zellcursor zum Zeilenende (letzter Eintrag)
(Strg]+[Pos1] Zellcursor zum Tabellenanfang

(strg]+[Ende] Zellcursor zum Tabellenende (letzter Eintrag)

(strg]+Pfeiltaste Zellcursor geht zu einem Rand (erster oder letzter Eintrag,

erste oder letzte Zeile/Spalte)

(Bildd 1 Bildschirmseite hinunter
(Bild T 1 Bildschirmseite hinauf
(ATt]+(Bi1d { 1 Bildschirmseite rechts

(At]+(Bild T 1 Bildschirmseite links.
Maus:

Mauszeiger auf die neue Position stellen und die linke Maustaste driicken (kli-
cken). Zum Blattern kénnen Sie auch die Bildlaufleisten verwenden. Oder Sie

setzen die Rad-Maus (Seite 24) ein:

. FlUhren Sie den Mauszeiger in die Tabelle und drehen Sie nur das Rédchen,
ohne es zu driicken. Je nach Drehrichtung blattern Sie nach oben bzw. nach

unten.
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e  Zeigen Sie mit der Maus in die Tabelle und driicken Sie nur kurz
auf das Radchen. Der Mauszeiger andert sein Aussehen, z.B. vier
kleine Dreiecke mit einem Punkt, denn das Aussehen ist von der
angeschlossenen Maus bzw. vom Mausprogramm abhéangig. Im

F
Hintergrund das gleiche Symbol in grauer Farbe. Bewegen Sie den 4;’
schwarzen Mauszeiger w unterhalb bzw. oberhalb des grauen .
Hintergrundsymbols, blattert das Programm in der Tabelle nach b d

unten bzw. nach oben. Steht der Mauszeiger *P rechts bzw. links
vom grauen Symbol, wird nach rechts bzw. links geblattert. Je gro-
Ber dabei der Abstand zwischen dem grauen Hintergrundsymbol
und dem schwarzen Maussymbol ist, umso schneller wird die Ta-
belle bewegt. Mit einem Klick auf das Radchen oder mit irgendei-
nem Tastendruck beenden Sie diesen Bildlauf.

11.3 Datenpunkte und Datenreihen

Bewegen Sie das Datenblatt etwas nach oben, damit Sie die Beispiel-Grafik er-
kennen kdnnen. Zeigen Sie dazu mit der Maus auf die Titelleiste der Tabelle und
ziehen Sie nun bei gedriickter linker Maustaste das Fenster an die neue Position.

In der Tabelle sehen Sie 12 Zahlen-Werte, die die GroBe der Saulen in dem Dia-
gramm bestimmen. Eine Zahl in einer Zelle wird als Datenpunkt bezeichnet. Alle
Datenpunkte, die nebeneinander in einer Zeile oder untereinander in einer Spalte
stehen, werden Datenreihe genannt. Die Anzahl der Datenreihen ist in Microsoft-
Graph auf 256 beschrankt.

Datenreihe in Zeilen oder in Spalten

Welche Daten stehen in dem Beispiel-Diagramm unterhalb der Saulen auf der
Rubrikenachse (X-Achse)? Die Frage kann auch anders gestellt werden: Sind die
Datenreihen zeilenférmig oder spaltenférmig aufgebaut?

spaltenformig:

Heintz Ost
Weber West
Reuter Nord
Bauer

zeilenformig:

1. Qrtl. 2. Qrtl. 3. Qrtl. 4. Qrtl.

In der Tabelle ist die aktuelle Verwendung der Datenreihen an den kleinen Dia-
gramm-Symbolen im Zeilenkopf bzw. im Spaltenkopf zu erkennen: Sehen Sie die
kleinen Symbole rechts von den Zeilenzahlen, dann werden die Datenreihen zei-
lenférmig verwendet. Stehen die Symbole rechts von den Spaltenbuchstaben, ist
die spaltenférmige Verwendung aktuell.

Sie kdnnen eine Anderung iiber die rechts stehenden Symbole in der Sym-
bolleiste vornehmen oder Uber Meni Daten, Datenreihen in Zeilen bzw.

Spalten. Bitte probieren Sie dies aus und beobachten Sie die Anderungen T
in dem Beispiel-Diagramm.
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11.4 Daten-Eingabe

Geben Sie jetzt die Daten aus der Tabelle auf Seite 74 ein. Dabei ist es unwichtig,
ob bereits Werte in dem Datenblatt stehen, denn sie werden einfach Cberschrie-

ben.
Betriebliches Vorschlagswe. .. - Tabelle
A B C D E i
1.0ml.  [2.0rtl.  [3.0m.  [4. Qrl. '

1 _mOlHeintz 29.407 38.070 31.000 50.340

2 _ol|Weber 20.956 30.704 61.078 41.000

3 _mill|Reuter 79.700 51.929 48.035 22.692
4 mB|Bauer 43.190 24.000 52.718 68.491 E |
5 ™
Y Sk

Das neue Datenblatt

Stellen Sie dazu den Zellcursor in die Zeile 1 auf das Wort Ost. Tragen Sie hier
den Namen Heintz ein. Die Return-Taste [«] schlieBt den Eintrag ab und bringt
den Zellcursor eine Zelle nach unten. Dort geben Sie den Namen Weber ein.
Nehmen Sie danach auch die anderen Eintragungen vor.

Abschluss eines Zelleintrags

Der Eintrag in einer Zelle kann auf mehrere Arten beendet werden:
e Mit der Return-Taste: (<]

e  Mit einer Cursor-(Pfeil-)Taste: [=](«](1](T]

e  Mausklick in eine andere Zelle.

Abbruch der Eintragung

Solange der Eintrag nicht abgeschlossen ist, kdnnen Sie mit der (Esc]-Taste den
Eintrag abbrechen.

Editieren von Eintragungen

Stellen Sie nach Abschluss des Eintrags fest, dass sich in einer Zelle ein Fehler
eingeschlichen hat, gibt es mehrere Mdéglichkeiten, den Eintrag zu verandern.
Stellen Sie den Zellcursor auf die zu editierende Zelle:

e  Sie Uberschreiben den alten Eintrag. Bei der Dateneingabe ist es egal, ob die
Zelle bereits Daten enthdlt oder leer ist. Solange Sie den neuen Eintrag noch
nicht mit Return (<] abgeschlossen haben, ist mit der (Esc]-Taste ein Ab-
bruch mdglich.

e Mochten Sie den Eintrag in der Zelle ausbessern, driicken Sie die [F2]-Taste,
die Editier-Taste.

e Mit einem Maus-Doppelklick in die entsprechende Zelle wechseln Sie eben-
falls in den Editier-Modus.

Tasten im Editier-Modus

Im Editier-Modus haben die Tasten zum Teil eine etwas andere Bedeutung:

(<] (=] Bewegt den Cursor seitwarts
(Pos1 Setzt den Cursor vor das erste Zeichen
(Ende Setzt den Cursor hinter das letzte Zeichen

(« ] Rucktaste Loscht das Zeichen links vom Cursor
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(Entf] Loscht das Zeichen rechts vom Cursor
(Esc] Editier-Modus abbrechen und Anderungen nicht be-
ricksichtigen
(<] schlieBt das Editieren ab
Mausklick auf eine andere Zelle schliet das Editieren ebenfalls ab.

Eine Anderung kénnen Sie unmittelbar danach riickgéangig machen, in- H
dem Sie die Tastenkombination [Strgl+(Z] oder [Alt]+[« Rucktaste
driicken, Men( Bearbeiten, Riickgangig aufrufen oder das Symbol ankli-

cken.

SchlieBen Sie das Datenblatt-Fenster mit einem Mausklick auf das Fen-
stersymbol SchlieBen.

& Microsoft PowerPoint - [Betriebliches Vorschlagswesen'.ppt] E_.]@l E

%] Qa‘ta_'l Bearbsiten  Ansicht  Einflgen  Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X

Design | Neus Fali

i;Titel durch Klicken hinzufiigen |

80.000
70.000
60.000
50.000
40.000
30.000
20.000
10.000

1. Ortl. 2.0, 3.0, 4. e,

Thr Marmne

e |Klicken Sie, urm MNotizen hinzuzufiigen
i Zeichnen ~ [ g || AutoFammen = N\ S\ 1O ] 23 @] Gl | B - == ad
Folie_.li worn 1.]. Ubergénge. Deutsch '(.‘Deutschland)

Das erste Diagramm
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12 Das Diagramm bearbeiten

Ist das Diagramm mit Markierungs-Quadraten, den sog. Ziehpunkten umrahmt und
sehen Sie zuséatzlich noch einen schraffierten Markierungsrahmen? Dann kénnen
Sie das Diagramm weiterbearbeiten. Fehlt jedoch der Markierungsrahmen, dann
wechseln Sie mit einem Mausdoppelklick auf das Diagramm in den Bearbei-
tungsmodus.

12.1 Diagrammtyp

Diagrammtyp

Standardtypen | Benutzerdefinierte Typen

Bei einem neuen Diagramm ist ein be-
stimmter Typ voreingestellt. Den Dia- || _
Diagrammtyp: Diagrarmruntertyp:
@Linia

gram mtyp kdbnnen Sie jederzeit an- BT H’:
1. Menl Diagramm, Diagrammtyp. || 2™ m EHH

dern EBaIken
|_ PL.I.nkt () |
Register: Standardtypen. i ‘m %J ﬂ ‘ MFH]

2. L
. " @Netz
3. Diagrammtyp: Saule. @ Oberliche @
®; Elase v
4. Diagrammuntertyp: Mit Mausklick ||
den ersten Untertyp anklicken: e por 0 verschiecner
Gru ppiel‘te Saulen [] standardformatierung
. . . . B chaltflache gedrickt halken fir Beispiel
5. Damit Sie hier in dem Dialog- Letotfaches i s otpel )
fenster auch fir den gewahlten
Typ das Beispiel-Diagramm se-
hen, driicken Sie mit der linken 2-D Saulen Diagrammtyp

Maustaste die Schaltflache
[Schaltfliche gedriickt halten fiir Beispiel].

6. Uber die Schaltflache [Standarddiagrammtyp] kénnen Sie die Voreinstellung fiir
neue Diagramme festlegen.

7. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

12.2 Titel

Sie haben die Mdglichkeit, verschiedene Titel zu verwenden:

e Zum einen den Folien-Titel. Dieser gehort zu der Prasentations-Seite.

e Zum anderen einen Diagramm-Titel oberhalb einer Grafik. Er ist an das Dia-
gramm gebunden.

Folien-Titel

Beenden Sie wieder das Zusatzprogramm Microsoft-Graph mit einem Mausklick
auBerhalb des Diagramms. Der Folien-Titel gehért zu dieser Prasentations-Seite.
Ihn zu erstellen ist recht einfach: Sie nehmen die Aufforderung

Titel durch Klicken hinzufiigen

wortlich. Es 6ffnet sich ein kleines Texteingabe-Fenster. Hier tragen Sie den Text
ein. Jeder Druck auf die Return-Taste ('] erzeugt eine neue Zeile.

Tippen Sie ein:
Betriebliches Vorschlagswesen

Driicken Sie nicht die Return-Taste (<], da bei der voreingestellten Schriftart und
-gréBe eventuell zu wenig Platz fir zwei Zeilen sind. Zum Beenden der Text-
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Eingabe klicken Sie einfach mit der Maus auBerhalb des Text-Fensters oder Sie
driicken die (Esc]-Taste. Um einen Text zu verandern, klicken Sie auf ihn. Ist der
Text als aktuelles Element markiert, konnen Sie auch die [F2]-Taste driicken und
dann den Text editieren.

Diagramm-Titel

Wechseln Sie wieder mit einem Mausdoppelklick auf das Diagramm in den Bear-
beitungsmodus. Achten Sie darauf, dass die Grafik mit einem Markierungsrahmen
als aktuelles Element markiert ist. Rufen Sie Menli Diagramm, Diagrammoptio-
nen auf. Auf der Registerseite Titel sehen Sie verschiedene Textfelder, die je
nach Diagramm-Typ einen unterschiedlichen Namen haben.

Diagrammeoptionen
100,000
Rubrikenachse (3}
Rubrikenachse (%) B80.000 I B Heintz
e 60.000 b oweber
GroBenachse (1) 40.000 - mReuter
20,000 - W Bauer
0 4
1. 3.
Qrtl,  Qrtl
[ K ] [ abbrechen ]

Diagrammoptionen

12.3 Farben im Diagramm andern

Zum Andern der Farbe einer Saule, eines Balkens, eines Kreissegmentes, der
Hintergrundfarbe des Diagramms oder eines sonstigen Objektes im Diagramm
klicken Sie doppelt auf das Objekt. Auf der Registerkarte Muster stellen Sie die
Art und die Farbe des Rahmens, die Filleffektie und die Farbe der Flache ein:
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Datenreihen formatieren ﬁ
fMuster || Form || Datenbeschriftung || Optionen |
Rahmen Flache
() automatisch (O Automatisch
(O Keine O Keine
() Benukzerdefiniert EEENEEEEN
ESEmmunn
o = AaEEEEENE
Earbe: EEOEEEN]
3 ONEEEENRC
| §mE § R B R B |
Fillleffekte, ..
Beispiel
‘ ‘ [ Irvertieren falls negativ

[ Ok ] [ Abbrechen ]

Die Farbe und den Rahmen des aktuellen Objektes einstellen

12.4 Ubung 3 - 1

1. Erstellen Sie ein Diagramm mit folgender Tabelle als Grundlage:

Betriebliches Vorschlagswesen
Einsparungen

1. Qrtl. 2. Qrtl. 3. Qrtl. 4. Qrtl.
Heintz 29.407 38.070 31.000 50.340
Weber 20.956 30.704 61.078 41.000
Reuter 79.700 51.929 48.035 22.692
Bauer 43.190 24.000 52.718 68.491

Versuchen Sie verschiedene Diagrammtypen.

3. Probieren Sie zeilenweise oder spaltenweise Datenreihen aus und beobach-
ten Sie die Anderungen in dem Beispiel-DiagrammAls Diagrammtitel tippen
Sie Einsparungen ein. SchlieBen Sie das Fenster tber [ ok ].

4. Die Datenreihen fiir das Diagramm sollen jetzt spaltenférmig aus der Ta-
belle tbernommen werden.

Als Titel fir die Rubrikenachse (X) ist Mitarbeiter vorgesehen.
Fur die GréBenachse (Y) tragen Sie In Euro ein.

7. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen2 ab.

Ein kleiner Tipp: Sie brauchen nicht den kompletten Dateinamen neu einge-
ben. In dem Dialogfenster Speichern unter heben Sie nur die Markierung
des Namens auf und ersetzen die Zahl 1 durch die 2
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12.5 Die aktuelle Folie kopieren

Beenden Sie wieder das Zusatzprogramm Microsoft-Graph mit einem Mausklick
auBerhalb des Diagramms. Die folgenden Diagramm-Bearbeitungen sollen an
einer Kopie vorgenommen werden. Gehen Sie den Menuweg Einfiigen, Folie
duplizieren. PowerPoint hat eine Kopie der Seite 11 als Seite 12 angefigt.
Wechseln Sie bei der Seite 12 mit einem Mausdoppelklick auf das Diagramm in
den Bearbeitungsmodus. Achten Sie darauf, dass die Grafik mit einem Markie-
rungsrahmen als aktuelles Element markiert ist.

Falls das Datenblatt-Fenster gedffnet ist, schlieBen Sie es mit einem Maus-
klick auf das Fenstersymbol SchlieBen.

0

5] Microsaft PowetPoint - [Betrebliches VorschiagswesenZ pot]

Bi] Datei  Bearbeitern  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 2 Frage hier eingeben - X
NSRS VR B S 9 EYA - @8
{ Tahoma L - | . Design | Neue Folie |
i Betriebliches Vorschlagswesen
Einsparungen
Heintz  Weber  Reuter Bauer ;
Mitarbeiter |§
Iv|
The Mamne f
Hs =
_i.;ngichnen.' m| AutoFormen = N S [] O &
Folie 12 von 12 Ubergings Deutsch (Deutschland) B ]
Die kopierte Folie
12.6 Skalierung
Durch Veranderung der Skalierung der Y- (icienformataren &

Achse kbnnen Sie die Hohe der Saulen be-
einflussen, ohne die Zahlen der Datenberei-
che zu verandern.

Mit einem Doppelklick auf die GrdéBenachse,
also auf die Zahlen der Y-Achse, 6ffnen Sie
das Dialogfenster Achsen formatieren.
Wahlen Sie das Register Skalierung. Hier
stellen Sie den Zahlenbereich fiir die Y-
Achse ein.

Bereits bei der Erstellung der Grafik hat Po-
werPoint selbstandig eine automatische Ska-

Muster | | Sichrift || Zahlen H Austichbung

Skalierung

Automatisch
Minimum;
Magimurn:
Hauptinterval
Hilfsintervall: | 4000
Rubrikenachse (_X). )

Einheiten anzeigen:

[ Logarithmische Skalierung
[ &riiBen in umgekehrter Reinenfolge
] rubrikenachse () schneidet bei Hochstwert:

Beschriftung im Diagramm anzeigen

lierung vorgenommen.

Skalierung
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Zur Veranderung tragen Sie andere Werte ein oder nehmen eine andere Einstel-
lung vor. Uber das Kontrollfeld am Anfang jeder Zeile schalten Sie die automati-
sche Berechnung der Werte ein (mit Hakchen) oder aus (ohne Hékchen). Méchten
Sie einen Wert manuell einstellen, muss das entsprechende Kontrollfeld ausge-
schaltet sein:
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[J Minimum Hier tragen Sie den Anfangswert der Achse ein.

[J Maximum Eintrag fir den héchsten Wert.

] Hauptintervall Dieses Feld bestimmt die Schrittweite der Zahlen auf
der Y-Achse.

L1 Hilfsintervall Hiermit bestimmen Sie die Schrittweite der Hilfsstri-

che zwischen den Zahlen.
] Rubrikenachse (X) Die X-Achse schneidet die Y-Achse bei dem einge-
tragenen Wert.

Die n&chsten Optionen sind standardmaBig ausgeschaltet:

] Logarithmische Skalierung
Die Schrittweite der Zahlen auf der Y-Achse nimmt
einen logarithmischen Verlauf.

[] GréBen in umgekehrter Reihenfolge
Mit diesem Kontrollfeld kénnen Sie die S&ulen und
Balken umdrehen.

] Rubrikenachse (X) schneidet bei Maximum
Die X-Achse wird hiermit nach oben versetzt.

12.7 Ubung 3 - 2

Uber die Skalierung kénnen Sie die Hohe der S&ulen stark verdndern, ohne die
Daten, die ja dahinter stehen, zu beeinflussen:

1. Variante
Tragen Sie die folgenden Werte ein:

] Minimum 20000 (ohne Hakchen)
] Maximum 80000 (ohne Hakchen)

Danach sehen Sie bei den Saulen sehr starke GréBenunterschiede.
2. Variante
Schalten Sie die Kontrollfelder ein (mit Hakchen):

Minimum
Maximum
Logarithmische Skalierung

Die GroBenunterschiede sind nicht sehr stark.

12.8 Gitternetzlinien (Raster)

Unter Men(i Diagramm, Diagrammoptionen, Register Gitternetzlinien kdnnen
horizontale (Y-Achse) und/oder vertikale (X-Achse) Linien eingezeichnet werden.
Dies kann bei manchen Grafiken die Uberschaubarkeit erhdhen.
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Diagrammoptionen

|:| Hauptgitternetz
[ Hifsgitternetz

Gréfenachse ()
Hauptgitternetz
[T HiFsgitternetz

Legende | Datenbeschriftungen || D?En_?.,.ljllgfabelle |

Einsparungen
© 100.000 -
=
o 50'002 % i i& 51, Qrtl.
- N g o2, qril.
= = w3, Qrtl,
T =
T & |ma.ortl
Mitarbeiter
[ OF, ] [ Abbrechen ]

Einflgen der Gitternetzlinien

Fir horizontale Linien klicken Sie die Kontrollfelder fir die GrdBenachse
(Y-Achse) an. Beim Hauptgitternetz werden die Linien in Héhe der Beschriftungs-
Zahlen durchgezogen. Dagegen werden sie bei dem Hilfsgitternetz dazwischen

gesetzt.

12.9 Legende

Bei unserem Diagramm stehen immer 4 S&aulen zusammen. Die Legende zeigt
Ihnen, welche Farbe oder Schraffur zu welchem Quartal gehort.

Sie kénnen sie auch an einen anderen Platz schieben: Fiihren Sie die Mauszeiger-
Spitze in den Legendenrahmen und ziehen Sie den Rahmen bei gedrickter linker
Maustaste an eine neue Position. Uber Menii Diagramm, Diagrammoptionen,
Register Legende bestimmen Sie wieder den alten Legenden-Platz.

Diagrammoptionen

| Titel | Achsen | Gitternetzlinien

Legende anzeigen
Platzierung

O Lnten

(O Ecke

() Chen

(%) Rechts

O Links

1. Qrtl,
o 2. Qrtl,
B 3. Qrtl,
= 4. Qril,

In Euro
)
o
o
S
o S

Heintz
Reuter

Mitarbeiter

] [ Abbrechen ]

Die Legende einstellen

12.10 Die GroBenachse (Y) formatieren

Damit Sie in dem Diagramm an einem Objekt die Formatierung &ndern kénnen,
muss das Objekt vorher markiert werden. An den Markierungspunkten erkennen
Sie das aktuelle Objekt. Uber das Format-Menii gestalten Sie das markierte Ob-
jekt. Eine weitere Moglichkeit bietet lhnen das Kontextmeni eines Objektes: Kili-
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cken Sie mit der rechten Maustaste auf das Objekt und wahlen Sie in dem Kon-
textment den Befehl aus.

Aber am einfachsten rufen Sie mit einem Doppelklick auf die Zahlen der Y-Achse
das Dialogfenster Achsen formatieren auf. Andern Sie das Zahlenformat der
GréBenachse (Y), wie in dem Dialogfenster:

Achsen formatieren

Skalierung | Sehrifc | Zahlen | fus

K eispiel

Skandard 100.000

Zahl

Wahrung Cezimalstellen: | =3

Buchhaltung =

Datumn

Uhrzeit Mit 1000er-Trennzeichen (. )

g:ziﬁnt Megative Zahlen:

Wissenschaft

Texk 1,234 |
Sonderfarmat -1.234 12 |
Benutzerdefinisrt

[ mit Quelidaten verknipft
Zahl wird Fiir die allgemeine Anzeige von Zahlen verwendet. Wahrung und
Buchhaltung bieten spezielle Formate FOr monetare Werte,

l Ok ] [ Abbrechen

Die Zahlen der Grd6Benachse (Y) formatieren

12.11 Das Format der Saulen verandern

Sie haben auch vielféltige Méglichkeiten das Aussehen der Balken zu verandern.
Bitte wahlen Sie mit der Maus die S&ule aus, die Sie formatieren méchten. Sie ist
jetzt markiert. Nun flihren Sie aus:

rechte Maustaste Kontext-Men(: Datenreihen formatieren oder
Meni Format, Markierte Datenreihen oder
Doppelklick auf einen Balken oder

(stral+(1].

Im Registerblatt Muster kénnen Sie fir die ausgewéahlte Datenreihe die Saulen
selbst formatieren, wenn Sie mit der automatischen Auswahl nicht einverstanden
sind. In dem Beispiel-Feld bekommen Sie einen ersten Eindruck. Probieren Sie
auch einmal die Schaltflache [Fulleffekte] aus.
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Datenreihen formatieren
Muster | Form | Datenbeschrftung | Optionen |
Rahmen Flache
() automatisch () Automatisch
O Keine O Keine
() Benukzerdefiniert EEEEENENEN
1 ENEEEEERENR
Ak | % |
| | HEEN
Farbe: futamatisch | v | [ | |
— (=
Skarke: 13 —
o EEEER
| | EEEER
Fiilleffekke. ..
Beispiel
‘ [ Irevertieren Falls negativ
[ Ok ] [ Abbrechen

Saulen formatieren

12.12 Datenbeschriftungen

Manchmal ist es sehr hilfreich, direkt an jeder S&ule den Datenwert ablesen zu
kénnen. Hier bietet Ihnen das Programm die Datenbeschriftungen an. Zum Ein-
stellen rufen Sie auf: Men( Diagramm, Diagrammoptionen, Register Datenbe-
schriftungen. Schalten Sie das Kontrollfeld |+| Wert ein:

Diagrammoptionen

| Titel | Achsen | Gitkernetzlinien | Legende Datenbeschriftungen | Datentabelle |

Beschriftung enthal:
[ patenrehenname

Qorienames

=]
P 5
= s
o 30,000
c H' m1. Qrtl.
N - o2, Qrtl
Trennzeichen: [se] £ % w3, Qrtl,
f T [|ma.oru
[ Legendensymbol Mitarbeiter

[ OF, ] [ Abbrechen ]

Die Werte in dem Diagramm anzeigen lassen

12.13 Datentabelle

Die eben beschriebene Datenbeschriftung kann bei vielen Saulen und groBen
Zahlen sehr schnell unlbersichtlich werden. Dann probieren Sie doch einmal
stattdessen die Datentabelle unterhalb des Diagramms aus. Sie hat allerdings den
Nachteil, dass fir das Diagramm weniger Platz bleibt. Dafiir kénnen Sie die Le-
gende (Seite 86) in die Datentabelle integrieren.

1. Wahlen Sie zundchst den Menlweg Diagramm, Diagrammoptionen. Auf

der Registerkarte Legende schalten Sie mit der Maus das Kontrollfeld [ ] Le-
gende anzeigen aus.
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2. Schalten Sie auch die Datenbeschriftungen  wieder aus:
Registerkarte Datenbeschriftungen: [] Wert.

3. Auf der Register- [piagrammoptionen

karte Datentabelle |fmsmmmsmmm s sam e : e
.. . | Ti It It Gi inien || | i | Datent. |
akthleren Sle: Titel || . Achsen | Gitkernetzlinien | Legende | Datenbeschriftungen | Datentabele L

Datentabe"e Datentabelle anzeigen

3 Legendensymbole anzeigen Einspa rungen
anzeigen und
Legendensym £ 100.000
[Nm]
bole anzeigen. c 0 ﬂiﬂiﬂlﬂl
Hein |Web |Reu [Bau
4. SchlieBen Sie das m 1. Qrtl. gg ;g ;‘i’ ;i
Dialogfenster Uber 02. ortl.
die Schaltflache Mitarbeiter
T P
[ ok | [ abbrechen ]

Die Datentabelle mit den Legendensymbolen anzeigen lassen

5. Der Schriftgrad der Datentabelle ist zu groB. Mit einem Mausdoppelklick auf
eine Zahl in der Datentabelle 6ffnen Sie das Dialogfenster Datentabelle for-

matieren.
Datentabelle formatieren
| Muster |
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Tahama Fett 14
T Svlfaen 'A Standard 12
T Symbal | |Kursiv 14
Syskem iz Fett 16
I Tahoma ™| |Fett Kursiv 18 |
Unterstreichung: Farbe: . Hintergrund:
Ohne v Adtomatisch || | Automatisch v
Effekte — Vorschau —.
[ purchgestrichen
[ Hochgestell: | AaBbCcYyZz _|
[ Tiefgestell:

Autamatisch skalieren

TrueType-Schriftart: Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe
Schriftart verwendet,

[ OK ] [ Abbrechen ]

Den Schriftgrad in der Datentabelle veréandern

6. Stellen Sie den Schriftgrad auf 14 ein und klicken Sie auf [ ok ].

Um das Zusatzprogramm Microsoft Graph zu beenden, klicken Sie auBer-
halb der Grafik, z.B. an den Rand der Folie.

8. Markieren Sie mit einem Einfachklick das Diagramm. Danach ist es mit 8
Markierungspunkten umrahmt.

9. Auf der Folie ist geniigend Platz. VergréBern Sie das Diagramm. Dazu zeigen
Sie mit der Maus auf einen Eck-Ziehpunkt. Der Mauszeiger wird zum Doppel-
pfeil . Bei gedrlckter linker Maustaste ziehen Sie nun die Grafik auf die
gewlnschte GréBe:
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@ Microsoft PowerPoint - [Betriebliches Vorschlagswesen. ppt] - %E
%] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Bildschirmprésentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
|
Betriebliches Vorschlagswesen
o &
Einsparungen
d Weber Reuter Bauer
20.956 T9.700
30.704 51.929
61.078 48.035 !
41.000 22,69 [g
Mitarbeiter ™
oIh'Name %
Folie 12 von 12 Ubergénge Deutsch (Deutschland) B ]

Das Diagramm mit der Datentabelle und dem Mauszeiger zum VergréBern

12.14 Das Diagramm verschieben

Um das Diagramm an eine andere Stelle zu ziehen, zeigen Sie mit der
Maus auf das Diagramm. Der Mauszeiger wird dabei zu einem Vierfach- «+}s
pfeil. Ziehen Sie nun bei gedriickter linker Maustaste das Diagramm an die
neue Position.

Ohne den Dateinamen zu veréndern speichern Sie lhre Prasentation ab,
z.B. mit einem Mausklick auf das Symbol oder mit der Tastenkombination

(stral+(s].
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13 Objekte in die Folie zeichnen

Zum Zeichnen muss die Zeichnen-Symbolleiste sichtbar sein. Uber den Meniiweg
Ansicht, Symbolleisten, |« | Zeichnen schalten Sie die Symbolleiste ein und aus.

Wéhrend die Befehle in den anderen Symbol-Leisten auch (ber Menuls oder Tas-
tenkombinationen aufzurufen sind, finden Sie in der Zeichnen-Symbolleiste Icons,
flr die es keinen Ersatz gibt.

13.1 Einen Pfeil einfligen

Auf den grdBten Balken in dem Diagramm auf der Folie 11 soll ein Pfeil mit
dem Text Super zeigen. Klicken Sie mit der Maus in der Zeichnen-
Symbolleiste auf das Pfeil-Symbol.

Bewegen Sie das Zeichnen-Mauskreuz —+ zum gewunschten Pfeilende. Bei ge-
driickter linker Maustaste ziehen Sie eine Linie zur Pfeilspitze und lassen dort die
Maustaste los. Sie kdnnen auch bei gleichzeitig gedriickter (o ]-Taste eine Linie
in einem Winkel mit festen 15°-Schritten zeichnen, also genau 0°, 15°, 30°, 45°
etc.

Die Markierungspunkte um die Linie zeigen Ihnen, dass es sich um ein aktuelles
Element handelt. Nur aktuelle Elemente kénnen bearbeitet werden. Flihren Sie
nun die Mauszeiger-Spitze auf die markierte Linie und drlicken Sie die rechte
Maustaste. Wéahlen Sie im Kontextmenl AutoForm formatieren, Register Farben
und Linien, um den Pfeil anders zu gestalten.

13.2 Ein Textfeld einfligen

Fir das Wort Super klicken Sie in der Zeichnen-Symbolleiste auf das
Symbol Textfeld. Bewegen Sie das Zeichnen-Mauskreuz auf den Pfeil und
driicken Sie die linke Maustaste. Es 6ffnet sich ein Texteingabe-Fenster
(Text-Editor). Schreiben Sie das Wort Super, driicken Sie aber nicht die
Return-Taste [«]. Mit der [Esc]-Taste schlieBen Sie die Texteingabe ab.

Der Textblock ist markiert.

Um den Textblock an eine andere Position zu bewegen, zeigen Sie mit der
Maus auf den Rahmen des Blocks. Der Mauszeiger &ndert sich in einen &
Vierfachpfeil. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen den Text an die ge-
winschte Stelle. Das Objekt wird beim Ziehen durch gestrichelte Linien
dargestellt:

oy

Einen Textblock an eine andere Position ziehen

Das Formatieren eines Textes wurde ab der Seite 63 behandelt. Méchten Sie den
gesamten Text in einem Textfeld einheitlich formatieren, markieren Sie vor dem
Formatieren den Rahmen des Textblocks. Soll dagegen ein Textbereich unter-
schiedlich formatiert werden, dann markieren Sie im Editiermodus vorher den
entsprechenden Text.

GroBe des Textblocks

In der Standardeinstellung passt sich die GroBe des Textblocks automatisch an
den Text an. Méchten Sie manuell die GroBe festlegen, markieren Sie den Block
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und rufen auf: MenU Format, Textfeld. Auf der Registerkarte Textfeld deaktivie-
ren Sie das Kontrollfeld

[] GroBe der AutoForm dem Text anpassen:

Textfeld formatieren

Farben und Linien _' Gréfe | Pasition |

Textanchorpunkt: Chen
Innerer Seibenrand
Links: 0,25 cm \Cf Oben:
Rechts: 0,25 cm ;3 Unten:

Text in AukoForm umbrechen
ajgrﬁﬁe der AutoForm dem Text anpassen:

‘exk in AutaForm um 90° drehen

] b

IR

] [nbbrechen ] [ Worschau

GroBe der AutoForm dem Text anpassen

SchlieBen Sie das Dialogfenster Uiber [ ok |.

Nun zeigen Sie mit der Maus auf einen Markierungspunkt " (Zieh-
punkt). Der Mauszeiger wird zum Doppelpfeil. Driicken Sie die
linke Maustaste und ziehen Sie den Rahmen auf die gewlinschte
GréBe. Bei einem Eckmarkierungspunkt bleibt das Verhaltnis Hohe
zu Breite gleich. Lassen Sie die Maustaste los. Die GréBe des
Textblocks wurde verandert. Uber den Befehl Riickgéngig kénnen

Sie die Anderung wieder zuriicknehmen.

Sie kdnnen den Text auch drehen. Zeigen Sie mit der Maus bei
dem markierten Textblock oben auf den griinen Dreh-Punkt. Der
Mauszeiger & andert sein Aussehen. Bei gedruckter linker Maus-

taste drehen Sie das Wort Super.

Falls nach dem Zeichnen der Mauszeiger nicht seine normale Pfeilform
hat, klicken Sie in der Zeichnen-Symbolleiste auf das erste Symbol Objek-

te markieren.

U] Betriebliches Vorschlagswesen2.ppt g@
Sy L

100.000 “‘“&‘ =

, = 3

[Ez= <] il

Rahmen und Hintergrund eines Textfeldes

Gezeichnete Objekte (die Ansicht ist gezoomt)

Falls Sie um ein Textfeld einen Rahmen ziehen und eventuell auch die Hinter-
grundfarbe andern mdchten, markieren Sie das Textfeld und wéhlen Sie Menu
Format, Textfeld:
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Textfeld formatieren

[ Textfeid || web |

Farben und Linien | Grife i

Ausfillen

Earbe: I |

Transparenz: '( 3 i | > 0% CE
Linig

Verbindung:

Pfeie

Startlinienart:

Startgrifie:

[ standard fiir neue Chigkke

Endlinienart:

Endarilfie:

Hl [nbbrechen ] [ Yorschau

Hintergrundfarbe und Rahmen einstellen

Offnen Sie die Registerkarte Farben und Linien, und klicken
Sie mit der linken Maustaste auf das Feld Ausfiillen, Farbe.
Hier kénnen Sie andere Hintergrundfarben und Filleffekte
auswahlen. Ein Mausklick auf die Schaltfliche [Fulleffekte
offnet das Dialogfenster von der Seite 67. Um die Hinter-
grundfarbe auszuschalten, klicken Sie in dem Listenfeld auf

den Befehl Keine Fiillung.

Fir einen Rahmen legen Sie im Bereich Linie zun&chst eine
Farbe fest. Danach kénnen Sie auch die anderen Linienattri-
bute einstellen. Zum L&schen einer Linie wahlen Sie als Farbe

Keine Linie.

keine Flllung
W Automatisch
EEE HE

Wweitere Farben. ..
Falleffekre. ..

Hirtergrund

Hintergrundfarbe
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14 Fenster

Die aktuelle Prasentation hat den Dateinamen Betriebliches Vorschlagswesen2.

Dieser Name steht im oberen Rand des Fensters. In
mehreren Fenstern arbeiten.

14.1 Mehrere Dateien o6ffnen

PowerPoint kénnen Sie mit

Ohne das aktuelle Fenster zu schIie__Ben, offnen Sie noch zuséatzlich die Datei Pro-
be2 von BVW1 (ber Men(i Datei, Offnen. Jetzt ist Probe2 ... das aktuelle Fens-
ter. Aber auch Betriebliches Vorschlagswesen2 ist noch gedffnet. Rufen Sie

auf:
Meni Fenster.

Im unteren Teil des Fenster-Mendis stehen die gedffneten Fensternamen (Dateina-

men).

Fenster: Alle anordnen

Bitte wahlen Sie im Fenster-Menu Alle anordnen aus. Eines der Fenster ist die
aktuelle Datei, d.h. Anderungen beziehen sich auf diese Datei. Der obere Rand,
die Titelleiste des aktuellen Fensters, ist farblich hervorgehoben:

i Datei  Bearbeten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras Bildschirmprasentation  Fenster 2 Frage hier eingeben -
INEEHeE SR F B L @ S0t TGS TE Al s SN
: Tahoma =18 | F &£ U 8 || : G £ ?mvlﬂDengn ._:JuaueFoJieH
|
Bn_-l.n--lrin hes Vorschlagswesen2, ppt vo“ﬁWTp]ﬁ £ | A W
1 [£]
2 ¥
3
4 i 3
. E Betriebliches Vorschlagswesen
4 & i
6 & e (=] Betriebliches Vorschlagswesen
7 5’%1% Z p
60.000 .
8 ] ﬂm 6 3 Untertitel durch Klicken i
. O 1 S [ wases euer it hinzufiigen
o T e = e 7 o
10 e e ——— e S —
[mean] e ises o -
11 = Mitarlzite 8
=i =)
; <] m |
gme €] i [ T2l e = (Klicken Sie, um Motizen hinzuzufligen
J o |
Folie 1 vor 10 Ubergings Deutsch (Deutschland) —‘

Fenster-Befehl: Alle anordnen

14.2 Vollbild

Damit das aktuelle Fenster wieder den ganzen Bildschirm ausflillt, schalten Sie in

den Vollbild-Modus:

e  Mit Mausklick auf die Schaltflache .:-5 in der linken oberen Ecke des Fensters
und im Systemmeni Maximieren anwahlen oder

e Doppelklick auf die Titelleiste oder
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e mit der Maus klicken Sie auf das Vollbild-Symbol @ in der rechten oberen
Ecke eines Datei-Fensters.

14.3 Fenster wechseln

Wenn das aktuelle Fenster nicht im Vollbild erscheint, klicken Sie mit der Maus
einfach in ein anderes Fenster hinein. Darliber hinaus kdnnen Sie in jedem Modus
das Fenster wechseln:

. Mausklick auf die Schaltflaiche des anderen PowerPoint-Fensters in der
Taskleiste oder

e  Menu Fenster, Fenstername auswahlen oder

e  Tastenkombination [Strg]+[F6].

SchlieBen Sie zum Schluss die Datei Probe2 von BVW1. Danach ist nur noch die
Prasentation Betriebliches Vorschlagswesen2 gedffnet.
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15 Daten-Import

Die unterschiedlichen Aufgaben, die Sie mit dem Computer zu erledigen haben,
lassen sich nicht immer mit einem Programm ausfiihren. Sie kénnen Daten von
verschiedenen Anwendungen miteinander kombinieren.

In PowerPoint kann man Daten aus anderen Programmen importieren. Umgekehrt
ist es aber auch méglich, Daten aus PowerPoint heraus zu exportieren. Die Bear-
beitung von Texten Uberlasst man mdglichst einer Textverarbeitung, zum Beispiel
Word. Nach dem Motto “Ein Bild sagt mehr als 1000 Worte” kann ein Bild, das aus
einem Grafikprogramm stammt, zum Beispiel MS-Paint, in PowerPoint eingefligt
werden und Ihre Aussage untermauern.

Um einen Datenaustausch durchzufiihren, gibt es vier Mdglichkeiten:
e  Kopieren und Ausschneiden Uber die Windows-Zwischenablage (Seite 44).

e Importieren von Daten aus einer Datei, z.B. eine Gliederungs-Datei aus Word
(Seite 47).

e OLE (Object Linking and Embedding).
e  DDE (Dynamic Data Exchange).

15.1 OLE und DDE

OLE ist die Abklrzung fur Object Linking and Embedding und bedeutet Objekte
verkniipfen und einbetten. Hinter diesem Begriff steht eine Technik, die Anwen-
dungen miteinander verbindet, z.B. die Zusatzprogramme MS-Graph (Seite 75)
und WordArt (Seite 134), aber auch die Programme Word und Excel.

DDE kommt auch wieder aus dem Englischen und hei3t Dynamic Data Exchange,
zu Deutsch dynamischer Datenaustausch.

Bei einem dynamischen Datenaustausch erzeugt das Programm eine Verbin-
dungsstelle. Mit Hilfe der DDE-Technik kdénnen verschiedene Anwendungen ge-
meinsame Informationen nutzen. Wenn beispielsweise eine in Excel erstellte Ta-
belle mit einer PowerPoint-Prasentation verkniipft wurde und Sie die Tabelle in
Excel a@ndern, werden die Daten automatisch in der gedffneten PowerPoint-
Prasentation aktualisiert.

Méchten Sie hingegen eine Excel-Tabelle bearbeiten, ohne PowerPoint zu verlas-
sen, kénnen Sie die Excel-Tabelle einbetten, anstatt sie zu verknipfen. Wenn Sie
ein Objekt in PowerPoint einbetten, verwenden Sie die Werkzeuge eines anderen
Programms, um das Objekt zu erstellen oder zu andern. Soll dieses Objekt an-
schlieBend bearbeitet werden, flihren Sie lediglich einen Doppelklick auf das OLE-
Objekt aus, um es aufzurufen und die Werkzeuge zur Bearbeitung wieder zu ver-
wenden.

Das eingebettete Objekt (OLE) ist Teil der PowerPoint-Prasentation. Ein ver-
kniipftes Objekt (DDE) dagegen wird unter einem eigenen Namen als Datei auf
der Festplatte gespeichert.

15.2 Neue Folie

Nachdem Sie bei den ersten Diagrammen die Einsparungen grafisch dargestellt
haben, wollen wir jetzt die Pramien-Zahlen prasentieren. Fligen Sie am Ende der
Prasentation eine neue Folie mit dem AutoLayout Titel und Diagramm ein:

e Mausklick auf das Symbol Neue Folie oder
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e  Menii Einfiigen, Neue Folie oder
e  Tastenkombination [Strg]+[M].

Doppelklicken Sie in den Rahmen, um ein Diagramm hinzuzufiigen. Das OLE-
Programm MS-Graph wird gestartet und es erscheint das Datenblatt-Fenster mit

dem dahinter liegenden Beispiel-Diagramm. Die Symbolleiste wurde gewechselt.

In dem Datenblatt stellen Sie den Zellcursor auf das Wort Ost, also links von der
Spalte A, Zeile 1. Hier sollen jetzt die 4 Mitarbeiternamen aus einer Excel-Tabelle

importiert werden.

15.3 Importieren

In einer Microsoft Excel Tabelle stehen die Werte fiir die Pramien (4% vom Ein-
sparungsbetrag Seite 74) auf einem Laufwerk oder im Intranet. Zum Importieren

dieser Daten gehen Sie den folgenden Weg:

1. Der Zellcursor steht auf dem Wort Ost.

2. Rufen Sie Men( Bearbeiten, Datei importieren auf.

3. Unter dem Listenfeld Dateityp finden Sie die folgende Auswahl:

e Microsoft Excel-Dateien
Eine Datei des Tabellenkalkulations-Programms MS-Excel.

¢ Textdateien
Eine unformatierte Nur-Text Datei.

e SYLK-Dateien
Eine Datei des Tabellenkalkulations-Programms MS-Multiplan.

e Lotus 1-2-3 Dateien
Eine Datei des Tabellenkalkulations-Programms Lotus 1-2-3.

- ~5
Datel importieren
Suchen jn: ) Grafik ™ & =] | Q >( ] j + Exfras -
Zuletzt @Schwingungen.xls
verwende, .,
Desktop
(7
Eigene Dateien
B
3
Arbeitsplatz
Metzwerk ; — -
- Dateibyp! | Microsoft Excel-Dateien (*,x1*; *.xls; *.xlc; *.xt) w | Abbrechen

Erster Schritt Daten importieren: Dateityp und -name auswéahlen

Waéhlen Sie als Dateityp Microsoft Excel-Dateien aus.

4. Bestimmen Sie Laufwerk und/oder Verzeichnis (Ordner).
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5. Markieren Sie den Dateinamen

Daten importieren

Bvw.xls. Blatt aus Arbeitsmappe auswahlen:
. . . Tabelle1
6. Die Schaltfliche [8ffnen] ankli- Tabal2
cken.
7. In dem darauf folgenden Dialog- S—
fenster legen Sie den Bereich fest: ) Gesamtes Blatt
Wahlen Sie die Tabellel und ©gereich: |as:att
schalten Sie mit einem Mausklick [ Bestehende Zellen dberschreiben
d!e Optlonssc_ha_ltflache ® Bere!ch o] [Rbeen |
ein. Tragen Sie in das Textfeld ein:
a8:al11 Zweiter Schritt Daten importieren:

Bereich festlegen

I]gs In dem Textfeld () Bereich ist auch flir eine einzelne Zelle ein Bereich ein-
zutragen, z.B. a8:a8.

8. Die Schaltflache [ ok | anklicken. Heintz
9. Inder ersten Spalte des Datenblattes, links von der Weber
Spalte A, sollten jetzt die Namen stehen: Reuter
Bauer

lhre Aufgaben

1. Stellen Sie den Zellcursor in der A-Spalte auf die oberste Zeile (Uberschrifts-
Zeile) und importieren Sie aus der Excel-Tabelle Bvw.xls den Bereich b6:e6.
Ergebnis:

1.Vj. 2.Vj. 3.Vj. 4V,

ng: a) In dem letzten Dialogfenster Daten importieren muss die Options-
schaltflache & Bereich eingeschaltet sein.

b) Das Kontrollfeld [] Bestehende Zellen iiberschreiben darf nicht einge-
schaltet sein. Es wird sonst bei jederm Import die komplette Tabelle ge-
I6scht!

c) Hier wurde die Bezeichnung Vj. gewahlt, statt Qrtl., wie im ersten Dia-
gramm, um die unterschiedliche Herkunft der Daten zu zeigen.

2. Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle A1 und importieren Sie aus der Excel-
Tabelle Bvw.xls den Bereich g8:j11. Als Ergebnis finden Sie in den Zellen
die folgenden Zeichen:

FHHHEHHEE.
Hier sind die Spalten fir die Zahlen zu schmal. Dies wird aber gleich geén-
dert.
Betriebliches Vorschlagswe... - Tabelle
A B C D E |
1. V. 2. ¥i. 3. ¥i. 4. ¥i.

1_afl Heintz HERERERR RERARRRR RERRRRAR BRRRRRER,
2 af| weber FREASEFEE S RFEERER SRR FRER SRR R
3 afl| Reuter HERRRRRR RERRRRRR RRRRRRRR  RRERRRRER
4 afl| Bauer HERERRRR RERARRRR RERRRRAR BRRRRRER,
3
i}

< 1l [

Datenblatt mit zu schmalen Spalten A bis D

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 98



PowerPoint 2003 ‘ Stadt Koln

15.4 Spaltenbreite andern

Die Spaltenbreite in dem Datenblatt ist mit einer Standardbreite vorgegeben. Sie
kann mit einem MenU-Befehl oder auch direkt mit der Maus verbreitert werden.

Die Veranderung wirkt sich immer auf die gesamte Spalte bis zur Zeile 3.999 aus.
Zuvor sind die entsprechenden Spalten zu markieren:

Aktuelle Spalte
Klicken Sie mit der Maus auf den Spaltenkopf, also auf die graue Spalten-
Uberschrift mit dem Spaltenbuchstaben, z.B. A.

Mehrere Spalten
Bei gedrickter linker Maustaste, den Mauszeiger Uber die Spaltenkdpfe
ziehen.

Tabelle
Auf den Knopf fir die Tabellen-Markierung ganz oben links klicken.

Markieren Sie die ganze Tabelle. Im Men( Format steht der Befehl Spaltenbreite
zur Verflgung:

Spaltenbreite

Spaltenbreite:

[ standardbreite verwenden abbrechen
Optimale Breite

Spaltenbreite andern
Spaltenbreite:
Hier geben Sie den Wert fiir die markierten Spalten ein.

Standardbreite verwenden:
Die Einstellung Ubernimmt die Standardbreite.

|0pt1’ma1e Br‘eite|l
Ein Mausklick auf diese Schaltflache wahlt die Breite so aus, dass alle
Daten sichtbar sind.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche [optimale Breite].

A B C D E |~
1. ¥j. 2. Vj. 3. Vi. 4. Vi. |
1 _afl| Heintz |1.176,28 EUR |1.522,80 EUR |1.240,00 EUR |2.013,60 EUR
2 ad| weber | 838,24 EUR |1.228,16 EUR |2.443,13 EUR |1.640,00 EUR
3 _afl| Reuter [3.080,00 EUR |2.077,16 EUR |1.921,40 EUR | 907,70 EUR
4 _afl| Bauer [1.727,59 EUR| 960,00 EUR |2.108,72 EUR |2.739,64 EUR
5
6

< il [2]

Tabelle mit der gednderten Spaltenbreite

Verandern mit der Maus

Zum Verbreitern der Spalten mit der Maus, markieren Sie die Spalten. Zeigen Sie
mit dem Mauskreuz oben im Spaltenkopf auf die Trennlinie zwischen der A- und
der B-Spalte. Bitte arbeiten Sie langsam.

Das Mauskreuz &ndert sich dort zu einem Doppelpfeil 4. Nun halten Sie die linke
Maustaste gedriickt und verschieben zum Verbreitern den rechten Spaltenrand
nach rechts. Bei der richtigen Breite lassen Sie die Maustaste los.
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15.5 Zahlen-Formatierung

Da das Wahrungssymbol in dem Diagramm zuviel Platz beansprucht, soll in dem
Datenblatt das Aussehen der Zahlen verandert werden:

1.

Markieren Sie den Zahlenbereich, sonst gilt eine Verdnderung nur fir die
aktuelle Zelle.

Meni Format, Zahl oder
mit rechter Maustaste Kontextmeni Zahl aufrufen.

Kategorie:
wahlen Sie Zahl aus.
Formatierungsbeispiele auf der néchsten Seite.

Dezimalstellen: Wahlen Sie 0 und schalten Sie ein:

Mit 1000er-Trennzeichen ( .).

In dem Listenfeld Negative Zahlen wird nichts geandert.
Bei der Vorschau sehen Sie das gewahlte Format.

[ ok Bereich wird formatiert
[Abbrechen Bereich wird nicht formatiert.

Zahlen formatieren

Kategarie: Worschau

Standard 1.176

Zahl

Wahrung Dezimalstellen:  |p e
Buchhaltung S
Dakurn

Uhrzeit Mit 1000er-Trennzeichen |, )
Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat -1.234
Benukzerdefiniart -1.234

Meqgative Zahlen:

Zahl wird Fiir die allgemeine Anzeige von Zahlen verwendet. Wahrung und
Buchhaltung bieten spezielle Formate Fr monetare 'Werte,

[ Ok ] [ Abbrechen

Zahlenformat

Formatmdglichkeiten

PowerPoint bietet die vielfaltigsten Mdéglichkeiten an, die Beispiel-Zahl 1234,567
zu formatieren. Sie kdnnen dabei auf Standard-Formate zurlickgreifen oder auch
vOllig frei benutzerdefiniert das Aussehen der Zahlen bestimmen. Nachfolgend ein
paar Muster:

Kategorie Aussehen der Beispielzahl

e  Zahl 1234,57
2 Dezimalstellen, kein 1000er-Trennzeichen

e  Zahl 1.234,57
2 Dezimalstellen und [#| 1000er-Trennzeichen (.)

e Widhrung, Symbol € Euro (123 €) 1.234,57 €
2 Dezimalstellen

e Wihrung, Symbol EUR 1.234,57 EUR
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Kategorie Aussehen der Beispielzahl
2 Dezimalstellen

e  Waéhrung, Symbol CHF 1.234,57 CHF
2 Dezimalstellen und ISO-Symbol Schweiz CHF

e Datum 18.05.03

Der ganzzahlige Anteil der Beispielszahl (1.234) wird hier
als Datumsseriennummer verwendet. 01.01.1900 = 1.
Vom 01.01.1900 bis zum 18.05.1903 sind es 1.234 Tage.
e Uhrzeit 13:36:29
Die Ziffern hinter dem Komma (,567) bei der Beispielzahl
werden hier als Zeitseriennummer verwendet.
06:00 Uhr = 0,25, 12:00 Uhr = 0,5, 13:36:29 Uhr = 0,567
e  Prozent 123456,7 %
Die Zahl wird mit 100 multipliziert und mit Prozentzeichen
versehen, 1 Dezimalstelle
e  Wissenschaft 1,23E+03
Wissenschaftliche Schreibweise mit Exponent,
2 Dezimalstellen

15.6 Ein neuer Diagrammtyp

SchlieBen Sie das Datenblatt Giber Menl(i Ansicht, Datenblatt oder klicken
Sie auf das Symbol Datenblattansicht.

Die Pramien sollen in einem anderen Diagrammtyp dargestellt werden: eine per
spektivische 3D-Grafik, mit einer 3. Achse, der Z-Achse.

1. Men( Diagramm, Diagrammtyp.
Register Standardtypen.

Diagrammtyp: Séaule.

A w0 D

Diagrammuntertyp: Mit Mausklick den letzten Untertyp anklicken: 3D-Séulen.

Magrammtyp

Standardtypen | Benutzerdefinisrte Typen

Diagrammtyp: Diagrammuntertyp:

7] Saule A -
= EBalken F EBE
i il | e | BEE

i Kreis

[+ Punkt () —
T
@ Ring

iy Metz ﬂ

@ Cberflache
3D-54ulen. Vergleicht Kategorien- und

Optionen

8¢ Elase v
Seriererte,
[ standardfarmatisrung

[ schaltflache gedrickk halten for Beispiel ]

o (i)

3-D Séaulen Diagrammtyp mit Z-Achse
5. Schaltflache [ ok ] anklicken.
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Z-Achsenbeschriftung und Legende

Sie sehen jetzt auch bei der neuen Z-Achse eine Beschriftung. Des Weiteren gibt
lhnen auch die Legende diese Informationen. Hier kann die Legende geldscht

werden:
e Markieren Sie den Rahmen der Legende und driicken Sie die [Entf]-Taste
oder

¢ Kklicken Sie das Symbol Legende an. Danach ist das Symbol nicht |
mehr aktiviert.

Méchten Sie spater die Legende wieder einfligen, dann wahlen Sie Meni Dia-
gramm, Diagrammoptionen, Register Legende, Legende anzeigen oder
klicken Sie das Symbol an.

Das Diagramm vergréBern

Um das Diagramm etwas zu vergréBern, klicken Sie auf eine
freie Flache innerhalb des etwas breiter schraffierten Rah-
mens, z.B. oberhalb der GroBen-Achse. Jetzt sehen Sie
zusétzlich einen schmal schraffierten Rahmen. Gehen Sie
mit der Maus auf den rechten Ziehpunkt von diesem schmal
schraffierten Rahmen. Der Mauszeiger wird jetzt zu einem Das Diagramm
kleinen Doppelpfeil & mit dem InfoText Zeichnungsflache. vergroBern
Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie den Rahmen bis

auf den rechten Rand.

Zusatzlich kdnnen Sie auch noch das gesamte Diagramm vergréBern. Dazu zei-
gen Sie mit der Maus auf einen Ziehpunkt des duBeren schraffierten Rahmens.
Der Mauszeiger wird zum Doppelpfeil. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie
nun die Grafik auf die gewiinschte GrdBe.
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15.7 Ubungen

1. Da ein Diagrammtitel die 3D-Grafik noch mehr verkleinern wirde, verwenden
Sie einen zweizeiligen Seitentitel:
erste Zeile:  Betriebliches Vorschlagswesen
zweite Zeile: Pramien

2. Die erste Zeile belassen Sie im Standard-Zeichenformat, aber das Wort
Pramien formatieren Sie mit dem Schriftgrad 22, in Fett und Zentriert.

3. Bei der links stehenden GréBenachse verkleinern Sie auf der Registerkarte
Skalierung den Maximum-Wert auf 3000. Es soll nicht der automatische
Wert verwendet werden.

4. Speichern Sie die Prasentation unter dem Dateinamen
Betriebliches Vorschlagswesen3 ab:

[@] Microsoft PowerPoint - [Betriebliches Vorschlagswesen3.ppt] =

Bi] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 2 Frage hier eingeben - X

=

e He e S VB L B A0 Gl RS T
— s A A |l | =¥ !

5 .
LY 2V 3V

Thr Mame

{ zeichnen - [Lg || atoFormen~ N\ 1O &1 o 3 @] & |

Folig 13 von 13

1bergénge

S=saal

Deutsch (Deutschland)

3D-Séaulen Diagramm mit perspektivischen Saulen
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16 Dynamischer Datenaustausch

Zwischen einer Excel-Tabelle und einem anderen Windows-Programm, wie Po-
werPoint, kdnnen Sie eine dynamische Verbindung herstellen (Seite 96). Wenn
beide Programme mit den verbundenen Dateien gedffnet sind, sehen Sie eine
Anderung in der Tabelle auch sofort in dem Diagramm.

Neues Diagramm

Auf einer neuen Seite soll jetzt die gedampfte Schwingung einer Autofederung in
einem Linien-Diagramm dargestellt werden. Richten Sie eine neue Folie fiir ein
Diagramm ein.

16.1 Excel starten

Zunachst ist das Programm Excel zu starten. Danach &ffnen Sie in Excel die Datei
Schwingungen.xls. Sie kdnnen aber auch im Windows-Explorer mit einem
Doppelklick auf den Dateinamen das Programm starten und damit auch noch die
Datei 6ffnen:

@ Microsoft Excel - Schwingungen. xls E]LET'J@
Igl_] Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Daten Fenster 7 Frage hier eingeben - -8 X
RN B WE I NN O TN eRe AR - NIRRT W LY
: arial - 1z -|Fxg|§§g|@% w0 € == b
BS - A Dampfung
A B c | o | E | F | & | H | ~
| 5 [Periode Dampfung 1Dampfung  Schwingung y
| 6 | 1 36,193 -36,193 29281 40
i 2 32,749 -32.749 10120 10
| 8 | 3 29,633 -29633 9157 50
9 4 26,813 -26,813 -21692 10
10 | ] 24 2681 -2 261 =24 961
| ] 21,952 -21952 -17.760
12 | 7 19,863 -19,863 -5,138
13 8 17,973 -17973 5554
14 | 9 16,263 -16,263 13157
|| 10 14,715 14715 14715
16 | 11 13,315 -13315 10772
| 12 12,048 12048 S
18 | 13 10,901 -10,901 -3.369
i 14 9,864 -9,664 -7.930
| 20 | 15 8,925 8,925 8,925
20 16 8,076 -3,076 5534
55| 17 7,307 7307 2,758
23 18 6612 6612 2043 o
PR >|\Schv;i;gungen’_/vm Fan i <] | [>] ]
Bereit MF

Excel Arbeitsblatt

Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle B5 (auf das Wort Dampfung, nicht auf
A5!) und markieren Sie den Bereich
B5:D35.

Bereich in die Zwischenablage kopieren

Diesen markierten Bereich kopieren Sie in die Zwischenablage.

Bevor Sie wieder zuriick zu PowerPoint gehen, verkleinern Sie das Excel
Programm-Fenster auf das linke Drittel des Bildschirms. Klicken Sie auf
das Wiederherstell-Symbol in der oberen rechten Ecke des Excel-Fensters
und ziehen Sie mit der Maus den Fensterrahmen auf die entsprechende

3]
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GroBe. Aber bitte Excel nicht beenden!

Zuriick zu PowerPoint

Mit einem Mausklick in das PowerPoint-Fenster, Uber die Taskleiste oder mit der
Tastenkombination
(21 + (54

gehen Sie wieder zurlick nach PowerPoint. Eventuell miissen Sie bei gedriickter
(A1t]-Taste die Tab-Taste (5] oOfters driicken, um wieder zurlickzukommen.

16.2 Daten verkniipfen

Doppelklicken Sie auf der neuen PowerPoint Seite in den Rahmen, um ein Dia-
gramm hinzuzufiigen. Sie kommen in das Datenblatt. Die Daten fir PowerPoint
holen Sie jetzt auf eine neue Art aus der Zwischenablage:

1. Zuné&chst die vorhandenen Beispiel-Daten in dem Datenblatt (ber das
Symbol Nach Spalte anordnen.

2. Den Zellcursor in die A-Spalte, oberhalb der 1. Zeile stellen, in die Zelle mit
dem Eintrag 1. Qrtl.

Den folgenden Menliweg aufrufen: Bearbeiten, Verkniipfung einfligen.

4. In dem nun erscheinenden Dialogfenster das Uberschreiben mit [ 0k | besta-
tigen:

Microsoft Graph

Die importierten oder verkniipften Daten (berschreiben vorhandene Daten. Michten
Sie fortfahren?

! 2 « Klicken Sie auf 'OK' um die bestehenden Daten mit den neuen Daten zu
= Oberschreiben. .
« Klicken Sie auf 'abbrechen’ um das Uberschreiben der Daten zu verhindern. Sie
kinnen dann einen anderen Ot in der Datentabelle auswahlen.

[ [o] 4 ] [ Abbrechen ]

Das Uberschreiben bestatigen

5. Die Daten aus dem Excel-Arbeitsblatt stehen jetzt in der Tabelle in den
Spalten A bis C. Leider ist in dem Zusatz-Programm Microsoft-Graph ein
kleiner Fehler enthalten. Deswegen konnten die Werte fir die Rubriken(X)-
Achsenbeschriftung nicht mit in die Verkniipfung einbezogen werden. Dieser
Bereich muss jetzt noch extra Uber die Zwischenablage aus Excel kopiert
werden.

Wechseln Sie wieder in das Excel-Fenster, z.B. Uber die Taskleiste.

6. Markieren Sie in Excel den Bereich A5:A35, "

und kopieren Sie ihn in die Zwischenablage. S

7. Gehen Sie wieder zuriick nach PowerPoint und stellen Sie in dem Datenblatt
den Zellcursor in die obere linke Zelle, also links vom Wort Dampfung.

8. Die Daten fir die erste Spalte mussen nicht verknipft werden. Klicken
Sie daher einfach auf das Symbol Einfligen.
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-

Betriebliches Vorschlagswe... - Tabelle W
A al]l B and| C al] D |~
Periode  |Dampfung Dampfung Schwingung

1 1 36,193 36,193 29,281
2 2 32,749 32,749 10,12
3 3 29.633 29,633 9,157
4 4 26,813 26,813 21,692
5 5 24,261 24,261 24,261
6 6 21,952 21,952 17,76
7 7 19,863 19,863 65,138
8 8 17.973 17,973 5.554
4 9 16,263 16,263 13,157
10 10 14,715 14,715 14,715
11 11 13,315 13,315 10,772

12 12 12,048 12,048 3,723 =
13 13 10,901 210,901 -3,369
14 14 9.864 9,864 1,98
15 15 8,925 8,925 8,925
16 16 8.076 8,076 £,534
17 17 7.307 -1.307 2,258
18 18 6.612 6,612 2,043
19 19 5,983 5,983 484
20 20 5413 5,413 5413
21 21 4,898 4,598 3,963
22 22 4,432 4,432 1,37
23 23 4,01 4,01 21,239
24 24 3.629 3,629 2,936

25 25 3.283 3,283 -3,283 |
26 26 2,971 2,971 2,404
27 27 2.688 2,688 0,831
28 28 2.432 2,432 0,752
29 29 2,201 2,201 1,781
30 30 1,991 -1,991 1,991

K] s

< il | [*]

Das Datenblatt mit den verknipften Daten

9. Das Datenblatt wird tber Menii Ansicht, Datenblatt geschlossen oder
klicken Sie auf das Datenblatt-Symbol.

Sie sehen jetzt die gedampfte Schwingung einer Autofeder als Saulen-Diagramm:
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[T Treroso Pona P o (Dot eDhehes Vorcnaswesena ool

ﬂﬂ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 2 Frage hier eingeben - X
N EHSR S FE s B 9o R | TF A ST
|= == = A a == A

,;Tita durch Klicken hinzufiigen

40
30

|

gg-\;r I
i Zeichnen ~ [bg || AutoFormen N\ % (1 O & o 3 ; === ad H
Folie 14 von 14 Uberginge Deutsch fDeutschIand) B

Die gedampfte Schwingung als Saulen-Diagramm

16.3 Linien-Diagramm

Die Zahlen sollen aber in einem Linien-Diagramm dargestellt werden. Fihren Sie
dazu die nachfolgenden Schritte aus:

1. MenU Diagramm, Diagrammtyp aufrufen.

In dem Dialogfenster das Register Standardtypen anklicken.
Den Diagrammtyp Linie auswahlen.

Aus dem Diagrammuntertyp das erste Symbol anklicken: Linie.
Die Schaltflache [ ok | anklicken.

o > 0D
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unteren Rand anzuordnen, Kli-
cken Sie doppelt auf die GrdBen-
achse (Y) und in dem folgenden
Dialogfenster Achsen formatie-
ren wahlen Sie das Register
Skalierung.

Dort tragen Sie ein:

Rubrikenachse (X) schneidet bei:
=40 (ohne Hakchen!).

SchlieBen Sie das Fenster Uber

[Cox ].

16.4 Linien formatieren

. o,
PowerPoint 2003 o
S a Stadt Koln
Magrammtyp
| standarcypen | Benutzerdefinirte Typen |
Diagrammtyp: Diagr ammunbertyp:
7] Saule
= EBalken
|ﬁ Linie:
i Kreis
2.+ PunkE () ‘ A
ey Fléche ]// \/\ \/\\’
[ Ring !_
-@ Metz
@ Cberflache
8¢ Elase I'v
Optionen — - = " =
Linie. Zeigk Trend dber Zeitablauf oder Far | |
Kategorie an.
[[] standardformatisrung
[ Schaltflache gedrickk halten Flr Beispiel ] |
[oc) (abbrecen ]
Das Linien-Diagramm auswahlen
6. Um die Rubrikenachse (X) am (e formatieran

| Muster | Skalisrung Schrift | Zahlen || Austichtung |

Skallerung Grifienachse (\') -

Automatisch
Minirmur: -40
Magirnurn: 40

Hauptinterval: 10
Hilfsintervall: |2

[ rubrikenachse i)
schneidet bei:  -4n

Einheiten anzeigen: | Keine

[ Lagarithmische Skalisrung
[] aréfien in umgekehrter Reihenfolge
[ rubrikenachse (%) schneider bei Hachstwert

Schnittpunkt der Rubrikenachse (X) andern

Die drei Linien in dem Diagramm sind nicht gut zu erkennen. Verandern Sie das

Format der Linien:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die obere erste Linie, die so ge-

nannte obere Hillkurve.

2. In dem Kontextmen( wahlen Sie die Zeile Datenrei- Daterreihen Formatierem. .
hen formatieren. )
Diagrammtyp. ..
3. Das Dialogfenster Datenreihen formatieren wird ge- Trendiinie hinzufigen. ..
6ffnet. Klicken Sie auf die Registerkarte Muster. Lischen
4. Wahlen Sie fir die Linie eine kréaftigere Farbe und )
Kontextmen(i

eine dickere Starke aus:
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Datenreihen formatieren

Muster | Achsen | Fehlerindkator ¥ | Datenbeschriftung | Optionen |

Linie Markierung

() Automatisch ) Automatisch

) ohne () ohpe

(%) Berutzerdefiniert () Benutzerdefiniert
Linie glatten

[ rie g Grofie: [g [a] pte

Beispiel

OK ] [ Abbrechen

Linien formatieren

5. SchlieBen Sie das Fenster liber [ ok ].

6. Formatieren Sie auch noch die anderen beiden Linien.

16.5 PowerPoint Programm-Fenster verkleinern

Verschieben und verkleinern Sie das Programm-Fenster von PowerPoint so weit,
dass es neben dem Excel-Fenster die rechte Seite des Bildschirms einnimmt. Sie
kénnen hierzu auf das Wiederherstell-Symbol in der oberen rechten Ecke des
PowerPoint-Fensters klicken. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie den Po-
werPoint-Rahmen auf die gewiinschte GroBe. Jetzt sollten Sie im linken Bild-

schirm die Excel-Tabelle Schwingungen.xls und im rechten Teil das PowerPoint-
Diagramm sehen.

16.6 Daten in der Excel-Tabelle verandern

Klicken Sie in der Excel-Tabelle auf die Zelle F9. Andern Sie den Wert, z.B. auf
20 oder 40. Sie sollten danach sofort die Anderung in dem Diagramm sehen.
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'@Hicrosoﬂ Office ... L:Jm & Microsoft PowerPoint - [Betriebliches Vorschlagswesend e 11 |i'
@I_J Datei  Bearbeken  Ansicht gﬂ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Bildschirmprisentation  Eemster 2 X
P Enfgen Fomat Esves Datn (|G P2l © )G 3 PR B S0 Il S e o6 B
Eens.ter‘ : G X £ Tahoma =18 | F & |i= = | A" |z A - | | Design | Neue Falis :
TN = T W o = T - —= T
F9 = ﬁ 1D 1 E..................................................................................i
F | 6 =
) - itel durch Klicken hinzufiigen
3
4 =3
5 _ i
B 40 _
7 10 e
3 a0 —Schwingung
9 101
10
il
12
13
14
15 .
16 I . P .
17 e E== |KI|cken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
M 4 v Mhschwin<| [ [2]] : Zeichnen '!_Agtqum_-_n_n_a_n' N 1O Bl (g ] S J= z é . W) ﬁ
£ Folie 14 von 14 [Ihergénge Deutsch (Deutschland) 55 4

2 Fenster mit einer Verkniipfung

Sollte sich nach dem Driicken der [+']-Returntaste in Excel die Schwingungskurve
nicht verandern, kénnen Sie der Aktualisierung etwas nachhelfen: Wechseln Sie
im PowerPoint-Fenster mit einem Doppelklick auf das Diagramm in den Bearbei-
tungsmodus und 6ffnen Sie das Datenblatt, z.B. Gber Meni Ansicht, Datenblatt.
Wéhlen Sie im Bearbeiten-Menii die Zeile Verknlipfungen.

In dem Dialogfenster

Verkniipfungen klicken Sie auf die Schaltflache

[Jetzt aktualisieren]|. Danach schlieBen Sie wieder das Fenster tber [ ok ].

werknipfung:  Excel.Sheet.8, E:\SchulungySchwingungen. s, |Schwingung

Cuelldatei:
Element:

Typ:
Akkualisierung:

E:\Schulung)Schwingungen. xls
15chwingungen! 2551 23554
Microsoft Excel-arbeitsblatt

(% Aukomatisch ) Auf Befehl

Verkniipfungen aktualisieren
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17 XY - Punkt-Diagramm

Bisher haben Sie die Lage eines Datenpunktes in einem Diagramm, z.B. die H6he
einer Saule immer an der Y-Achse abgelesen. Wenn Sie aber einen Zusammen-
hang zwischen zwei Zahlen herstellen wollen, realisieren Sie dies in einem XY-
Streu Diagramm.

Hier bendtigen Sie jetzt auch Zahlenwerte fir die X-Achse. Ein anschauliches
Beispiel ist der Zusammenhang zwischen KoérpergréBe (Y-Achse) und Alter (X-
Achse) bei Kindern. Jeder weiB, je alter ein Kind ist, umso gréBer ist es.

17.1 Eine neue Folie

Nun folgt ein Beispiel aus einem Laborbericht. Beenden Sie den Diagramm-Bear-
beitungsmodus und fiigen Sie am Ende der Prasentation eine neue Folie ein:

Mausklick auf das Symbol Neue Folie oder

Menii Einfligen, Neue Folie oder
Tastenkombination [Strg]+(M].

Waéhlen Sie wieder das AutoLayout Titel und Diagramm. Doppelklicken Sie in
den Rahmen, um ein Diagramm hinzuzufligen. Das Programm MS-Graph wird
gestartet und es erscheint das Datenblatt-Fenster mit dem dahinter liegenden Bei-
spiel-Diagramm. Die Symbolleiste wurde gewechselt.

1.

6.

Zunéchst die vorhandenen Beispiel-Daten in dem Datenblatt Uber das

Symbol Nach Spalte anordnen.

Menl Diagramm, Diagrammtyp auf-
rufen.

In dem Dialogfenster
Standardtypen anklicken.

das Reqgister

Den Diagrammtyp Punkt (XY) auswah-
len.

Aus dem Diagrammuntertyp das erste
Symbol anklicken:
Punkte. Vergleicht Werte paarweise.

Die Schaltflache [ ok ] anklicken.

Die Labordaten sollen tber die Zwischenab-
lage aus einem Excel-Arbeitsblatt nach Po-
werPoint in das Datenblatt kopiert werden:

1.

Diagrammtyp

Standardeypen | Benutzerdefinisrts Typen

Diagrammbyp:

TEXS ||
B alken El

\ﬁ Linie
ke

Diagrammunkertyp:

IS
N

Punkte. Vergleicht Werte paarweiss.

D Ring
i Netz
(@) Oberflache

83 Blase [w]

Opkionen

[ standardformatierung

[ Schaltfiache gedriickt halten Fir Beispiel |

Standarddiagrammtyp

Das XY-Punkt-Diagramm auswahlen

Wechseln Sie Uber die Taskleiste in das Excel-Programmfenster und 6ffnen

Sie in Excel die Datei Duenn.xls.

Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle A11 und markieren Sie den Bereich
A11:A46.
Diesen markierten Bereich kopieren Sie in die Zwischenablage . Kehren

Sie wieder nach PowerPoint zurtick.
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4. Den Zellcursor positionieren Sie in dem Datenblatt | getriebtiches Vorschiagswe.....
auf das Wort Ost, also in der ersten Spalte (X- e F ™
Werte) auf die erste Zeile. T ser] 2s
. . . 2 99,6 13.2
5. Flgen Sie die Daten aus der Zwischenablage 3 61 1.4
in diese erste Spalte ein. 5 967 126
. 6 99.52 13.6
6. In der ersten Spalte der Tabelle, links von der L e 11
Spalte A, sollten jetzt die Zahlen stehen: 9 99.73 12.4
10 99,78 12,1
99,70 11 99.7 12.3
12 99.76 12,2
99’60 13 99,54 13
99,61 14 99,66 12.9 =
15 99,48 14,4
99,58 16 99,61 13
etc. 17 99,64 129
18 99,66 12,8
7. Léschen Sie die noch verbliebenen Beispiel-Werte |—3 e —
der Spalten A bis D, einschlieBlich der obersten g; gg;g E
Zeile. 23 99,75 12,2
. . 24 99,84 12,3
8. Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle A1, also 2 g 12
unterhalb der Angabe Punkt (XY). 2 99,84 12.2
28 99.82 12
9. Kopieren Sie genauso aus der Excel-Tabelle 29 99,82 12
. 30 99,82 12,1
Duenn.xls den Bereich 31 99,83 123
32 99.87 12
Ci11:C46. 33 99,87 12
M 99.83 12
Das Ergebnis sehen Sie in dem rechts stehenden |— e 2
s s
Datenblatt. <l Bl
10. SchlieBen Sie das Datenblatt Uber das SchlieBen- Datenblatt
Symbol E4.
11. M_arkie_ren Sie mit einem Maus- [ ien formatieren
klick die rechts stehende Legende | : :
o . . . | Muster | Skalierung |
und I6schen Sie sie mit der || 5ueungsrsbenahees
[Entf -TaSte Automatisch
[ mimirurn: 11,5
12. Doppelklicken Sie auf die Y- || Omagnm: |15

Hauptintervall: |2
Hilfsinterval: |04

Grifenachse (X}
schneidet bei; g

Achse. In dem nun folgenden Di-
alogfenster Achsen formatieren
wahlen Sie das Register Skalie-
rung aus.

Dort tragen Sie ein:

[IMinimum: 11,5 ohne Hakchen
[[JMaximum:15 ohne Hakchen
und klicken auf [ ok ].

[ Logarithmische Skalierung

Einheiten anzeigen:

[ @risfien in umngekehrter Reihenfolge
[ aréfenachse (x) schneidet bei Maximum

Die Skalierung andern
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13. Falls die Datenpunkte durch Linien verbunden sind, schalten Sie sie bitte aus:
Mit einem Doppelklick auf die Datenpunkte &ffnen Sie das Dialogfenster Da-
tenreihen formatieren. Auf der Registerkarte Muster stellen Sie die Linie

auf die Option () Ohne ein.
Datenreihen formatieren
Datenbeschriftung L optoren |
Achsen Fehlerindikatar ¥ Fehlerindikatar i
Linie Markierung
() Automatisch () Automatisch
) Chne ) ohpe
() Berutzerdefiniert () Benutzerdefiniert
Skarke: Hinkergrund: Automatisch v
Grifie: [g 73] pte
Eeispic! =
[ schatten
*
[ Ok ] [ Abbrechen

Datenmarkierungspunkte ohne Linien

17.2 Trendlinie

Oft ist es bei einem XY-Punkt-Diagramm notwendig, den Trend des Zahlenmateri-
als grafisch darzustellen. Hierzu rufen Sie das Diagramm-Men( auf und klicken
auf den Befehl Trendlinie hinzufiigen. Wahlen Sie den linearen Typ:

Trendlinie hinzufiigen

Opkionen |

Trend-jRegressionstyp

o

Linear Logarithmisch  Polvnomisch
Patenziel Exponentiel Gleitender Durchschnitt

Basierend auf Reihe:
Punkk (%) 1

] [ Abbrechen

Trendlinie einstellen
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lhre Aufgaben

1. Figen Sie dem XY-Punkt-Diagramm und der Folie noch die verschiedenen
Titel hinzu, die im nachfolgenden Bildschirmfoto zu sehen sind.

2. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen4 ab:

%] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Bildschirmprésentation  Fenster

Frage hier eingeben - X

i Tahoma | Deslan | Neue Folie o

Ein Beispiel aus dem
Betrieblichen Vorschlagswesen

Verbesserte Messtechnik

Sdure mg/l

99,5 99,6 99,7 99,8
Mac %o

Tht Marne

== 3 3B

Folie_.ls won 15 Ubergénge. Deutsch '(.‘Deutschland) ]

XY - Punkt-Diagramm
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18 Ausdruck

Bevor Sie ausdrucken, beachten Sie eine wichtige Empfehlung:

Wenn sich die Prasentation seit der letzten Speicherung geandert hat
oder noch nicht gespeichert wurde, sollten Sie vor dem Ausdruck
noch einmal die Datei abspeichern!

Wéhrend des Ausdrucks kdénnen Probleme auftauchen, die zu einem System-
absturz fihren. Danach ist es gut, auf die gespeicherte Datei zurlickgreifen zu
kénnen.

Druckereinrichtung

Voraussetzung fir einen guten Ausdruck ist die richtige Auswahl des Druckers.
Bitte Uiberpriifen Sie dies iiber den Meniiweg Datei, Drucken. Eine dauerhafte An-
derung des Standard-Druckers nehmen Sie in den Windows Drucker-Einstellungen
vor: Klicken Sie auf die Start-Schaltflache in der Taskleiste.

w——
Im Startmeni wéhlen Sie:

e Im Windows XP-Stil: Drucker und Faxgerate oder

e im klassischen Windows Stil (Seite 8): Einstellungen,
Drucker und Faxgerite.

In dem Fenster Drucker und Faxgeréte klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf das betreffende Druckersymbol und
wahlen aus dem Kontextmenu den Befehl Als Standard de-

Offnen

Als Standard definieren
Druckeinstellungen. ..

Drucker anhalten
Freigabe...

Werkniipfung erstellen
Lischen

Eigenschaften

finieren. Kontextmenii
Seite einrichten
Menii Datei, Seite einrichten, Papierformat, z.B.:
e DIN A4 Papier: Breite 21 cm und Lange 29,7 cm
. 11 Zoll Letter: Breite 8,5 und Lénge 11*.
Menii Datei, Seite einrichten, Orientierung:
Seite einrichten
@ HOChformat Papierformat: . Crientierung
Ad4-Papier (210x297 mm) [ Folien
oder Ereite: @l
@ Q ¢ t 27,51 (3] em & Querformat
uertormat. Hidhe: v Matizen, Handzekkel und Glisderung
19,05 fjem . . (3 Hochfarmat
Murnrnerierung beginnt bei: F "
. :r OQger armal

Dialogfenster Seite einrichten

18.1 Seitenansicht (Druckvorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kénnen, gibt es die Mdg-
lichkeit, den Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten
Sie Gebrauch machen, um unnétige Drucke zu vermeiden. Starten Sie die Seiten-
ansicht mit einem

e Mausklick auf das Symbol Seitenansicht oder Uber
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e  Meni Datei, Seitenansicht.

Wenn der aktuelle Drucker kein Farbdrucker ist, sehen Sie auch die Druckvor-
schau nicht in Farbe. Lauft der Ausdruck tber mehrere Seiten, blattern Sie mit den
Tasten (Bi1d T ] oder (Bild { ] durch die Seitenansicht. Ebenso kénnen Sie mit der
Maus die vertikale Bildlaufleiste verwenden. Beendet wird die Ansicht jederzeit mit

der [Esc]-Taste oder Uiber die Schaltflache [SchiieBen].

18.2 Kopf- und FuBzeile

In Kopf- und FuBzeilen stehen Texte, die auf einer Seite am Anfang (Kopfzeile)
bzw. am Ende (FuBzeile) gedruckt werden. Wenn Sie eine Kopf- oder FuBzeile
einrichten oder verandern méchten, wahlen Sie Menl Ansicht, Kopf- und FuB-

zeile. Das nachfolgende Dialogfenster wird getffnet:

@ Fest
Diakum
Falignnummer
Fulizeile

Thr Mame

[ & TikelFolie nicht anzeigen

Kopf- und FuBzeile
Folie | Hatizhlatter und Handzettel
In Folie einschliefien
Dratum und Uhrzeit —
O Automatisch akkualisieren

Worschau

Kopf- und FuBzeilen gestalten

FUr Folien und fir Notizblatter und Handzettel kénnen Sie Uber die zwei Register-
karten getrennte Kopf- und FuBzeilen gestalten. Bei diesem Foliendesign ist in der
Foliendarstellung nur eine FuBzeile mit drei Bereichen fir die linksbindige, zent-
rierte und rechtsblndige Ausrichtung eingerichtet. In der Masteransicht (Seite 62)
haben Sie aber die Mdglichkeit diese Vorgabe zu @ndern. Dabei kénnen Sie die

Textfelder vollig frei auf einer Folie platzieren.

Foliennummer und Datum

Uber die Kontrollfelder & und Optionsschaltflaichen @ schalten Sie die Angaben in
der FuBzeile ein und aus. In dem Dialogfenster kénnen Sie in der Vorschau an
einem schwarzen Strich erkennen, ob in diesem Bereich das Datum und die Uhr-
zeit, die Foliennummer (Seitenzahl) und/oder ein beliebiger Text angezeigt wird.

Uber die Schaltflache [Fir alle abernehmen] legen Sie die Einstellungen fiir die
ganze Prasentation fest, bei der Schaltflache [Ubernenmen] nur fiir die aktuelle Folie

oder fUr die vorher markierten Folien.

18.3 Drucken

Die erste Seite der aktuellen Prasentation ist nun auszudrucken. Bitte schalten Sie

den Drucker ein. Ist Papier im Drucker vorhanden?
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Wenn Sie zum Ausdrucken das Symbol Drucken in der Standard-
Symbolleiste anklicken, wird die komplette Prasentation ausgedruckt. Es L
erscheint nicht das Dialogfenster. Wenn Sie nur einen Teil der Présentation
ausdrucken mochten, rufen Sie das Dialogfenster Drucken auf:

Meni Datei, Drucken oder

Tastenkombination [Strg]+(P] oder (= J+(Strg]+[F12].

Drucken @
Drucker
Marne: HP Laseret 8150 Series PS [v] Eigenschaften
Status: Irn Leetlauf
Drucker suchen...
Typ: HP LaserJet 3150 Series PS
Ok LPT1:
Kaornmenkar: [ susnabe in Dakei umlsiken
Druckbereich Exemplare
) flles () aktuelle Folie Anzahl Exemplare:
1
() Eolien: !1 !1
Geben Sie die Foliennummern undfoder den Folienbereich an, Zum
Beispiel: 1;3;5-12
Sortieren
Drucken: Handzettel
Falien v e
Fatbe und Graustufe: |
= a— |
Graustufen |2
|:| An Papiergrilie anpassen
Folienrahmen
[J kommentare drucken
T ] [ Abbrechen

Dialogfenster Drucken

Sie sehen in dem Dialogfenster die Einstellungsméglichkeiten:

Drucker Name
Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus.

[Eigenschaften

Zum Einstellen des Druckers, z.B. PapiergrdBe, Auflésung.

[J] Ausgabe in Datei umleiten
Um z.B. auf einem anderen Drucker die Prasentation auszugeben.

Druckbereich
Optionsschaltflache wéahlen:
® Alles # Aktuelle Folie # Markierung

# Folien: bestimmte Folien angeben
z.B.: Ausdruck der Seiten 2 bis 5, Eingabe: 2-5
Ausdruck der Seiten 2 und 5, Eingabe: 2;5
Exemplare
Anzahl der Druckexemplare eintragen.

Sortieren
Wenn das Kontrollfeld eingeschaltet ist (mit Hakchen), wird bei mehreren
Druckexemplaren (Kopien) jedes Exemplar erst komplett ausgedruckt,
bevor der Ausdruck des nachsten Exemplars beginnt.

Drucken
Listenfeld wahlen:

Folien: 1 Folie wird auf einer Druckseite ausgegeben.
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Handzettel: 2 bis 9 Folien werden pro Druckseite gedruckt.

Notizenseiten: 1 Folie wird auf der oberen Hélfte einer Druckseite aus-
gegeben. Der untere Teil bleibt flr Notizen frei.

Gliederungsansicht: Die Text-Gliederung wird ausgedruckt.

Farbe- und Graustufe
Listenfeld wahlen:

Farbe: Die Farben des Ausdrucks sind den Bildschirmfarben &hnlich.
Das exakte Ausdrucken einer Farbe ist sehr schwierig und meist nur mit
sehr teuren Druckern mdglich. Bei einem SchwarzweiB-Drucker werden
Farben in Graustufen umgewandelt.

Graustufen: Der Ausdruck wird fir SchwarzweiB-Drucker optimiert. Far-
ben werden in Graustufen umgewandelt.

Rein SchwarzweiB: Es wird nur Schwarz oder WeiB3 gedruckt. Dunkle
Farben werden in Schwarz umgewandelt und helle Farben werden nicht
gedruckt.

Handzettel
Wenn Sie in dem Listenfeld Drucken die Handzettel ausgewahit haben,
kénnen Sie hier noch die Anzahl der Folien pro Seite und die Reihen-
folge der Folien auf der Handzettel-Seite bestimmen. Die Folien werden
verkleinert ausgedruckt.

An PapiergréBe anpassen
Bei aktivem Kontrollfeld wird die GréBe der Folie an die SeitengrdBe an-
gepasst.

Folienrahmen
Bei aktivem Kontrollfeld wird um die Folie ein diinner Rahmen gedruckt.

Kommentare und Freihandmarkierungen drucken
Falls vorhanden, werden bei aktivem Kontrollfeld auch die Kommentare
und Markierungen (Bildschirmprasentation) gedruckt.

Uber die Schaltflache [ ok | starten Sie den Ausdruck.
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19 Eine Zeichnung erstellen

PowerPoint stellt lhnen fir das Zeichnen eine Symbolleiste zur Verfligung:

|§Zeichnen'|.ﬂgtnFormen' Nown il oE dexEE S - A== S

Mit der Maus kdnnen Sie jede Symbolleiste an eine andere Stelle ziehen, waage-
recht, wie in diesem Bildschirmfoto oder auch senkrecht am linken Rand. Sollte
die Leiste nicht zu sehen sein, rufen Sie auf: Menl Ansicht, Symbolleisten,
Zeichnen.

Zum Zeichnen missen Sie unbedingt mit der Maus arbeiten. Die nachfolgende
Tabelle erlautert einige Symbole der Zeichnen-Symbolleiste:

Symbol Erlauterung
Zeichnen-Menii Uber die Schaltflache Zeichnen

rufen Sie das links stehende Menu
auf. In diesem Meni kénnen Sie
zeichnerische Objekte gruppieren,
die Reihenfolge festlegen, aus-
richten, drehen oder kippen und
die sog. AutoForm andern:

Gruppierung
Gruppierung aufheben

Gruppierung wiederherstellen

Reihenfalge »

Raster und Fihrungslinien.. .

Pragisionsausrichtung ]

Ausrichten oder verteilen b @ StandardFormen 3
Drehen oder kippen 3 % Blockpfeile 3
Werbindungen neu erstellen 3.3 Flussdiagramm 3
Punkke bearbeiten %z Sterne und Banner »
AutoForm dndern 3 %ﬁ Legenden 3
Als Standard fiir AutoForm Festlegen Ta| Interaktive Schalflachen »

Zeichnen-Men( Untermen( AutoForm andern

Objekte markieren
Wenn Sie Objekte markieren wollen und der Mauszeiger nicht als

Pfeil dargestellt wird, bringen Sie ihn (ber dieses Symbol wieder in
die gewohnte Pfeil-Form.

AutoFormen-Menii e ,
Uber die Schaltflaiche AutoFormen rufen Sie das | |2 swbedngen ,
rechts stehende AbreiBmenil auf. Ziehen Sie den | | serddemen '
Titelbalken des Meniis, um es loszuldsen und als 2 o :
Symbolleiste darzustellen. Um Ihnen das Zeichnen | |, semewdsome
aufwendiger Objekte zu erleichtern, stellt lhnen ||% e .
PowerPoint mehrere AbreiBmeniis mit vorgefer- gi:ti”a“‘:ei‘a”'“"e” ’

tigten Formen, wie z.B. die Blockpfeile oder
Sterne und Banner, zur Verfligung. AutoFormen-Mendi

|\\\56%|

AbreiBmend Linien als Symbolleiste
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Symbol Erlauterung

Symbol (=] Freihandform (Freihandlinie oder Freihandkurve)

i

1. Méglichkeit: Die Freihandlinie.

Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste nicht gedriickt. Der
Mauszeiger ist dann ein Kreuz. Nun kénnen Sie mit jedem Mausklick
verschiedene Geraden aneinander hangen.

2. Mdglichkeit: Die Freihandkurve. m

Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste gedriickt. Der Maus-
zeiger hat die Form eines Bleistiftes. Dabei wird jede Bewegung als
Linie nachgezeichnet.

Die Freihandkurve entspricht damit der Skizze . Nur, das Zeich-
nen der Figur Skizze endet mit dem Loslassen der Maustaste, wéh-
rend die Freihandkurve mit einem der nachfolgenden Befehle extra
beendet werden muss.

Abgeschlossen wird jede Freihandform mit einem Mausdoppelklick,
mit der (<]-Taste oder der (Esc]-Taste. Solange Sie das Zeichnen
der Freihandform nicht abgeschlossen haben, kénnen Sie auch in-
nerhalb der Form zwischen Freihandlinie und -kurve wechseln.

Textfeld
Mit diesem Text-Werkzeug ziehen Sie mit der Maus zunachst einen
Rahmen und schreiben dann den Text hinein.

Linie, Pfeil

Sie kénnen auch bei gedriickter [« ]-Taste die Gerade in einem
Winkel mit festen 15°-Schritten zeichnen, also genau 0°, 15°, 30°,
45° etc.

Rechteck

Damit konnen Sie Rechtecke zeichnen. Um ein Quadrat zu zeich-
nen, dricken Sie beim Ziehen mit der Maus gleichzeitig die (& ]-
Taste.

]
4]

O O

Ellipse
Flr einen Kreis drlicken Sie beim Ziehen mit der Maus gleichzeitig
die [« _]-Taste (auch Seite 122).

Fillfarbe
Mit diesem Symbol bestimmen Sie die Farbe der markierten Objek-
te. Die Farbe der AuBenlinie wird extra festgelegt.

Linienfarbe
Hiermit bestimmen Sie die Farbe der markierten Linien.

Schriftfarbe
Um die Farbe des markierten Textes festzulegen.

Linienart
Dilnne, dicke oder doppelte Linien kénnen Sie damit auswahlen.

Gestrichelte Linien (Strichart)
Wollen Sie eine Linie durchgezogen oder gestrichelt formatieren?

@ m i E
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Symbol Erlauterung

E Pfeilart
Nur bei einer Linie, einem Bogen oder einem offenen Vieleck kénnen
Sie die Pfeile einstellen.

@ Schatten ein/ausschalten R
Um bei einem Rahmen den Schatten ein- bzw. P
auszuschalten. Der recht__s stehende Auswahlrah- e
men wird gedffnet. Uber die Schaltflache LT
[Schatteneinstellungen..] &ffnen Sie die Symbol- i &
leiste: e R

Schatteneinstellunger ¥ < ]| ]
% gm An 8. Lol
Schatteneinstellungen...

@

Uber dieses Symbol wandeln Sie ein Objekt in
einen 3D-Kérper um. Der rechts stehende Aus-
wahlrahmen wird geéffnet. Die Symbolleiste wird
lber die Schaltflache [3D-Einstellungen..] gedffnet:

Sf4enam
CHTGR
Banm@
=AYl

3D-Einstellungen

Rl PD Wi -

L=

-Einstelungen. ..

19.1 Ein Objekt bearbeiten

Das Format kdnnen Sie bei allen Elementen vor dem Zeichnen einstellen oder
auch nachtraglich verandern. Ebenso kann ein gezeichnetes Objekt bei gedriickter
linker Maustaste an eine andere Stelle gezogen oder in der GroBe verandert wer-
den. Vor dem Bearbeiten, ist aber ein Objekt zu markieren:

Markieren eines Objektes:  Mausklick
Markieren mehrerer Objekte: [« ]+ Mausklick

Markieren aller Objekte auf der aktuellen Folie:
(strg]+[A] oder Menii Bearbeiten, Alles markieren.

19.2 Eine Briicke zeichnen

Das nachfolgende Beispiel soll einen weiteren Einblick in das Zeichnen mit Po-
werPoint geben. Erstellen Sie eine neue Prasentation mit dem Inhaltslayout Leer.
Speichern Sie die neue Prasentation unter einem frei gewahlten Dateinamen ab.

Damit Sie die Zeichnen-Objekte leichter ausrichten kénnen, schalten Sie die Ras-
ter- und Zeichnungslinien auf dem Bildschirm ein: Menl Ansicht, Raster und
Fiithrungslinien:
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Raster und Linien

Busrichten an —————————

[] objekke am Raster austichten
[ objekke an anderen Shiskken ausrichten

Abstand: | 0,2 rv cm
Raster auf dem Bildschirm anzeigen

Zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen

[als Standard Festlegen] [ook ] [ abbrechen ]

Raster und Flhrungslinien auf dem Bildschirm anzeigen

Die Bricke soll aus den zwei Objekten Rechteck und Kreis erstellt werden. Dabei
verlauft die untere Kante des Rechtecks durch den Mittelpunkt des Kreises. Der
Kreis wird dann vor das Rechteck gestellt und der Kreis erhalt die Farbe des Fo-
lienhintergrundes: Fertig ist die Brlcke.

|| Microsoft PowerPoint - [Prasentation1.ppt] L._]Lg'j}ﬁ
ﬁ;] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Bildschirmprdsentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
RN = H=- WIS NN e RN i g EralEm e -lef

= = |i= = | A a4 |E = | ,A:'_[ = Design | Neue Folie ﬁ

i orial - 18 v|FXHS|
= 0 \x T

| =y

el

Klicken Sie, urn Motizen hinzuzufligen

Hs =
b " . 2 5 it —_ = .
: Zeichnen » | AutoFormen > N, Sw [ O 2] d ] |_§] L;ﬂ | o o - é LA =1 ljﬁ

Folie 1 won 1 Standarddesign Deutsch {Deutschland) B ]

Eine Zeichnung mit ClipArts

Es ist sehr zweckmaBig, wenn der Hintergrund auf dieser Folie auf die Farbe Weil3
eingestellt ist. Uberprifen Sie dies Uber den Meniweg Format, Hintergrund
(Seite 66).

Zeichnen Sie einen Kreis:
1. In der Zeichnen-Symbolleiste das Symbol Ellipse [©] kurz anklicken.
2. Das Mauskreuz auf die Zeichenflache fuhren.

3. Um einen Kreis zu zeichnen (und keine Ellipse), drliicken Sie zuerst die [« ]-
Taste und dann die linke Maustaste. Bei der passenden KreisgréBe lassen
Sie zuerst die Maustaste und dann die [« _]-Taste wieder los.

4. Den Mauszeiger in den Kreis fihren und bei gedrickter linker Maustaste den
Kreismittelpunkt auf den Mittelpunkt der Fihrungslinien ziehen.
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Jetzt ein Rechteck zeichnen:

1. In der Zeichnen-Symbolleiste das Symbol Rechteck [E] kurz anklicken.

2. Das Maus-Zeichenkreuz auf die waagerechte Fihrungslinie fihren und bei
gedrickter linker Maustaste das Rechteck zeichnen. Dabei soll die untere
Kante des Rechtecks durch den Kreismittelpunkt verlaufen. Das Rechteck
sollte auch gréBer als der Kreis gezeichnet werden.

3. Das Rechteck ist markiert. Es steht vor dem fusschneiden
Kreis. Um das Rechteck hinter den Kreis zu |zi| kopieren
stellen, klicken Sie mit der rechten Maustaste |@ ervogen
auf das Rechteck. In dem Kontextmenil wahlen als Grafk speichern..

Sle_ Relhe|_1folge, In den Hintergrund. Der Text hinaufgen
Kreis steht jetzt vor dem Rechteck. -
Gruppierung 3

Einen Halbkreis aus dem Rechteck "ausschneiden": Reihenfolge »

. . . Als Standard fir AukaFarm Festlegen

1. Den Mauszeiger auf den Kreis fihren. Dort ru- |., o

. ! b Benutzerdefinierte Animation. ..
fen Sie mit der rechten Maustaste das Kontext- o
. . R Aktionseinstelungen. ..
menl auf und wahlen AutoForm formatieren. ]
% AutoForm Formatieren. ..

2. In dem Dialogfenster AutoForm formatieren, |@&, Hymerink..

Register Farben und Linien wahlen Sie aus .
dem Listenfeld Ausfiillen, Farbe die Farbe aus, Kontextmend
die auch die Farbe des Folienhintergrundes ist

(Standard WeiB).

3. Im Llstenfe!d Linie, F_ar- T
be legen Sie fest: Keine
Ll n ie. Farben und Linien Gréfe Pasition Weh

Ausfiillen
4. SChIieBen S|e daS Dia' Farbe: l:l
logfenster Uber [ ok |. — — _
. . . . Transparenz: ] | || 0% =
Die Brlcke ist fertig ge- - - =
stellt. Hiniz
Farbe: Keine Linie v Skil:
Gestrichelt: Starke:
Verbindung:
Preie
Startlinienart: Endlinienart:
Startgrifie: Endarilfie:
[ standard fiir neue Chigkke
[ 0K ] [ Abbrechen

Den Kreis formatieren

Ausrichten oder Verteilen von Objekten

Sie kénnen in Power Point Objekte nach bestimmten Kriterien ausrichten oder
verteilen. Bitte beachten Sie:

Um Objekte anzuordnen, missen Sie mindestens zwei Objekte markieren.

Wollen Sie hingegen Objekte verteilen, missen Sie mindestens drei Objekte

markieren.

Waéhlen Sie dann den Meniiweg: Zeichnen, Ausrichten oder verteilen:
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E Gruppierung

8 Gruppierung aufheben

Byl Gruppierung wiederherstellen

Reihenfolge »
Raster und Fihrungsiinien... e
Pragzisionsaustichtung » | |2 Linksbiindig
fusrichten oder verteilan . 3 | &5 | Horizontal zentrieren
Drehen oder kippen 83 y | =Sl Rechtsbindig
Yerbindungen neu erstellen T Oben ausrichten
" Punkte bearbeiten k| Wertikal zentrieren
AukoFarm Sndern p | 4k Unben ausrichten
als Standard For AutoForm Festlegen ola) Horizontal verteilen
Zeichnen * l Li || AutoFormen = S w [ l‘gl Wertikal verteilen
Faolie 1 won 1 Relativ zur Folie

Meniweg: Zeichnen, Ausrichten oder verteilen

Objekte gruppieren

Markieren Sie die zwei Objekte Kreis und Rechteck und klicken Sie auf die
Schaltflache [zsitren -] In dem Zeichnen-Meni wahlen Sie den Befehl Gruppierung.
Dadurch kénnen Sie das Objekt Briicke einfacher verschieben und in der GroBe
andern. Im Zeichnen-Meni heben Sie die Gruppierung eines markierten Objektes
auch wieder auf.

Bitte speichern Sie |hre Prasentation ab.

19.3 Import von Grafiken

Sie kénnen in PowerPoint Grafiken entweder (ber die Zwischenablage einfligen
oder eine Grafikdatei importieren.

Beim Einfligen einer Grafik Uber die Zwischenablage kann es vorkommen, dass
die Grafik innerhalb des PowerPoint-Dokuments ein etwas anderes Aussehen hat,
als im Ursprungsprogramm. Daflir haben Sie die Mdglichkeit, aus einem Grafik-
programm nur Teile einer Grafik lber die Zwischenablage einzufligen. Beim Im-
portieren einer Grafikdatei Gber den MenUweg Einfiigen, Grafik setzt PowerPoint
einen entsprechenden Importfilter (= Programm zum Interpretieren der Grafik) ein,
so dass Verfalschungen (z.B. Farben) hier seltener auftreten.

Daneben stellt PowerPoint Ihnen eine Reihe von Grafiken in einem ClipArt Kata-
log zur Verfiigung. In diesem Clip Organizer sind die Grafiken nach Kategorien
geordnet.
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{ Clipart =
ClipArts einfligen '

Nun wird ein vorgefertigtes Bild (ClipArt) fir
die Briicke eingeflgt. Dazu gehen Sie wie folgt

vor:
1.

Wéhlen Sie im Men( Einfiigen den Ein-
trag Grafik, ClipArt. Es offnet sich der
Aufgabenbereich ClipArt.

Geben Sie im Feld Suchen nach einen
Suchbegriff ein, z.B. Verkehr.

Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Suchen nach:

Verkehr
Suchen in:

-
| Ausgewshlte Sammlungen | v]
Ergebnisse:
| Alle Mediadateitypen Ilv]

Das Ergebnis der Suche wird angezeigt.

Der Inhalt einer Kategorie kann auf [hrem
Computer abweichen, da die Anzahl der
ClipArts von der Programm-Installation
abhangig ist. Weitere Bilder finden Sie
auf der Programm-CD.

Suchen Sie sich in der Liste ein passen-
des Bild aus. Mit einem Mausklick auf das
Miniaturbild fiigen Sie das ClipArt auf der
aktuellen Folie ein. Es ist von den Markie-
rungskreisen (Ziehpunkte) und dem gri-
nen Drehpunkt eingerahmt.

1
Ziehen Sie {é das Bild auf die Brlcke.
Uber die Markierungskreise & verandern
Sie die GroBe der Grafik.

Der Clip Organizer

@ Qrganisieren von Clips...
01‘ Clipért auf Office COnling

I@] Tipps zum Suchen von Clips

Der Aufgabenbereich ClipArt

pArk .

Suchen nach:

ke |
Suchen in:

| Ausgewshlte Sammlungen [v]
Ergebnisse:

| Alle Mediadateitypen [v]

(o]
v

|§| Qrganisieren von Clips...
01‘ Clipért auf Office Cnling

=

@) Tipps zum Suchen von Clips

Das Suchergebnis

Der Microsoft Clip Organizer hilft lhnen bei der Verwaltung von Mediendateien:
Bilder, Sound, Animationen, Videos. Es wird eine Verknipfung zu den Dateien
erstellt, die auf einem Laufwerk, im Netz oder im Web gespeichert sind. Der Or-
ganizer richtet einen Katalog ein und Sie kénnen selbst den Dateien ein Stichwort
zuordnen. Zum Offnen klicken Sie im Aufgabenbereich ClipArt auf den Eintrag
Organisieren von Clips...:
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|8/ Land - Microsoft Clip Organizer

=

i Datei Bearbeiten  Ansicht

Er:’_a_guchen... @Sammlgngsllste‘.‘ [FE=TE-NS |
-

Extras t

Frage hier eingeben

2 Clips Online E

Sammlungsliste

-

ﬁ Schilder

ﬁ Spark
& Staat
ﬁ Symbole

ﬁ Technik

ﬁ Tiere

=] ﬁ Yerkehr
@ Land
5 Luft
@ Wasser

5 webelemente

ﬁ ‘Wetter

5 wissenschaft
5 Websammlungen

< ] 1l

ﬁ Schule und Ausbildung

5 werkzeuge und Utensi —

| (2]

S

=

S Elemente

Eine Clip Kategorie

kopieren
Einfiigen

Léschen von "Land"

EE)
(1
X aus dem Clip Organizer laschen
@ 2ur Sammlung kopigren. ..

1

4| Zur sammiung verschieben...

Schliisselwirter bearbeiten. ..

Bhrliche Formatvorlage suchen

‘orschaujEigenschaften

Kontextmendi

1. Zeigen Sie auf ein Bild. Uber den Listenpfeil ] oder mit der rechten Maus-

taste o6ffnen Sie das Kontextmend.

2. Mit den Ublichen Befehlen kopieren Sie ein ClipArt in die Zwischenablage und

flgen es in PowerPoint auf der aktuellen Folie ein.

So importieren Sie eine Grafikdatei:
1. Wahlen Sie die Folie, auf der die Grafik eingefligt werden soll.

2. Rufen Sie auf: Men( Einfiigen, Grafik, Aus Datei:

‘Grafik einfiigen

- Extras -

Einfigen | =

Suchenin: | 5 WINDOWS |v: @-2QA X oiE
Lj Mame = | [~ I
L %] HLPGLOBE. GIF
Verﬂfim EIHFLOGO.GIF
[WIHLPSTERL. GIF
® %] HLPSTEPZ GIF =
9 [SIHLPSTER.GIF :#‘ r
Desktop &Kacheln.bmp o r r:
ﬂKreise.bmp e rr
_' :lSKugeIn.bmp ’ ’:fr:
i .-) . Schwarzes Geflecht.bmp A pu :: f'“
Eigene Dateien L - rr r_.
%4 Streifen.bmp
- Lﬂ Strohmatte, brop l:
[ﬂWeIIen.bmp E
Arbeitsplatz |!':| WINLOGO, GIF |v|
= [l w ] [2]
1 Dateiname: | |_Y_E
Metzwetk ; ; 2
x Dateityp! | alle Grafiken (*.emf,‘*.wml’;*.jpg;*.jpeg;*.jl’if,‘*.jpe;*.pn(jvi

3. Wabhlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die gewiinschte Grafik
zu finden ist. Markieren Sie in der Dateiliste den Dateinamen.
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4. Grafik-Vorschau 84| Minaturarsichten

Klicken Sie bei diesem Symbol auf den Listenpfeil w, |-= ™"
wenn Sie sich die zu importierende Grafik vorher ansehen
méchten und wéhlen Sie aus der Liste die Vorschau aus.

Symbole

Liste

Details

Eigenschaften

Yorschau

Webansicht

5. Einfiigen oder Verkniipfen

Bei der Schaltflache unten rechts klicken Sie Enfugen
auf den kleinen Listenpfeil ». In der Liste kdnnen Sie
auswahlen:

Einfiigen: Das Bild wird in das Dokument eingefligt. Wenn sich das Bild
nachtraglich andert, wird es in dem PowerPoint-Dokument nicht aktualisiert.

Mit Datei verknipfen

Mit Datei verkniipfen: Stellt eine Verkniipfung zur Grafikdatei her; Anderun-
gen in der Grafik werden in PowerPoint Gbernommen. Darliber hinaus wird
Speicherplatz gespart, besonders wenn die Grafikdatei in verschiedenen Do-
kumenten verwendet wird.

6. Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit [Einfugen].

19.4 Bearbeiten von importierten Grafiken

Sie kénnen eine importierte Grafik

e drehen, e inder GroBe andern und
e an eine andere Position ziehen, e  zuschneiden.

e mit einem Rahmen versehen,

Eine Grafik drehen

Um eine Grafik zu bearbeiten, klicken Sie zunachst darauf. Als
aktuelles Objekt ist sie nun mit kleinen Markierungskreisen
(Ziehpunkten) umrahmt. Uber den oberen griinen Punkt & dre-
hen Sie bei gedriickter linker Maustaste &} die Grafik. Wenn
Sie dabei gleichzeitig die [« ]-Taste drlicken, wird das Objekt in

15° Schritten gedreht. Ziehpunkte

In der Regel erscheint auch automatisch die Symbolleiste Grafik auf dem Bild-
schirm. Sie kénnen sie aber auch Uber den Menlweg Ansicht, Symbolleisten,
[v] Grafik aktivieren. Die haufigsten Befehle sind auch in einem Kontextmeni
zusammengefasst, das Sie mit der rechten Maustaste aufrufen.

19.5 Die Symbolleiste Grafik

Die Symbolleiste Grafik ermdglicht Ihnen, Grafiken zu bearbeiten. AuBer beim
ersten Symbol ist die Vorgehensweise folgende: Zuerst muss die Grafik markiert
werden, dann wahlen Sie aus der Symbolleiste den gewlinschten Effekt aus.

= TSR o S R T |

Symbolleiste Grafik

Symbol Erlauterung
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Symbol

w Automatisch
Graustufe

Schwarzweild

Intensitat

Erlauterung

Grafik einfiigen
Das Dialogfenster Grafik einfligen wird get6ffnet. Dieses Sym-
bol entspricht dem Menitweg Einfligen, Grafik, aus Datei.

Grafik einfligen
Suchen in: =) DBWIZ v| @@ | @ X LB Extras
= Mame
Y ASSETS.GIF
Zuletzt P L ] .
werwende... : % .
Eyf ™ - »
E .
@ Y INVENTRY.GIF - e
Desktop sif LEDGER. GIF » ]
Y ORDPROC GIF —
2 Y RESOURCE. GIF b - il
L S SERVICE.GIF p——r : i —
Eigene Dateien gTIMEEILL.GIF ... ——
o = -
I . -
.».—"‘g e
5
Arbeitsplatz —
h"} < >
i .
Urmgebung )
Dateityp: | alle Grafiken (%, emf* wmf . jpg; * jpegy™ Jfifi . jpe;® . pry + Abbrechen
Farbe

Automatisch: Die Grafik wird in den
Originalfarben angezeigt.

Graustufe: Aus dem farbigen Bild wird
eine Graustufen-Grafik.

Schwarzweif3: Die Farben verschwin-
den. Die Grafik wird in schwarz und
weil3 umgerechnet.

Intensitat: Die Grafik wird heller darge-
stellt. Sie kann als Hintergrundbild
genutzt werden. Praktisch nutzbar ist
diese Funktion, wenn Sie in einer Pra-
sentation lhr Firmenlogo als Wasser-
zeichen hinter den Text legen wollen.

Mehr Kontrast / Weniger Kontrast

Wenn Sie die Einstellung Mehr Kontrast wahlen, wird die Satti-
gung der Farben in der markierten Grafik erhéht. Der Grauanteil
in der Farbe wird geringer, je héher der Kontrast ist.

Mit der Schaltflache Weniger Kontrast verringern Sie die In-
tensitat der Farben. Je geringer der Kontrast ist, umso héher ist
der Grauanteil in der Farbe.

Mehr Helligkeit / Weniger Helligkeit
Mehr Helligkeit heiB3t, dass der WeiBanteil in den Farben der
Grafik erhéht wird: Die Farben werden aufgehellt.

Weniger Helligkeit bedeutet, dass der Schwarzanteil erhéht
wird: Die Farben erscheinen dunkler.
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Symbol Erlauterung

Zuschneiden

Teile der markierten Grafik kdnnen unsichtbar oder auch sicht-
bar gemacht werden, je nachdem, ob die Grafik in der Original-
gréBe vorliegt oder ob sie bereits zugeschnitten worden ist. Eine
Anleitung finden Sie auf der Seite 132.

i Linksdrehung

= Die Grafik wird um 90° nach links gedreht.
EI Linienart

Mit dieser Schaltflache suchen Sie die Linie aus, die die mar-

ype—— | | kierte Grafik umgeben soll, z.B.:

P —

a4 PR

1Pt

114 PE

214 PE

P Bilder komprimieren

Um Platz auf der Festplatte zu sparen oder die Zeit bei einer
Dateniibertragung (Web) zu verkirzen, kénnen Sie mit diesem
Befehl die DateigréBe verringern.

Bilder komprimieren

Ubernehmen Fiir
© Maridarte Bider
() alle Bilder im Dokument
Auflasung &ndern
() Weh/Bildschitm
(%) Drucke Auflisung: 200 dpi
() Micht &ndern
Cpkionen

Eilder komprimieren
Zugeschnittene Bildbereiche dschen

Abbrechen

Bild neu einfarben

Bild neu einfarben
oyt
] —
-
[ e
O
] e
] —
Andern Eeschrelbung
Ermiglicht es Ihnen, jede beliebige Farbe des Bildes zu
(@ Earben Andern,
(Fillbereiche
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Sobald Sie die Schaltflache angeklickt haben, wird ein Dialog-
fenster gedffnet. In diesem kénnen Sie die in der markierten
Vektor-Grafik enthaltenen Farben durch andere Farben erset-
zen.

Bitmap-Grafiken kénnen auf diese Art nicht bearbeitet werden.
Fir diesen Grafiktyp benétigen Sie ein Grafikprogramm, wie
z.B. Microsoft PhotoDraw.

Symbol Erlauterung

Eine kurze Erlduterung zu den Begriffen Vektor-Grafik und Bit-
map-Grafik:

Eine Vektor-Grafik wird mathematisch beschrieben, z.B. Positi-
on, Lange, Starke und Farbe einer Linie. Eine Bitmap-Grafik
dagegen setzt sich, wie auf einem Millimeter-Papier, aus vielen
sehr kleinen farbigen oder schwarz-weiBen Punkten zusammen.

Grafik formatieren

Das Dialogfenster Grafik formatieren wird gedffnet, wenn Sie
diese Schaltflache anklicken. Die Méglichkeiten dieses Fensters
werden im Anschluss noch genauer vorgestellt.

Transparente Farbe bestimmen

Diese Funktion ist z.B. fir GIF-Bitmaps, anwendbar. Der Maus-
zeiger andert sich: ¥’ . Sie klicken mit der Maus auf die Farbe,
die transparent werden soll.

Die linke Grafik zeigt den Stiftbecher mit weiBer Farbe auf gru-
nem Hintergrund. In der rechten Grafik wurde die weiBe Farbe
angeklickt und somit als transparent definiert. Danach scheint
der griine Hintergrund durch.

Grafik zuriicksetzen

Mit den anderen Schaltflaichen vorgenommene Anderungen an
einer Grafik kdnnen mit dieser Schaltflache wieder zurlickge-
nommen werden, z.B. Zuschnitt, Farbe, Helligkeit und Kontrast.
Die urspriinglichen Werte der Grafik werden wiederhergestellt.

Die Grafik an eine andere Position ziehen

1. Zeigen Sie mit der Maus auf die Grafik. Der Mauszeiger &ndert sein .+,
Aussehen. IS
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2. Ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste die Grafik an die neue Position.
Das Objekt wird beim Ziehen durch gestrichelte Linien dargestellt:

Ein grafisches Objekt an eine andere Position ziehen

Der Grafik einen Rahmen hinzufiigen i Pt

1. Markieren Sie die Grafik durch Mausklick. -

2. Klicken Sie auf das Symbol [=] Linienart in der Grafik- 2w Rt
Symbolleiste. TPl —

3. Klicken Sie in der Liste die gewlinschte Linie an. GPt  EE——

Weitere Linien. ..

Die GroBe einer Grafik andern

Sie kdnnen die GrafikgroBe entweder in dem Dialogfenster Grafik formatieren
oder mit der Maus &ndern.

So andern Sie die GrafikgroBe in dem Dialogfenster:
1. Markieren Sie die Grafik, deren GroBe Sie Andern méchten.

2. Wahlen Sie den Meniiweg: Format, Grafik. In dem Dialogfenster Grafik
formatieren wéhlen Sie die Registerkarte GroBe.

3. Tragen Sie entweder im Bereich Skalieren in den Feldern Breite und H6he
die prozentuale GréBe ein oder im Bereich GroBe dndern und drehen in
den Feldern Breite und Héhe die genauen MaBangaben.

4. Bestétigen Sie Ihre Eingabe mit [_ox |:

Grafik formatieren

| Farben undLinien | Gréfie E.E‘??it.iP'“........G.@f‘.'f.............................. aebi)

Grifie dndern und drehen

Hiihe: 4,51cm (& Breite: 4,51 (5
Drehung: 0° ;¢‘

Skalierung

Hihe: 100 = Brsite: 00% =

Ansichtsverhaltnis sperren
Relativ zur Originalbildgrabe
[ ptimal Fir Bildschirmprasentation

Criginalgréie

Hehe: 4,52 cm Breite: 4,52 cm

=

[ o] ] [nbbrechen ] [ Worschau

Dialogfenster Grafik formatieren
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So andern Sie die GrafikgroBe mit der Maus:
1. Markieren Sie die Grafik.

2. Zeigen Sie mit der Maus auf einen Markierungspunkt & (Ziehpunkt). Der
Mauszeiger wird zum Doppelpfeil.

3. Driicken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie die Grafik auf die ge-
winschte GroBe. Bei einem Eckmarkierungspunkt bleibt das Verhaltnis Hohe
zu Breite gleich.

4. Lassen Sie die Maustaste los. Die GroBe der Grafik wurde verandert. Uber
den Befehl Riickgangig kénnen Sie die Anderung wieder zurlicknehmen.

Eine Grafik mit dem Mauszeiger fir die GréBenénderung

Eine Grafik zuschneiden
Sie kdénnen eine Grafik mit der Maus zuschneiden:
1. Markieren Sie die Grafik durch Mausklick.
In der Symbolleiste Grafik klicken Sie auf das Symbol Zuschneiden .

Die Markierungspunkte &ndern ihr Aussehen. Zeigen Sie mit der Maus™] ge-
nau auf einen Eck-Markierungspunkt.

4. Bei gedrlckter linker Maustaste ziehen Sie einen Rahmen, der dem ge-
winschten Ausschnitt entspricht.

5. Lassen Sie die Maustaste los. Die Grafik wird dem Rahmen entsprechend
ausgeschnitten.

Bei diesem Beispiel die Grafik durch Ziehen an Zugeschnittene Grafik
dem oberen linken Markierungspunkt zuschneiden
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19.6 Ubungen

1. Das importierte Bild soll auf der Briicke platziert werden. Zum Verschieben

1
zeigen Sie mit der Maus {% auf die Mitte des Bildes und ziehen bei gedruckter
linker Maustaste die Grafik an eine andere Position.

2. Um die GroBe des Bildes zu andern, zeigen Sie zunachst
mit der Maus auf einen der kleinen Eckziehpunkte, die das
Bild umgeben. Der Mauszeiger wird dort zu einem Doppel-
pfeil. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie nun die
Grafik auf die gewlinschte GréBe.
Ziehpunkte

3. Flgen Sie noch ein weiteres ClipArt ein, z.B. einen Bus, verandern Sie die
GréBe und stellen Sie den Bus unter die Bricke.

4. Markieren Sie nur die Briicke und andern Sie die Farbe.

5. Gestalten Sie die Briicke als 3D-Objekt (Seite 121) [@].

| Microsoft PowerPoint 2003 - [Bruecke 3D.ppt] =l=/&d
m_ﬂ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Bildschirmprdsentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
NEHQES AV E] L B L e S M . T ANCR |
 Times Mew Roman - 24 -|F &£ U 8 |’E§I§ = | : B _A_' [gDeggn =] Neue Folie %
— |
2
= =3
E;gichnen.' AdtoFormen> N S [ O 5] 4ﬂ 2= @] & _\_ﬁj - _é_' ===k ¥ ] -]
Folie 1 won 1 Leere Prasentation Deutsch {Deutschland)
Die Briicke in der 3D-Darstellung
6. Speichern Sie die Prasentation ab und schlieBen Sie sie.
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19.7 Grafik im Folienmaster einfiigen

Die neben stehende Grafik, die in unserer Présentation
Betriebliches Vorschlagswesen zum Foliendesign
Uberginge gehort, wird auf jeder Folie angezeigt. Sie
soll durch ein anderes Bild ersetzt werden:

1. Offnen Sie die Prasentation Betriebliches Vor-
schlagswesen4.ppt.

2. Wechseln Sie in die Masteransicht: Menl Ansicht,

Grafik aus dem . .
Foliendesign Uberginge Master, Folienmaster (Seite 62).

3. Zum Markieren ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste einen Rahmen um
die Grafik.

4. Loschen Sie mit der [Entf]-Taste das markierte Bild.

Fligen Sie ein neues Clipart nach Wahl ein, wie es auf der Seite 125 be-
schrieben ist.

6. Ein neues Objekt wird in der Mitte der Folie eingefligt. Positionieren Sie das
neue Bild und passen Sie die GroBe an.

7. Wechseln Sie in die Normalansicht und Uberprifen Sie das Ergebnis: Das
Bild sollte auf jeder Folie erscheinen, ausgenommen auf der ersten, auf der
Titelfolie.

8. Speichern Sie die Prasentation unter einem neuen Dateinamen ab und
schlieBen Sie sie.

19.8 WordArt

Mit dem Modul WordArt kénnen Sie ein oder mehrere Wérter ganz besonders

effektvoll gestalten.

1. Klicken Sie in der Symbolleiste Zeichnen auf das Symbol WordArt oder
wahlen Sie den Menlweg: Einfligen, Grafik, WordArt. Es erscheint das
Fenster WordArt-Katalog, in dem Sie ein Design fir den Texteffekt aus-

wéhlen:
WordArt-Katalog
‘Wwordart-Format auswahlen:
w
- < W
Windrt | yordA | wordar, Wordart Woraart &
w
Hlorlrd| Word Art [ WordAet | voraz. -2 ottt 5 ™

w wordart || -Wore Art 'f'Ul'UArf
Wordaet| WorGAr | Wardhet | Wiy ool w

L

[ K ] [nbhrechen ]

Design fir den Texteffekt auswahlen

2. Doppelklicken Sie mit der linken Maustaste auf das gewlinschte Format oder
markieren Sie das Format und klicken dann auf [ ok ].
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3. Im nachfolgenden Dialogfenster WordArt-Text bearbeiten ersetzten Sie die
zwei Worter lhr Text, z.B. durch das Wort Schulung.

4. In den Listenfeldern oben wéhlen Sie die gewlinschte Schriftart, z.B. EI

Arial und den Schriftgrad (-gr6Be) aus. Rechts davon sind die Aus-
zeichnungen Fett und Kursiv einzustellen.

WordArt-Text bearbeiten
Schriftark: Schriftgrad:
|':&'P.rial Black v” 36 v] @

Texk:

Schulung

[ QK ] [nbbrechen ]

Fenster WordArt-Text bearbeiten

5. SchlieBen Sie das Dialogfenster Uiber [ ok |.

Im PowerPoint-Dokument erscheint der gestaltete Text, z.B.:

Der Text ist von den Markierungskreisen, dem grinen 23
Dreh-Punkt und einer gelben Raute eingerahmt. Uber den E
griinen Punkt drehen Sie mit der Maus & das Objekt und
mit der gelben Raute kénnen Sie den Text schrag stellen.

o o | <GhllinG
Bei markiertem WordArt-Objekt ist die Symbolleiste ge- NTEATEA Ve

offnet:

Al | Text bearbeiten... | G Sy A | Bi g = AV

WordArt-Symbolleiste Drehen

Wenn Sie auf den WordArt-Text zeigen, verwandelt sich der Mauszeiger in .+,
einen Vierfach-Pfeil. Bei gedrlckter linker Maustaste verschieben Sie das
Objekt an eine andere Position im Dokument. Ebenso stehen lhnen die Be-
fehle Kopieren, Ausschneiden, Einfligen und Léschen zur Verfligung.

Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie wieder das Dialogfenster WordArt-Text bear-
beiten.

Die Symbole in der Symbolleiste WordArt:

Symbol Bedeutung
Fiigt ein neues WordArt-Objekt ein.

|Te><t bearbeiten. .. | Sie kdnnen den Text und die Schriftart verandern.
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Symbol Bedeutung
Ruft den WordArt-Katalog auf, um das Design zu &ndern.
Das nachfolgend beschriebene Dialogfenster WordArt forma-
tieren erscheint.
Wahlen Sie aus der Liste eine neue Form aus:
—QAVAVGS
d b R N P R AR AR
orMemanmip s
PAAV SN N\
Ad GroB- und Kleinbuchstaben werden auf die gleiche Héhe ge-
bracht.
Die Buchstaben werden von oben nach unten ausgerichtet.
Aus der Liste wahlen Sie die Ausrichtung aus:
= Linkshiindig
Zenkriert
= Rechtshbindig
= ‘Waorkaustichtung
& & Zeichen austichten
BB | Streckung ausrichten
Uber das Symbol kénnen Sie den Abstand der Buchstaben im
Texteffekt bestimmen.

WordArt formatieren

Um den Text umzugestalten, klicken Sie in der Symbolleiste WordArt auf
das Symbol WordArt formatieren. Das Dialogfenster erscheint:

WordArt formatieren

fFarbenund inien || GriBe | Positon | Grafi | ool | web |
Ausfillen

Farbe:

Transparenz: < Euu 0% v‘
Linie
Farbe: _v Skl
Gestrichelt: _v Starke: 0,75 pt 3]
Yerbindung:

Ffeile

Startinienart: Endlinienart:

Skartgroie: Endgriifie:

[ standard Fir neus Ohjekte

Abbrechen

Dialogfenster WordArt formatieren
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Offnen Sie die Registerkarte Farben und Linien, und klicken Sie
im Bereich Ausfiillen mit der linken Maustaste auf das Feld Far-

Keine Fillung

Automatisch

HENR H =
be. Hier kbnnen Sie andere Farben und Flleffekte auswahlen. TITTITIL
H EEEER=R=
Ein Mausklick auf die Schaltflache [Filleffekte] Offnet das Dia- : & l:

logfenster von der Seite 67.

Weitere Farben...

Filleffekke. ..

Hintergrund

Probieren Sie in dem Dialogfenster Fiilleffekte auch die Registerkarten Struktur,

Muster und Grafik aus und schlieBen Sie die Fenster mit [ ox_].

19.9 Auto-Formen

PowerPoint stellt Ihnen eine ganze Reihe vorgefer- — e
tigter Formen zur Verfligung, um lhnen das Zeich- e | Linien '
nen aufwendiger Objekte zu erleichtern. Uber die =] verbindungen g
Schaltflache [AutoFormen] in der Zeichnen-Symbol- t gtandardformen 4
leiste rufen Sie das rechts stehende Menii auf. Y Blockefeie ’
?,n Flussdiagramm 3
Um das Men( mit den AutoFormen aus der Zeich- 3% Sterne und Banner 3
nen-Symbolleiste zu ziehen, kénnen Sie es an der b3| Legenden 3
grauen Leiste anfassen und mit gedrlckter linker Zg|| Interaktive Schaltflachen »
Maustaste mitten auf dem Bildschirm loslassen. k| wieitere AutoFormen. .

Men( AutoFormen

Das ist dann praktisch, wenn Sie hintereinander mehrere Formen zeichnen wollen
und nicht jedes Mal das Meni AutoFormen wieder aufklappen mdchten. Damit
erhalten Sie einen schnelleren Zugriff auf die einzelnen AutoForm-Elemente.

So zeichnen Sie ein Auto-Form Objekt

1. In dem Menl AutoFormen wahlen Sie die Zeile Block- :{><j:ﬁ I
pfeile. O T &

In dem Untermen( klicken Sie auf einen Pfeil nach lhrer Wahl. | [ &
3. Der Mauszeiger wird zum Kreuz. Sie kbnnen jetzt: b 0
. . - N Lo = R >
— Entweder mit der Maus an eine beliebige Stelle der Folie kli- D] oy o
cken. Es wird ein kleiner Pfeil auf dem Bildschirm abgesetzt. T 5 & A
LR

Blockpfeile

— Oder die linke Maustaste driicken und einen Rahmen aufzie-
hen. Der ausgewdhlte Pfeil wird ebenso groB wie dieser
Rahmen. Bevor Sie die Maustaste loslassen, kénnen Sie an
dem Rahmen erkennen, wie die AutoForm aussehen wird.

GroBe und Aussehen einer AutoForm andern

1. Klicken Sie die Form an. An den Ziehpunkten (Markie-
rungskreise) und dem kleinen gelben Viereck sehen Sie,

=)

o o
dass die Form markiert ist. H

2. Ziehen Sie mit der Maus an einem der Kastchen, um
die GroBe der Form zu andern.
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Ein Markierungsrahmen zeigt schematisch, wie die I
Form nach der Veranderung aussehen wird. Wenn Sie 2 =
an einem der Eckpunkte ziehen, wird die Form proporti- o %,
onal vergr6Bert oder verkleinert.
Ziehen Sie an einem der mittleren Punkte, kbnnen Sie < I " O
die Form in die Lange oder in die Breite ziehen oder -
stauchen. L
3. Das Aussehen des Pfeils verédndern Sie beim Ziehen I
des kleinen gelben Vierecks. “ i o
oo Vo
_I_ ¥
[w] I :\\ (=]
o o . o
Fillmuster

Um das Erscheinungsbild der AutoForm zu verandern, klicken Sie auf die Form
und driicken die rechte Maustaste. Wahlen Sie in dem Kontextmenl die Zeile
AutoForm formatieren.

In dem Dialogfenster stellen Sie die Farbe der Fillung und den Rand der Form
ein, ebenso die Art und Starke der Umrandung:

AutoForm formatieren
iFarben und Lin | web |
& Ausschneiden Ausfllen
o 53 Kopieren Farbe:
[ Einfogen Transparenz: < Euu > 0% 3‘
Als Grafik speichern. .. Linie
Text hinzufiigen Farbe: _ St v
Gruppietung 3 ; =
Gestrichelt: | v | Starks: 0,75 pt 3l
Reihenfolge » — —
Yerbindung:
Als Standard Fir AutoFarm festlegen eroinddng
330 Benutzerdefinierte Animation. . Freile
Akkionseinstellungen. .. Startlinienart: Endlinienart:
AutoF f i
|{af MiErEm Drmql;\lgeren Skartgroie: Endgriifie:
i‘ Hyperlink...
= [ standard Fir neus Ohjekte
Kontextmen(i Abbrechen

AutoForm formatieren

Je mehr Sie die Transparenzprozentzahl erhéhen, desto mehr
scheint der Hintergrund durch die Form hindurch. Im Beispiel
rechts kdnnen Sie den schwarzen Pfeil unter dem lila Viereck
sehen, weil das Viereck als Halbtransparent definiert worden ist.

Text hinzufugen

Um der Form Text hinzuzufligen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Pfeil. Im Kontextmenl wahlen Sie die Zeile Text hinzufiigen. Schreiben Sie Ihren
Text an der blinkenden Cursorposition.

Zum Formatieren des Textes markieren Sie ihn und wahlen dann den Menlweg
Format, Zeichen.
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Hier kann Text stehen

ol
Zeichen
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad;
Arial Standard 16
o Arial || Standard 16 [ Abbrechen
T Arial Black 1 |Fett 18 ‘
T Arial Marrow Kursiy 20 |
T Book Antiqua Fett Kursiv 24 —
r 1 1 |
T Bookman Cld Style | 28 [hd
Effekte Earbe:
[ unterstrichen [THochgesteil:
[ 5chattiert Versetzh: |0 3 %
[ Relef [ Tigfgestell [l standard Fiir neue Objekke
TrueType-Schriftart,
Fir den Ausdruck und die Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet.

Zeichenformatierung

Auch das Verhalten des Textes zur AutoForm kdénnen Sie festlegen. Dazu wahlen
Sie aus dem Kontextmeni die Zeile AutoForm formatieren und das Register
Textfeld. Neben dem Abstand zum Rand der Form kénnen Sie zum Beispiel auch
festlegen, dass sich die [#| GroBe der AutoForm dem Text anpassen soll.

Bevor die Einstellungen giiltig werden, kénnen Sie sich eine [Vorschau] anzeigen
lassen. Um die Form in der Vorschau zu sehen, missen Sie eventuell das Dia-
logfenster oben im blauen Titelbalken an eine andere Position ziehen.

-

AutoForm formatieren

| Farben und Linien | Grafe | Position |

TewxtFeld Webmf

[ Text in AutoForm umbrechen

[¥]iaraite der AutoForm dem Text anpassen

[ Tewt in AutaFarm um 90° drehen

‘ ’;

Textankerpunkk: Mikke: vi
Innerer Seibenrand
Links: 0,25 cm :C‘ Oben: 0,13 cm
Rechts: 0,25 cm r$ Unten: 0,13 cm

[ ok ] [nbbrechen ] [ Worschau

AutoForm formatieren
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19.10 Ubung

Erstellen Sie den rechts abgebildeten Pfeil:
Und so geht es ll“
1. Sie erstellen eine Prasentation mit einer

leeren Folie.

2. Ziehen Sie einen Blockpfeil aus dem Menu Autoform auf die Folie.

Sie klicken den Pfeil an, driicken die rechte Maustaste und wéhlen den Kon-
textmen(eintrag AutoForm formatieren. Die Farbe wurde hier auf helles O-
range eingestellt. Im Bereich Linie, Gestrichelt wahlen Sie eine unterbro-
chene Linienform. Die Starke der Linie setzen Sie auf 3 pt. Klicken Sie auf
die Schaltflache [vorschau], um das Ergebnis zu betrachten und danach auf
(Cox ], um die Veranderungen fir die Form zu ibernehmen.

4. Fir den Text wahlen Sie im Kontextmen( (rechte Maustaste) die Zeile Text
hinzufiigen. An der blinkenden Cursorposition schreiben Sie Konferenz-
raum 2. Markieren Sie den Text und weisen Sie ihm eine gréBeren Schrift
und den Schriftschnitt Fett zu.

5. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Konferenzraum1.ppt ab.

Eine voreingestellte Animation erzeugen

Als nachstes soll die Prasentation Konferenzraum1.ppt so abgeédndert werden,
dass eine Animation abléuft. Diese hat die Aufgabe, auf einen Veranstaltungsraum
hinzuweisen. Die Aufmerksamkeit der Besucher soll auch noch durch einen
Klangeffekt erhéht werden.

Bevor dem Pfeil eine Aktion zugewiesen werden kann, muss er markiert sein.
Uber den Meniiweg Bildschirmprasentation, Benutzerdefinierte Animation
6ffnen Sie den Aufgabenbereich. Sie kdnnen die voreingestellten Animationen
hier schnell einstellen und mit der AutoVorschau Uberprifen.
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Klicken Sie auf die Schaltflache und
wahlen Sie Eingang und als Effekt beispielsweise
Einfliegen. Der Effekt wurde in den Aufgabenbereich
eingefligt. Sie kdnnen noch die Richtung und die Ge- | [X enferen
schwindigkeit verandern und Uber die Schaltflache

den Effekt Gberpriifen.

Um nun auch den Sound und firr den Text einen Effekt
einzustellen, 6ffnen Sie die Liste von dem Effekt 1:

13 ‘F Gestreifter Pfeil nach ...
Bei Klicken beginnen

Mit varherigem beginnen

D Mach vorherigem beginnen

| Effekboptionen. .. I

Anzeigedauer. ..

Erweiterte Zeitachse anzeigen

Entfernen

Benutzerdefinierte Animation ¥ x

S Effekt hinzufigen *

Andern: Einfliegen

Starten: 3 Beim Klicken
Richtung: Yor unken
Geschwindigkeit! | sehr schnell

15 f Gestreifter Pfeil nach ... [+

4 +
Autovorschau
Effekt hinzugefugt

Waéhlen Sie die Effektoptionen. Ein Dialogfenster wird gedffnet:

Einfliegen

Effekt |..0;|.ﬂzeig.é.dé.ﬁer || Textanimation |

T E T e AL

Richtung: Yan unten

|54

[ Reibungslaser Start

[ reibunasioses Ende

Sound: Glocken
Mach Animation: | Micht abblenden ‘v\'|
Text animicren: | Zeichenweise 'v'
10 !-35 % Yerzdgerung zwischen Buchstaben
[ OF l [ Abbrechen

Einen Effekt einstellen

Stellen Sie einen Sound ein und der Text soll zeichenweise animiert werden.
SchlieBen Sie das Dialogfenster und klicken Sie auf die Schaltflache [» wisderasbe |
Es laufen jetzt nacheinander zwei Animationen ab: Pfeil und Textwiedergabe.
Wéhrend der Vorschau kénnen Sie an einer Zeitachse im Aufgabenbereich den

Ablauf Uberprufen.
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@j Microsoft PowerPoint - [Konferenzraum1.ppt] Q@@
El] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Bildschirmprdsentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
NS HEIS RV E] @t -Gl 3 ] E A Gk W s -leg
i TmesMewRoman - 24 - | F & U 8§ |§ =| - - |A 4| = =] A - | Desion o NeueFolie o
; = e

Benutzerdefinierte Animaticy X

1 .* Gestreif...
# vonfere.. [T
>

|_Sebunden ~J< [0 [ 12 v |3

'
P s
£ Reit V|

B Arhalen

[EE5 =2 [¥] autavarschau

i Zgi ] Al 5 | & =

gsctven [is | agoromen- N N OO M A B - L-A-===aaf
Folie 1 won 1 Standarddesign Deutsch {Deutschland) B ]

Der Text flieBt zeichenweise ein

Starten Sie die Bildschirmprasentation Uber das Symbol im Aufgabenbereich
oder mit der Funktionstaste (F5] und Uberprifen Sie das Ergebnis.

Rufen Sie danach den Aufgabenbereich
Folieniibergang auf und wahlen Sie einen

! Folieniibergang

Ubergang! Z'B' Kurzmeldung' ISt ein Fiir ausgewahite Folien iibernehmen:
Sound aktiviert? Schalten Sie im Bereich {Jber schwarz blenden (]
Nachste Folie das Kéastchen [] Bei Maus- Kurzmeldung =
klick aus und das Ké&stchen Automa- Mach unten schisben i)
tisch nach ein und wahlen Sie den Wert Ubergang dndern
00.02 Geschwindighkeit: -
Schnell v
Auch dieser Aufgabenbereich bietet wieder 5°””§|’Dcken —

eine groBe Fllle an Einstellungsmdglich-
keiten. Probieren Sie sie aus. Klicken Sie

zum Schluss auf die Schaltflache Néchste Folie
[ Bei Mausklick.
[#] automatisch nach | 00202 C

Starten Sie wieder die Bildschirmprasenta- . —

tion. Eventuell wird die Prasentation nur
einmal abgespielt. Das Programm wechselt

zuriick in den Arbeitsmodus.

@ “Wiederholen bis zum néchsten
Sound

[Fir alle Folien iibernehmen].

Aukovarscha

Den Folienlibergang einstellen

Die Prasentation soll aber standig wiederholt werden. Wé&hlen Sie dazu den Me-
niweg Bildschirmprasentation, Bildschirmprasentation einrichten. Aktivieren
Sie das Kontrollfeld Wiederholen, bis "Esc" gedriickt wird. SchlieBen Sie
das Fenster mit [ ok ]:
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Bildsc hirmprasentation einrichten
Art der Prasentation Folien anzeigen
@ Prasentation durch einen Redner (volle Bildschirmgribe) @ Alle
(0 ansicht durch ein Individuumn (Fenster) ) von: \3 Bis: :

() ansicht an einem Kiosk (valle Bildschirmarifie)

Optionen anzeigen Machste Falie

[¥]iiederhalen, bis "Esc” gedriickk wird: O Maruel

[ Prasentation ohne Kommentar (%) anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden
|:| Prasentation ohne Animation Mehrere Bildschirme

StiftFarbe: I v

Leiskung
[ Hardware-Grafikbeschlsunigung verwendsn
Auflésung der Bildschirmprasentation: | [Momentane Auflisung benutzen] v

[ QK ] [ Abbrechen ]

Bildschirmprésentation einrichten

Starten Sie wieder die Prasentation, z.B. tber [F5]. Mit der Funktionstaste [Esc]
kénnen Sie die Prasentation beenden. Speichern Sie die Datei anschlieBend unter
dem Namen Konferenzraum2.ppt ab.

19.11 Ubung

1. Erstellen Sie eine Bildschirmprésentation mit zwei Folien, die im Aussehen
den nachfolgenden Grafiken entsprechen:

-

Schulungsraum 1

Schulungsraum 3 Schulungsraum 4

Schulungsraum 2

~>

2. Die Pfeile und der Text sollen animiert und die Folien abwechselnd gezeigt
werden.

3. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Animation1.ppt ab.

19.12 Ubung 4

1. Erzeugen Sie eine neue Prasentation (DATEI - NEU — Aufgabenbereich
Leere Prasentation) mit dem Folienlayout NUR TITEL. (FORMAT -
FOLIENLAYOUT; Nur Titel)

2. Gestalten Sie das Titeltextfeld wie unten gezeigt.
Erzeugen Sie das Emblem mit Hilfe von WordArt.

4. Erstellen Sie drei unterschiedlich groBe Sterne und richten Sie diese (zent-
riert) aus.
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5. Ziehen Sie dann den Schmuckrahmen um die Folie, indem Sie zuerst die
Folienansicht so verkleinern, dass Sie die ganze Folie sehen kénnen. Nutzen
Sie die Fuhrungslinine, die Sie in die Folienmitte setzen und ziehen Sie aus
dem Mittelpunkt heraus ein Rechteck um die Objekte bis zum Folienrand.
Formatieren Sie die Linie mit einem Doppelstrich.

6. Ziehen Sie einen zweiten Rahmen, diesmal als abgerundetes Rechteck.

/ Informations- \

verarbeitung

e

*
@‘1"‘*’ *

Grafk zu Ubung 4
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20 Organisationsdiagramm

Mit einem Organisationsdiagramm kdnnen Sie die Gliederung einer Firma oder
sonstiger Institutionen darstellen. PowerPoint bietet Ihnen eine komfortable Még-
lichkeit, diese Diagrammform zu erstellen.

Firma

EDV-Woche

Ein Organisationsdiagramm

Offnen Sie wieder die Datei Betriebliches Vorschlagswesen4 und richten Sie
am Ende der Prasentation eine neue Folie ein. Wahlen Sie dafiir das Layout Titel
und Diagramm oder Organigramm. Nach einem Doppelklick in den Rahmen
erscheint das Dialogfenster Diagrammsammlung:

Magrammsammlung m

Wahlen Sie einen Diagrammtyp:

~
o0 oty
Nod | | o8

2
A&

Organigramm
Zeigt hierarchische Beziehungen an

[ oK ] [nbbrechen ]

Den Diagrammtyp aussuchen

Hier wahlen Sie den ersten Typ aus und bestétigen mit [ ox |. Es wird die Sym-
bolleiste Organigramm eingeblendet und auf dem Bildschirm sehen Sie ein Bei-
spieldiagramm.
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7 Frage hier eingeben -5 X

mlcrusml PowerPoint - r-Eetr bliches Vor ags 4.ppt]

Drganigramm

tm einfiigen = | Layout ~ | Markieren = | Text anpassen 7.3

Titel durch Klicken hinzuftigen

i Zeichnen ~ ,m| auroFormen = S w [ O 2 4 3 (8 J

Falie 16 von 16 Ubergange Deutsch (Deutschland) B 4

Das eingefligte Organigramm mit der Symbolleiste

Beim Bearbeiten ist es immer wieder notwendig, zwischen den DarstellungsgréBen
zu wechseln. Die aktuelle GréBe sehen Sie in der Zoom-Schaltflache in der Stan-
dard-Symbolleiste.

Sie kdnnen mit der Rad-Maus die Prasentation zwischen 10% und 400% JEE,’I -
zoomen: Zeigen Sie mit der Maus auf die Folie, driicken und halten Sie |3
die (strg]-Taste und drehen Sie das Radchen nach vorn zum Vergro- |iam:

Bern und nach hinten zum Verkleinern. =%
S0%
Oder Sie klicken auf die Zoom-Schaltfliche und wahlen aus der Liste géii:
die Prozentzahl aus oder geben sie ein. Bei dem Befehl Anpassen ~*

sehen Sie die aktuelle Folie komplett auf Ihrem Bildschirm. Zoom

In dem Beispieldiagramm sehen Sie vier Felder (Kastchen) mit dem Text "Text
durch Klicken hinzufiigen". Dieser Text dient als Platzhalter, den Sie ersetzen
kdnnen.

20.1 Text eingeben

Mit einem Mausklick auf einen Platzhalter geben Sie Ihren Text ein. Der Platzhal-
ter-Text wird nicht ausgedruckt.

1.  Klicken Sie im oberen Feld auf den Platzhalter.

2. Tippen Sie ein: Frau Sonntag und driicken Sie fir eine neue Zeile die []-
Taste.

3. Indie zweite Zeile geben Sie ein: Geschéftsfiihrung.

4. Beenden Sie den Editiermodus durch Mausklick auBerhalb des Feldes.

Den Text kénnen Sie auch jederzeit verédndern: Klicken Sie auf den Text oder
driicken Sie die [F2]-Taste.
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lhre Aufgabe

1.

2.

Geben Sie auch den Text fir die Mitarbeiter Dienstag, Mittwoch und Don-
nerstag nach dem Organigramm von der Seite 145 ein.

Als Seitentitel oberhalb des Diagramms tippen Sie Firma EDV-Woche ein.

20.2 Weitere Felder hinzufiigen

Uber die Symbolleiste Organigramm fiigen Sie einen Assistenten hinzu:

1.

Klicken Sie auf den Rahmen des Feldes Frau Sonntag. Das Feld wird von 8
Markierungskreisen als aktuelles Objekt gekennzeichnet.

Uber den Pfeil * der Schaltflache in der Text bearbeiten

Symbolleiste 6ffnen Sie die unten stehende Liste. O- | Untsrasbene

der Sie 6ffnen mit rechtem Mausklick auf den Rah- . Kollegin
men des Feldes das Kontextmenl. Wéhlen Sie As- |27 Assistert
sistent aus. Lischen
5"‘- Untergebene Lazout 4

. Markieren »
Kollegin - |

A . AutoFormat verwenden
= Assistent

{?)’ AutoForm Formatisren.. .

Form einfligen & Hyperiink...

Kontextmendi

Klicken Sie in dieses neue Feld und geben Sie in zwei Zeilen den Text
Herr Montag Assistent ein.

Die Leiter der Vertriebsbiros sind Untergebene der Frau Mittwoch:

1.

Klicken Sie auf den Rahmen des Feldes Frau Mittwoch.
Das Feld wird von 8 Markierungskreisen als aktuelles Ob-
jekt gekennzeichnet.

Waéhlen Sie aus der Liste Form einfiligen die Zeile Unter-
gebene aus. Form einfligen

|e; ™ Untergebene

<&+ Kollegin

= Assistent

Geben Sie den Text fur Herrn Freitag ein.

Das Feld von Herrn Samstag kénnen Sie als Kollege von Herrn Freitag oder
als Untergebenen von Frau Mittwoch erstellen.

Nun ist noch der Text des Feldes Samstag einzutippen.
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EDV-Woche

Thr MName

~

= Klicken 3ie, um Netizen hinsuzufiigen
EZE\EhnEn'ml AutoFormen~ N\ S [ B o] 7 8] &

Folie 16 von 16 {ibergange Deutsch (Deutschland) [EF'4

Organisationsdiagramm

20.3 Organigramm gestalten

Im Listenfeld in der Symbolleiste Organi-
gramm finden Sie Md&glichkeiten die Anordnung
der Felder und die GréBe des Organigramms zu
verandern.

Standard

EBeide héngend
Links hangend

] Rechts hangend

Organigramm an Inhalk anpassen

| Organigranm erweitern

Wenn Sie den Befehl Organigramm skalieren
aktivieren, kénnen Sie mit der Maus Uber die

Crganigrammarilfie andern

runden Rahmen-Ziehpunkte das Organigramm in dutolayout

der GréBe lhren Wiinschen anpassen.
Layout

1
Zum Verschieben zeigen {é Sie auf den Rahmen (Markierungskordel) und ziehen
das Organigramm an eine andere Position.

Autoformat

Uber das Symbol Autoformat in der Symbolleiste Organigramm kdénnen Sie
sehr schnell dem Organigramm ein anderes Aussehen geben. Aus dem nachfol-
genden Dialogfenster wahlen Sie einen anderen Diagrammtyp aus:
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Organigrammtypkatalog

Wwahlen Sie einen Diagrammbyp:

Skandatd

Urnriss

Doppelter Umriss
Starker Umriss
Primrfarben
Schathiert

Gradient

Eckige Klammern
Geschweifte Klammern
Buchriickenfiillung
Streifen

Abgeschragt
Abgeschragter Gradient
CQuadratschattierungen

[Ulgernehmen] [ abbrechen ]

Autoformat

20.4 Text, Felder und Verbindungslinien formatieren
Nur markierte Objekte kdnnen Sie formatieren. Zum Markieren haben Sie mehrere
Méglichkeiten:

. Ein Mausklick auf den Rahmen eines Feldes, wenn Sie ein Feld markieren
maochten.

e [o ] + Mausklick auf weitere Felder, um meh-
rere Felder gezielt zu markieren.

e Uber das Listenfeld in der Symbolleiste
Organigramm wahlen Sie bestimmte Elemente
zum Markieren aus.

Ebene
Zwieig

Alle Assistenten

Alle Yerbindungslinien

Markieren

. Den Text eines Feldes kdnnen Sie im Editiermodus mit der Tastenkombinati-
on (strg]+[A] markieren.

Die Formatierung des Textes, z.B. Schriftart und Tert boarbten

-gréBe, nehmen Sie im Editiermodus vor. Markieren I rem——

Sie den Text und wahlen Sie aus der Format- F ;Ouegm

Symbolleiste die Befehle aus. - ;_ssistent

Einzelne Felder und Verbindungslinien kénnen Sie Laschen

nur verandern, wenn im Kontextmen( des Objektes Layout 4

der Befehl AutoFormat verwenden nicht aktiviert ist Markieren v

(ohne Hakchen). Wahlen Sie im Kontextmen( den | nutoFormawerwenden%J

Befehl AutoForm formatieren aus und andern Sie | AutoForm Formatieren...

in dem Dialogfenster das Layout (Seite 138). @ Hyperlik...
Kontextmendi

20.5 Ubung 5

1. Erstellen Sie das untere Organigramm in einer neuen Prasentation.

2.  Konige/Kdniginnen sollen durch gleiche Formate hervorgehoben werden,
ebenso die Thronfolger Charles und Henry.
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Victoria l.
Queen of England
Kgn. 1837 - 1901

Edward VII.
King of England
Kg. 1901 - 1910

George V
King of England
Kg. 1910 - 1936

Edward VI George VI
King of England King of England
Kg. 1936 Kg. 1936 - 1952

Elisabeth Il

Queen of England
Kgn. Seit 1952

Charles Anne Andrew Edward
Prince of Wales

Grafik zu Ubung 5
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21 Interaktive Schaltflachen

Einfache Interaktionen erstellen Sie mit den interaktiven Schaltflachen, die Sie in
den Autoformen finden. Viele Symbole haben bereits eine vorgegebene Bedeu-
tung und eine Standardaktion, die sich aber problemlos &ndern lasst.

Denken Sie daran, dass alle Schaltflachen nur in der Bildschirmprésentation rea-
gieren. Zum Ausprobieren missen Sie deswegen immer in die Bildschirmprasen-
tation wechseln. In PowerPoint 2003 geht das am schnellsten mit (F5] (von der
ersten Folie aus) oder mit [« ]+(F1] (von der aktuellen Folie aus).

21.1 Vorwarts und Riuckwarts

Am haufigsten verwendet werden die Schaltflachen fiir das Blattern zur nachsten
oder zur vorhergehenden Folie sowie flr die erste und die letzte Folie. Fir diese
Elemente sind die Aktionen bereits komplett vorbereitet. Sie missen nur die For-
men zeichnen.

Lassen Sie sich die Symbolleiste Zeichnen anzeigen, wenn Sie sie nicht am unte-
ren Bildschirmrand sehen. Klicken Sie auf [Autoformen] und zeigen Sie auf Inter-
aktive Schaltflachen. Wenn Sie mehrere Schaltflachen zeichnen mochten, zie-
hen Sie sich die Palette aus der Symbolleiste heraus.

L& [=] €]

Interaktive Schaltflachen

Zur ersten Folie kommen Sie mit zwei Schaltflachen: e  Startfolie und

e  Anfangsfolie.

Beide springen zuriick zur ersten Folie.

Klicken Sie eines der beiden Symbole an, lassen Sie die
Maustaste wieder los und zeigen Sie in die Folie. In der

Folie halten Sie Maustaste wieder gedriickt und ziehen A
eine Schaltflache auf.

]

21.2 Bestimmte Folien anspringen

Wéhrend der Bildschirmprasentation kdnnen Sie mit der Tastatur zu bestimmten
Folien springen. Tippen Sie die Foliennummer und driicken Sie sofort danach die
(< ]-Taste. So springt man mit der Eingabe

6+« |

die sechste Folie an.

Mussen Sie wahrend der Prasentation haufig bestimmte Folien anspringen, kén-
nen Sie sich Schaltflachen dafiir anlegen. Verwenden Sie entweder eine Schaltfla-
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che, fir die noch keine Aktion hinterlegt ist oder benutzen Sie eine der Standard-
schaltflachen und passen Sie deren Aktion an.

Drei Schaltflachen sind leer und haben keine Standardaktionen: |:|

Zeichnen Sie eine Schaltflache. In den Aktionseinstellungen wahlen Sie als
Aktion beim Klicken (% Hyperlink zu.
Klappen Sie die Auswabhlliste + auf und klicken Sie auf den Eintrag Folie.

Aktionseinstellungen

Mausklick Mouseaver |
Aktion beim Kicken
) Keine
) Hyperlink zu:
Néchste Folie

(7ygPrésentation beenden
Zielgruppenarientierte Prasentation. ..

5lE]

{ vl
e
#

&
i

Andere Datei. ., [»

Aktionseinstellung wahlen

Es erscheint eine Auswabhlliste aller Folientitel in dieser Prasentation.

("

Hyperlink zur Folie

i1, Inhalt ™
2. Navigation = FroTe
| 3. Folie 3 ‘
| 4, Offne andere Dateien S

| 8. Meues Design

| 7. Schriftarten und -farben

| 8. Schriftart und -farbe

| 9. Ein-und Ausblenden :
10, Lies mich! ] |

15, Altund neu 3 ‘ mmat

Folie wahlen
Klicken Sie eine Folie an und bestatigen Sie die Auswahl mit [ _ox ].

Diese Art von Sprungmarken ist sinnvoll, wenn Sie von verschiedenen Stellen aus
zu bestimmten Folien weiter springen mdchten.

Hyperlinks merken sich die Folie, nicht die Foliennummer. Ein Link verweist auf
die Folie Nr. 2 mit dem Folientitel Einleitung.

Inhalt |__—» Einleitung

|
Zu Einleitung ‘!/

Link zu einer bestimmten Folie
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Verschieben Sie spater die Folie Nr. 2 auf die dritte Position in der Prasentation,
zeigt der Hyperlink anschlieBend auf die Folie Nr. 3. Er folgt also der Folie und ruft
nach wie vor die Folie Einleitung auf.

Inkalt Ubersicht —b-Cifileitung

|
Zu Einleitung '[__

1 2 3

Link folgt der bestimmten Folie

21.3 Eine andere Prasentation aufrufen

Aus der einen Prasentation kdnnen Sie jederzeit in eine andere Prasentation
wechseln. Das bietet sich beispielsweise an, wenn zwei Prasentationen mit sehr
unterschiedlichem Layout gezeigt werden sollen oder wenn Sie Hoch- und Quer-
format mischen missen.

Zeichnen Sie eine beliebige Schaltflache und aktivieren Sie in den Aktionsein-
stellungen ® Hyperlink zu. Wahlen Sie aus der Liste + Andere PowerPoint-
Prasentation.

o

Aktionseinstellungen

Mausklick | Mauseover

Aktion beim Klicken
) Keine
(3) Hyperlink z2u:
Machste Folie

(") jPrasentation beenden
Zielgruppenarientierte Présentation. ..
Folie...

@

Andere Datei...

L5.7
<

Hyperlink zu einer anderen Prasentation

Es klappt eine Liste mit den Laufwerken, Ordnern und Dateinamen auf. Suchen
Sie den korrekten Speicherpfad und die Datei. Markieren Sie die andere Prasen-
tation und bestétigen Sie Ihre Auswahl mit [ _ox ].
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Hyperlink zu anderer PowerPaoint-Présentation ‘
Suchen in: ?-|5_é\éene-[;;b;i-en i:! @-3| '(-2 Z 4 3 - Extras-
| Mame = I
. I e i,:]Budﬂ
e || Sermere
= @E»gene Musik
tﬁ ™ Eigene Videos
Desktop | ikaus
| Mein Notizbuch
| Meine Downloads
|5 Meine Shapes
Figene Dateien | | [=poF-Dateien
T |CSnaglt Katalog
Arbéé;iu
B B B
. Dateiname: | | |
MNetzwerk | = ~7 5
B | Dateityp: ‘A\Ie PowerPaint-Prasentationen {*.ppt; *.pps; ".put;’.hh'n;z!
Prasentationsdatei wahlen
AnschlieBend blendet PowerPoint die Hyperlink zur Folie
Liste aller Folientitel in dieser zweiten S
Prasentation ein. & Skl 17|
| 2. Fullfarben =
. . . . . . | 3. Farbverlauf ‘ M]
Markieren Sie die Folie, auf die Sie 4. Farbverlaufe zur Abgrenzung |
. . . 5, Fiilleffekt: Strukturen |
springen wollen und bestétigen Sie lhre . Fiilleffekt: Muster ‘
Auswahl mit [ ok ]. | 7- EEHetieke: Grafiken
| 9. Gestaltungsbeispiel il

Folientitel-Liste der 2. Prasentation

21.4 Zielgruppenprasentation starten

Um eine zielgruppenorientierten Prasentation zu starten, missen Sie im Menl
Bildschirmprasentation den Befehl Zielgruppenorientierte Prasentation auf-
rufen, den Namen der Prasentation markieren und bestatigen. Das ist alles bei
laufendem Beamer vor dem Publikum nicht sehr elegant. Schéner ist es, wenn Sie
sich Schaltflachen vorbereiten, mit denen die verschiedenen zielgruppenorien-
tierten Prasentationen gestartet werden.

1. Zeichnen Sie eine beliebige
Schaltfléche.

2. Aktivieren Sie @ Hyperlink zu
in den Aktionseinstellungen.

3. Wahlen Sie Zielgruppenori-
entierte Prasentation aus der
Liste.

'Aktionseinstellungen

| Mausklick | Mouseover

Aktion beim Klicken
Ckeine
(%) Hyperlink zu:
Nachste Folie

s

Folie...
.. . . . URL... E
4. Wahlen Sie eine Z|e|g|'Uppen' Ol andere PowerPoint-Prasentation. . L3
. . . . i o
orientierte Présentation aus der s :
Liste aus.
Aktionseinstellungen,
Zielgruppenorientierte Présentation
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Verkniipf ung zu zielgruppenorientierter Prasentation

Zielgruppenorientierte Prasentationen:

E. - i
xperten Abbrech
Workshop LSRR

Auswabhlliste von zielgruppenorientierten Prasentationen

Wenn Sie nach dem Ende der zielgruppenorientierten Prédsentation wieder zur
Auswahlfolie (also zu der Folie mit dieser Schaltflache) zurlickkehren wollen, akti-
vieren Sie unten links die Option |[¥] Anzeigen und zuriickkehren. Bestatigen Sie
Ihre Auswahl mit [ ok ].

21.5 Andere Dateien oder Internetseiten 6ffnen

Anstelle einer zweiten Prasentationsdatei kénnen Sie auch Word- oder Excel-
Dateien aufrufen oder auf eine Internetseite wechseln. Die Programme werden als
eigenstandige Programmfenster gedffnet. Speziell flir den Browser ist das oft nicht
erwlinscht. Um eine Internetseite als Objekt auf der Folie zu zeigen bendtigen Sie
ein Steuerelement (Seite 188).

Zeichnen Sie eine beliebige Schaltflache und aktivieren Sie {* Hyperlink zu in
den Aktionseinstellungen. Wahlen Sie aus der Liste + Andere Datei.

Fee =

Aktionseinstellungen

Mausklick | Mouseover

Aktion beim Klicken

D Keine

(%) Hyperlink zu

Machste Folie

(") jPrasentation beenden
Zielgruppenarientierte Présentation. ..
Folie. ..
URL...

@) Andere PowerPoint-Prasentation, .
bandere Datel,.,

na

B

Andere Datei wahlen

Es klappt eine Liste mit den Ordnen und Dateinamen auf. Suchen Sie den kor-
rekten Speicherpfad und die Datei. Markieren Sie die Datei und bestatigen Sie
Ihre Auswahl mit [ ok ].

Wéhrend der Bildschirmprasentation starten Sie mit Klick auf die Schaltflache das
Programm, um die andere Datei anzuzeigen. Nachdem Sie beispielsweise zu
Word gewechselt sind, kénnen Sie Uber die Schaltflache Zuriick aus der Symbol-
leiste Web wieder zu PowerPoint zurlickkehren.
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|'E_] Grafikformate.doc - Microsoft Word

i Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras

ERR A8 W I= W W s SN Y |

i A4 Standard + 10pt, F » Arial 10

@_31' | P P R g 'Q Favoriten ~ | Wechseln zu = | 53
] T : 5 v v F
(] Zurick gattinksy; S8 2 - 0 -3 - 0 B

Die Schaltflache Zuriick in der Web-Symbolleiste

Auch das SchlieBen des aufgerufenen Programms kehrt zur Prasentation zur(ick.

Bei bestehender Internetverbindung kénnen Sie auch problemlos direkt eine Inter-
netseite aus der Prasentation aufrufen:

1. Wahlen Sie aus der Liste & Hyperlink zu den Eintrag URL.
2. Tippen Sie im folgenden Dialogfenster den Internet-Pfad ein.
Bestéatigen Sie den Eintrag mit [ ok |.

Hyperlink zum URL

URL:
v ppt-faq.de|

[ oK ] ’ Abbrechen

Hyperlink zu einer W ebseite

Um nach dem Surfen wieder zur Prasentation zurlick zu kehren wahlen Sie die
Zuriick-Schaltflache Ihres Browsers.

!@ PPT-FAQ - Titelseite - Microsoft Internet Explorer

° Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 2

: Q%Ud( | € |ﬂ lg'] | O suchen < Favoriten
: E.@_htm:JfJf'J\'WW.DDt'faq.def

Zuriick-Schaltflache im Browser

21.6 Multimedia

Video und Sound werden automatisch gestartet, wenn Sie die Dateien Uber Ein-
figen, Film und Sound einfligen. PowerPoint fragt bei diesem Weg nach, ob die
Multimedia-Datei per Klick oder automatisch mit der Folie gezeigt werden soll. Als
Alternative kdnnen Sie auch Schaltflachen verwenden.

Verwenden Sie eine der vorbereiteten Schaltflachen fiir Sound oder
Film.

Seien Sie nicht Uberrascht, dass es keine Aktion beim Klicken gibt.

Das Soundsymbol ist vorbelegt mit der Aktion Sound wiedergeben. Sie sehen
die Option ganz unten in den Aktionseinstellungen. Klappen Sie die Liste der
Sounds auf und wéhlen Sie entweder einen der vorgegebenen Sounds oder su-
chen nach einem anderen Sound auf lhrer Festplatte.
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Aktionseinstellungen

Mausklick, | Mauseover |

p'ktion belm K||Can e T L s S e e i T R e
@ Keine
() Hyperlink zu:

() Programm ausfiihren:

Sound wiedergeben:
alacken |%

[ K l [ Abbrechen ]

Sound wahlen

Auf diesem Weg kénnen Sie ausschlieBlich WAV-Dateien verwenden. Andere
Formate wie MP3 oder MIDI miissen Uber das Meni Einfiigen, Film und Sound
eingeflgt werden.

Fir das Videosymbol gibt es gar keine Vorbelegung. Sie missen in den Aktions-
einstellungen einen Hyperlink auf eine andere Datei, in diesem Fall auf eine
Film-Datei legen. Das Vorgehen ist das Gleiche wie beim Offnen einer Word-Datei
oder einer Excel-Tabelle.

Waéhlen Sie den Film aus, den Sie zeigen wollen und bestatigen Sie die Auswahl

mit [_ok ].

Hyperlink zu anderer Datei
sucherin: | Eigene Videos IVi @-3|Q XuE-
L. i Mame Grafe | Typ
6 &k ' 81KB Videodatei (MPEG)

Vefm';“ef“j; ) E]4PP1MPG 1.353KB  Videodatei {MPEG)

G}:IAIien Song.mpeg 3.129KE  Videodatei {MPEG)

Fr é_'ldummerhund.mpg 2.080KB Videodatei (MPEG)

[ﬁ 1] WOODPECKER . mpeg 2.705KE Videodatei (MPEG)

Desktop e:IWALE.mpeg 1.625KE Videodatei (MPEG)
Film wéhlen

Leider kann dieses Vorgehen einen Schonheitsfehler haben. Klicken Sie wahrend
der Prasentation auf die Schaltflache, warnt PowerPoint Sie vor Viren. Sie missen
die Meldung erst bestatigen, bevor der Film gezeigt werden kann. Der Warnhin-
weis erscheint nicht, wenn Sie den Film Uber Einfiigen, Film und Sound, Film
aus Datei einfligen.
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AnschlieBend startet der Film in einem aerobraking. mov TR
externen Player. Das ist jeweils der  pse Besmeten Eim QTV Fenster Hife

Player, der auf dem Computer mit
diesem Videotyp verbunden ist.

Fir AVI oder MPEG ist das normaler-
weise der Windows Media Player.

Fir QuickTime Filme bendtigen Sie
den Apple QuickTime Viewer.

Y

AR AR50 [

=9 @

00600 ¢

Film Gber einen externen Player abspielen

21.7 Programme starten

Wahrend einer Prasentation kébnnen andere Programme aufgerufen werden, z.B.
der Windows-Rechner oder Notepad. Das ist praktisch, wenn Sie eine kurze Be-
rechnung vorfihren wollen oder die Funktionen eines anderen Programms nutzen
mochten:

1. Zeichnen Sie eine beliebige Schaltflache.
Waéhlen Sie als Aktion Programm ausfiihren.
Klicken Sie auf die Schaltflache [Durchsuchen].

In dem folgenden Dialog suchen Sie nach der Exe-Datei, die Sie ausfiihren
wollen.

A w0 D

Aktionseinstellungen @

‘Mauskick | Mouseaver

Aktion beim Klicken
O Keine
) Hyperlink zu:

(%) Programm ausfihren:

|

() Makro ausfiihren:

Programm ausfiihren

Ublicherweise rufen Sie ein Programm mit dem Pfad und dem Namen der Exe-
Datei auf. Hier sehen Sie aus dem Ordner Windows\System32 die Datei calc.exe,
die den Taschenrechner von Windows startet.
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"Aktionseinstell ungen I

[ Mauskiick I Mousegver |
Aktion beim Klicken
) Keine

() Hyperlink zu:

(%) Programm ausfihren:

CHWINDOWS \system32\calc.exe

Das Programm calc.exe aufrufen

Um einem Programm bestimmte Parameter mitzugeben, tippen Sie die Angaben
anschlieBend hinter den Programmaufruf. Hier wird wahrend einer Prasentation
der Windows-Explorer mit dem Laufwerk D: gedffnet.

‘Aktionseinstellungen

Maushdick | Mouseover

Aktion beim Klicken
O Keine

{2 Hyperlink zu:

(&) Programm ausfithren:

i \,'nMINI-Z)Ci';';:’S';,eprorer.exe IE,D:-|

Programm-Parameter eintippen

Manche Programme bieten als
Startparameter an, gleich eine Da-
tei zu 6ffnen.

"Aktionseinstellungen

| Mausklick | Mouseaver

Aktion beim Klicken
Beispielsweise wird hinter dem O keine

Programmaufruf far den Apple O tiyperink zu:
QuickTimePlayer getrennt durch

einen Leerschritt der Pfad zu einem
QuickTimeMovie aufgefihrt -

Mit den Startparametern eine Datei gleich 6ffnen

(%) Programm ausfiihren:

Als Alternative zur interaktiven Schaltflache kdnnen Sie Programme auch als Ob-
jekt einfligen. Wahlen Sie Einfligen, Objekt.

Je nachdem, ob Sie nur das Programm oder das Programm mit einer Datei starten
mochten, wahlen Sie ) Neu erstellen oder () Aus Datei erstellen.

Objekt einfiigen
() Meu erstellen Datei:
(%) Aus Datei erstellen | C:\Figene Videos\RoverAnimAll. moy| Abbrechen

Dlsenocping

[ als symbal anzeigen
Programm als Objekt einfligen
Suchen Sie nach dem Programm oder nach der Datei.

Auf der Folie wird ein Symbol fiir das Programm eingeflgt.
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Rover AnimAll mov

Programm-Symbol

Klicken Sie das Symbol fir das
Objekt auf der Folie mit der rechten
Maustaste an. Aus dem Kontextme- || Mauskick |Mouseover |
ni wahlen Sie Aktionseinstellun- || akion beim Kicken
gen. Aktivieren Sie die Option Okeine

@ Objektaktion, wahlen Sie aus | ©tweeina
der Auswabhlliste v Inhalte aktivie- :
ren.

. Aktionseinstellungen

() Programm ausfiihren:

Waéhrend der Bildschirmprasentation EiMakro ausibren;
starten Sie das Programm durch :
Klick auf das Symbol.

(%) Ohiektaktion:

Objektaktion, Inhalte aktivieren

Haben Sie () Neu erstellen gewahlt, startet das Programm ohne Datei (in diesem
Fall der Player mit einem leeren Fenster).

Bei ) Aus Datei erstellen wird das Programm mit der angegebenen Datei ge-
startet (in diesem Fall startet der Player mit einem Film).
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22 Animationen

Einfache Interaktionen kénnen auch mit den Animationseffekten hervorgerufen
werden. Beispielsweise lassen sich Fotos oder erkldrende Texte auf Klick ein- und
wieder ausblenden.

22.1 Bilder anzeigen

Auf einer Folie sollen nacheinander mehrere Bilder gezeigt werden. Es steht nicht
von Anfang an fest, welche Bilder in welcher Reihenfolge bendtigt werden. Erst
wéhrend der Bildschirmprasentation soll der Vortragende durch Klick auf ein Mini-
bild das passende groBe Foto anzeigen.

Flgen Sie auf eine Folie alle Bilder ein,
die Sie spater brauchen. Verkleinern Sie Bilderauswahl
die Bilder soweit, dass sie sich bequem
am Rand unterbringen lassen. Die Bil-
der sollten gerade noch erkennbar sein.

Richten Sie die kleinen Vorschaubilder
korrekt untereinander aus. Jedes der
Bildchen dient spéter als Aufruf far die
groBen Vollbilder.

ol I

Bilder in eine Folie einfligen

Flgen Sie das erste Bild erneut ein,
belassen Sie es aber in der Originalgro- Bilderauswahl
Be. Platzieren Sie es so auf der Folie,
wie es spater erscheinen soll.

Markieren Sie das groBe Bild und rufen
Sie den Aufgabenbereich Benutzerde-
finierte Animation auf.

Zuerst wird dem Bild eine Eingangsani-
mation zugewiesen. Es lasst sich jede
Eingangsanimation verwenden, lediglich
Einfliegen von links sollten Sie vermei-
den. Das groBe Bild wirde die kleinen
Auswahlbilder am Rand (berfliegen,
was sehr unschén aussieht.

Das erste Bild in Originalgr6Be einfliigen

 Benutzerdefinierte Animation v X

e|®|a
Sie sehen hier den Effekt Wischen von |8 Effekt hinaufiigen ~] [%: Entfermen
links, der beim Klicken zugewiesen ist. Andern: Wischen

Starten: “B Beim Klicken | v
Zeigen Sie im Aufgabenbereich auf den Richtung: o iv';
Bildnamen (hier: maltein2) und klicken R e iV.é
Sie auf den Auswahlpfeil + rechts ne- 5,

| 1B 3k maltein2 [w]

ben dem Bildnamen. _ o] |

Eingangsanimation zuweisen
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Waéhlen Sie aus der Auswahlliste den 5] seitacken beginnen
Befehl Anzeigedauer.

Mit vorherigem beginnen

18 | Mach vorherigem beginnen

Effektoptionen...

Anzeigedauer. .. I, |

Erweiterte geitad'usey‘gnzeigen

| Entfernen

Anzeigedauer

Mit der Schaltflache [Trigger] k6nnen Sie zwei Optionen einblenden, die das Ver-
halten der Animation steuert.

Das groBe Bild soll durch Klick auf sein kleines Pendant erscheinen. Wahlen Sie
deswegen (& Effekt starten beim Klicken auf und suchen Sie den Namen des
Bildes aus. Bestéatigen Sie die Einstellung mit [_ox ].

Wischen

Effekt | Anzeigedauer

Starten: ’;'. Beim Klicken [l
Verzégerung: 0 r3< Sekunden

Geschwindigkeit: | 0,5 Sekunden (Sehr schnel) [w]
Wiederholen: (Keine) |»|
[ Mach der Wiedergahe zuriickspulen .

Trigger &

() Animation als Teil der Klickreihenfolge
(%) Effekt starten beim Klicken auf:

Einstellungen fir den Effekt Wischen

Lassen Sie das groBe Bild markiert und fliigen Sie eine zweite Animation hinzu.
Sie soll das Bild wieder ausblenden, es muss ein Effekt vom Typ Beenden sein.

Rufen Sie anschlieBend erneut die Effektoptionen auf und stellen Sie den
[Trigger] wieder auf () Effekt starten beim Klicken auf.

Sie haben jetzt zwei Animationen in der Anzeigeliste. Die Eingangsanimation
(griin) muss oberhalb der Ausgangsanimation (rot) stehen.

lTrigger: maltein2 ]
143 2 maltein2
23 € maltein? [w]

Zwei Animationen in der Anzeigeleiste

Wenn das nicht der Fall ist, kdnnen Sie mit den griinen Pfeilen am unteren Ende
der Liste Sie die Reihenfolge &ndern.

Markieren Sie den Animationseffekt in der Liste der Animationen und klicken Sie
auf den griinen Pfeil nach unten.
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Reihenfolge &ndern |-
>

AutoVorschau

Reihenfolge éndern

Diese Schritte miissen Sie flr jedes einzelne Bild wiederholen:

1. Zuerst das Foto in OriginalgréBe einflgen.
2. Dann die beiden Animationen fir Eingang und Ausgang zuweisen.
3. Beide Animationen in die Triggerreihenfolge Ubernehmen.
4. Die Reihenfolge von zuerst Eingangs-, dann Ausgangsanimation Uberprifen.
Zum Schluss haben Sie fir alle Bilder (gt |
die Trigger-Animation in der Liste des N -
Aufgabenbereiches. 245 maltein2
[Trigger: doerer2 l

Kontrollieren Sie noch einmal, ob immer
die grine Eingangsanimation vor der
roten Ausgangsanimation platziert ist.

13 Bk doerer2
243 ¥ doerer2

[Trigger: doerer l
143 3k doerer
23 ¥ doerer

[Trigger: Ferchensee ]

143 E Ferchenses
2“3 ¥ Ferchensee

[Trigger: Frangipani l
1“.3 ‘* Frangipani
2“.'3 * Frangipani

[Trigger: Ahorn rat l
143 3k shomnrot
23 ¥ Ahornrot [w]

Reihenfolge der Ein- und Ausgangs-
animationen Uberprifen

Auf der Folie erscheinen in der Normalansicht alle groBen Bilder aufeinander ge-
stapelt.

Wenn fir alle Bilder die Reihenfolge der Animationen korrekt ist, erscheint die
Folie wahrend der Bildschirmpréasentation anfangs leer — abgesehen von den klei-
nen Bildern am Rand.

Der erste Klick auf eines der kleinen

Vorschaubilder l&sst das dazugehorende Bilderauswahl

groBe Bild erscheinen, der zweite Klick
auf das kleine Bild bringt es wieder zum
Verschwinden.

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 163



PowerPoint 2003 ‘ Stadt Koln

Bild aufrufen

22.2 Ein- und Ausblenden von Hilfstexten

Sie méchten auf einer Folie einen erkldrenden Text nach Bedarf anzeigen lassen.
Der erklarende Text soll nicht sténdig sichtbar sein, sondern nur auf besondere
Anforderung eingeblendet werden.

Zeichnen Sie zwei Objekte: eines nimmt

df—:-n Hilfstex_t. auf (h!er g_elb),_ das andere Ein- und Ausblenden
die Schaltflache, die die Hilfe aufrufen
und wieder abblenden soll (hier blau). w Erkldrender Text:
<1 |Lorem insum dolar sit amet. Integer
. Co venenafis nibh sit amef magsa.
Das gelbe Textfeld erhalt zwei Animati- Vestibylum ante ipsum nrimis in
onen: faucibus orgl lchis et ultrices

nozuers cubilia Gurae; Morbi nharetra

e eine Eingangs- und vitae, diGtum mattis, ruirum &, lgula.

. . Phasellus mattis elitid diam. Mauris

e  eine Ausgangsanimation. ew tortar. Munc sed lechs sit amet
sem pharetra sadales.

Zwei Objekte zeichnen

Markieren Sie das gelbe Textfeld und rufen Sie den Aufgabenbereich Benutzer-
definierte Animation auf.

Waéhlen Sie [Effekt hinzufiigen]|, Eingang und suchen Sie sich einen Eingangs-
effekt aus (beispielsweise Wischen von links).

Klicken Sie auf den Auswahlpfeil + ne- = ,
|l Trigger: Rechteck 4 Was l

ben dem Anlrpatlonsn_amgn far _das B &Redﬂ_beckS:ErkJéren...-:
Textfeld und wahlen Sie die Anzeige- = J— ; |
. Bei Klicken beginnen
dauer' Mit worherigem beginnen
Klicken Sie auf die Schaltflache R Actyeherigem begrrian
[Trigger], damit die Optionen fiir die Effektgptionen...
Klickreihenfolge gedffnet werden. frepde Ri_‘
Erweiterte Zeitachse anzeige
| Entfernen
Anzeigedauer
() Animation als Teil der Kidreihenfolge
() Effekt starten beim Klicken auf: | Rechteck 4: Was v

Optionen fur die Klickreihenfolge

Wabhlen Sie (&) Effekt starten beim Klicken auf und suchen Sie aus der Auswahl-
liste das Rechteck aus, mit dem Sie die Hilfe abrufen wollen (hier ist es das
Rechteck mit der Beschriftung Was).

Bestatigen Sie mit [ ok .

Vergewissern Sie sich, dass das gelbe Rechteck noch markiert ist. Weisen Sie
eine zweite Animation zu, die das gelbe Hilfefenster auf Klick wieder verschwin-
den lasst.
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Als Animation fir das Beenden eignet sich z.B. . . et animation v x
Wischen von rechts. Wahlen Sie ereut die  Fgpspy
Effektoptionen und stellen Sie den [Trigger] wieder Fre——
auf () Effekt starten beim Klicken auf. s

X.. Entfermen

Sie haben jetzt zwei Animationen fir den gelben Andern: Wischen

Hilfetext: Starten; B BeimKicken | ]
. . . . . . Richtung: Von rechts v
e eine Eingangsanimation, die durch den Klick auf O e =

das blaue Rechteck ausgel6st wird und

|Tri_gggr: Rechtedk 4: Was
143 3k Rechteck 5: Erklrender ...
23 ‘ﬁ Rechteck 5: Erkaren... ||

e eine Ausgangsanimation, die ebenfalls durch
Anklicken des blauen Rechtecks ausgeldst wird.

Der gelbe Hilfetext kommt und verschwindet also auf
Klick.

Einstellungen fir die zweite Animation

Kontrollieren Sie, dass der Ausgangseffekt unter dem
Eingangseffekt steht. Anderenfalls andern Sie die
Reihenfolge mit dem grinen Pfeil am unteren Ende
des Aufgabenbereiches. 5

E] Reihenfolge &ndern |4+

AutoVorschau

Reihenfolge ggf. &ndern

22.3 Zeitbalken

Mit einem sehr einfachen Kniff kénnen Sie wahrend der Bildschirmprasentation
Zeitbalken in einem Projektplan aufrollen.

Zeichnen Sie mit Rechtecken einen

ahnlichen Plan wie nebenstehend. Projektplan

Fir jeden Monat zeichnen Sie ein
Rechteck und beschriften es. Platzie-

Januar Februsr M3z Apil Mal  Junl

ren Sie die Monate dicht nebenein- =S 9
ander E

’ f—— _
Die Beschriftung der Projektphasen a
schreiben Sie ebenfalls jeweils in ein |

eigenes Rechteck. Platzieren Sie die
Rechtecke exakt untereinander, sor-
gen Sie flr gleiche Abstéande.

Projektplan erstellen

Zum Schluss zeichnen Sie Rechtecke flr die Zeitablaufe in die Folie. Sie kénnen,
wie z.B. hier, einen Farbverlauf oder eine Vollfarbe wahlen.

Die Zeitbalken sollen erst durch Klick
auf den Namen der Phase erschei-
nen. Markieren Sie den ersten Zeit-
balken und wahlen Sie im Aufgaben-
bereich Benutzerdefinierte Anima-
tion.

5 Effekt hinzufiigen - %o Enif

|§k Eingang 3 |

%% Hervorgehoben »
#2 Beenden 3
% Animationspfade b

|¢ 1. Ausdehnen D\)!J
¢ 2 Blenden

#' 3. Einfliegen

# 4 Erscheinen

Effe

kt hinzufligen
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Wéhlen Sie einen Eingangseffekt, der nicht zu viel Unruhe hineinbringt. Ideal sind
Wischen von links oder Ausdehnen. Mdglicherweise missen Sie beide Effekte

erst unter Weitere Effekte suchen.

Klicken Sie in der Liste im Aufgaben-
bereich auf den Auswahlpfeil + und
rufen Sie die Anzeigedauer auf.

Mit der Schaliflache [Trigger
bestimmen Sie, wann die Animation
starten soll. Wahlen Sie = Effekt
starten beim Klicken auf und su-
chen Sie aus der Auswahlliste + das
zugehorige Beschriftungsrechteck.

Markieren Sie nacheinander alle Bal-
ken flr die Zeitanzeige, weisen Sie
eine Eingangsanimation zu und rufen
Sie anschlieBend Balken fir Balken
die Trigger-Einstellung auf. Jeder
Balken bekommt seine Beschriftung
als Ausléser zugewiesen. Zum
Schluss werden alle Rechtecke mit
ihren Triggern aufgelistet.

Wahrend der Bildschirmprasentation
erscheint anfangs eine Folie ohne
Zeitbalken. Erst mit Klick auf die
Beschriftungen wird Balken fir Bal-
ken eingeblendet.

22.4 Ubung 6

Sammeliibung PowerPoint 2003

Bei Klicken beginnen
Mit vorherigem beginnen

& | Mach vorherigem beginnen

Effektoptionen...

Anzeigedauer... I

i
Erweiterte Zeitachse anzeigen
Entfernen

Anzeigedauer

() Animation als Teil der Klickreihenfolge
(3) Effekt starten beim Klicken auf:  |Rechteck 2: Analyse

Start der Animation auswahlen

e8| a
Z{E{ Effekt hinzufiigen =

Andern: Ausdehnen

Starten: % Beim Kiicken ,v

Geschwindigkeit: | schnell

i[_Trig_ggr: R_e_chteck 2 Analyse |:
[t % Rechteck 13 ] ‘

i[_Trigg_er: Re_&_:hteck 9; Vorbereitung |
[ 145 % Rechteck 14 |

[ Trigger: Rgf:hteck 10: Testphase 1 l
| 15 A Rechteck 15 |

'[ Trigger: Rechteck 11: Testphase 2 l
| 13 B Rechteck 15 |

| Trigger: Rechteck 12: Endbetich |
1 J Rechteck 17 ‘

Einstellungen fir die einzelnen Zeitbalken

Erstellen Sie eine PowerPoint-Prasentation aus 6 Folien zum Thema ,Wirtschaft-

standort KoIn“.

1. Starten Sie eine neue Présentation mit der Prasentationsvorlage ,Stadt Koeln
leer.pot”. Geben Sie die Uberschriften ein und speichern Sie das Ergebnis als
Koeln.ppt in lhrem Ordner PowerPoint.
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Der Oberbiirgermeister ‘% Stadt Koln

Der Wirtschaftsstandort Koln

Ein Uberblick

Informationsverarbeitung Folie 1

2. Flgen Sie eine neue Folie mit dem AutoLayout Aufzdhlung ein.

Flgen Sie den Text in zwei Gliederungsebenen ein und formatieren Sie die
Aufzahlungszeichen neu (Das Symbol der 1. Ebene finden Sie in der Schrift-
art Wingdings, dasjenige der 2. Ebene in Standardtext).

4. Andern Sie ggf. die TextrahmengréBe und die Absatzabstande.

Der Oberbiirgermeister ‘% Stadt Koln

Ein Verkehrszentrum Europas

< In der Luft
B Figh. Disseldorf, KéIn-Bonn
< Auf dem Wasser
B Der Rhein - WasserstraB3e Europas
< Und auf dem Land
m  Zwischen Ruhrgebiet und Rhein-Main-Gebiet
m  Zwischen West- und Osteuropa

Informationsverarbeitung Folie 1

5. Flgen Sie eine neue Folie mit dem AutoLayout “Nur Titel” ein.
Geben Sie den Titel ein.
Erstellen Sie die AutoFormen und fligen Sie Text hinzu.

TIPP: Sie ersparen sich viel Mihe, wenn Sie eine fertig
formatierte AutoForm mehrmals kopieren, bzw. wenn
Sie mehrere AutoFormen vor der Formatierung mar-
kieren.
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10.

11.

12.

Der Oberbiirgermeister ‘% Stadt Koln

Sekundare Standortfaktoren

Universitdten Stadt der

und Museen und
hochschulen Medien

Museen und
Galerien

Gastronomie
und Hotels

Weltoffenheit
mit regionalem
Charme

Informationsverarbeitung Folie 1

Flgen Sie eine Folie “Nur Titel” ein.
Importieren Sie die Grafik (aus Datei) DomBild.jpg.

VergroBern Sie die Grafik auf ca. V4 der FoliengréBe und plazieren Sie diese
in der linken Folienmitte.

Legen Sie rechts von der Grafik ein Textfeld, SchriftgréBe 32pt mit dem Text
“Weltkulturerbe” an. Verbinden Sie beide zu einer Gruppe.

Flgen Sie der Folie 4 weitere Grafiken mit Textfeldern zu. Verfahren Sie
dabei nach demselben Schema wie zuvor “G8Gipfel.jpg” (Text: “Hohe Poli-
tik”), KélnMesse.jpg (Text “Handel und Wirtschaft”) und
“KunstKalIn.jpg”(Kunst)

ERLAUTERUNG: Die Gruppierung von Grafik und Text wird spater fir
die Bildschirmprasentation benétigt. Die Gruppierun-
gen muissen nicht exakt (bereinander positioniert
werden, da Sie bei der Bildschirmprasentation jeweils
die vorangegangene Gruppierung ausgeblendet wer-
den soll, sobald eine neue eingeblendet wird.
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Der Oberbiirgermeister

‘% Stadt K&l

Eine vielfaltige Stadt

Informationsverarbeitung

| Weltkulturerbe

13. Flgen Sie eine neue Folie im AutoLayout Diagramm ein.

14. Geben Sie den Titel ein und erstellen Sie ein Diagramm.

A =] B =] C —] D -
Fertiqung  Technik |Dienstleistung
1 1990 111000 32000 287000
2 1995 95000 32000 298000
3 1997 90000 32000 304000
4 -

15.
16.
17.
18.

Geben Sie die Daten in die Tabelle ein.

Blenden Sie die Legende unten ein

Andern Sie den Diagrammtyp ggf. auf Balken 3D

Nehmen Sie ggfs. Formatierungen an der Gr6Be des Diagramms und den
Achsen vor
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‘% Stadt K&l

Der Oberbiirgermeister

Beschiftigte in Branchen

Dienstleistung
O Technik
0 Fertigung

1990

0 50000 100000 150000 200000 250000 300000 350000

Informationsverarbeitung Folie 1 ‘

19. Flgen Sie lhrer Prasentation Foliennummern hinzu.

20. Wechseln Sie in die Gliederungsansicht und legen Sie folgende Gliederung
(Reihenfolge der Folien) fest:

21. Erstellen Sie eine Inhaltsfolie und riicken Sie diese an das Ende der Prasen-
tation

Der Oberbiirgermeister ‘% Stadt KéIn

Inhaltsfolie

< Sekundare Standortfaktoren
< Der Wirtschaftsstandort Kéln
< Ein Verkehrszentrum Europas
« Beschaftigte in Branchen

< Eine vielfaltige Stadt

Informationsverarbeitung Folie 1 ‘

22. Richten Sie eine Prasentation ein. Achten Sie darauf, dass die Diagramm-
elemente und die Aufzdhlung Elemente fur Element eingeblendet wird und
das die Bild-Text Gruppierungen jeweils ausgeblendet werden, wenn eine
neue Gruppierung eingefligt wird.
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Zusatzaufgaben

23. Erstellen Sie aus AutoFormen in der Farbe Grau eine stilisierte Darstellung
des Doms. Gruppieren Sie das Element und fligen Sie es auf der Titelseite
links unten zu.

24. Was tun Sie, damit das Element automatisch auf jeder Seite in der linken
oberen Folienecke zu sehen ist?

25. Was geschieht, wenn Sie im Menil Format, Design (ibernehmen die Pra-
sentationsvorlage Bdnder.pot zuweisen ?

26. Machen Sie die Anderung riickgangig.
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23 Mit VBA arbeiten

VBA steht fir Visual Basic for Application und ist die Programmiersprache fir alle
Office-Anwendungen. Auch ohne Programmierkenntnisse kdnnen Sie VBA-Codes
erzeugen. Sie mussen nur ein Makro aufzeichnen. Der Makrorekorder protokolliert
alle Schritte, die Sie wahrend der Aufzeichnung im Programm machen. Spéter
lassen sich diese Schritte wie bei einem richtigen Rekorder immer wieder in der
gleichen Weise abspulen.

Leider kénnen Sie in PowerPoint nicht alle aufgezeichneten Makros immer ver-
wenden. Makros lassen sich nur in der Folien- oder Bearbeitungsansicht aufzeich-
nen. Einige Befehle stehen aber innerhalb einer Bildschirmpréasentation nicht zur
Verfligung und das Makro kann nicht ohne weiteres verwendet werden. Sie mis-
sen die Code-Zeilen nachbearbeiten. Ein besonderes Problem ist, dass Objekte
nur in der Folienansicht markiert werden kénnen. In einer Bildschirmprasentation
lassen sich Textfelder oder Autoformen aber nicht markieren, sondern nur mit
ihrer Nummer ansprechen. Diese Nummer miissen Sie zuerst herausfinden.

23.1 Objekthummer und Foliennummer herausfinden

Wenn Sie nur fir einige wenige Autoformen die korrekte Bezeichnung finden
mussen, kénnen Sie sich mit einem aufgezeichneten Makro behelfen.

Starten Sie den Makrorekorder mit Extras, Makro, Makro
aufzeichnen.

Klicken Sie das fragliche Objekt auf der Folie an und beenden P
Sie die Makroaufzeichnung wieder.

Makroaufzeichnung beenden
Wechseln Sie mit (a1t]+[F11] in den VBA-Editor. Sie sehen das aufgezeichnete

Makro ungefahr so wie unten stehend. Hier wurde auf mehrere Rechtecke (Rec-
tangle) geklickt.

|:A||gemein] j |Makro1

Sub Makrol()
ActiveWindow.Selection.S5lideRange.Shapes ("Rectangle 4"™) . Select
ActiveWindow.Selection.S5lideRange.Shapes ("Rectangle 5™) . S5elect
ActiveWindow.Selection.S5lideRange.Shapes ("Rectangle &™) .5elect
ActiveWindow.Selection.S5lideRange.Shapes ("Rectangle T").5elect
End Sub

Aufgezeichnetes Makro im VBA-Editor

In der Klammer hinter shapes stehen Name und die Nummer des angeklickten
Objektes. Damit kdnnen Sie spater weiterarbeiten.

Die Foliennummer entspricht der Nummer innerhalb der Présentation. Die mar-
kierte Folie mit dem Organigramm ist die Folie Nummer 13. Sie sehen das in der
Foliensortieransicht genauso wie in der Normalansicht am linken Bildschirmrand
oder in der Statuszeile unten.

Diese Foliennummer wird in VBA als s1lides (13) angegeben.
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™ - —— s
= oy e
1 2 3 a
i g W o
5 6 7 B
P S
9 10 11 12

Die markierte Folie Nr. 13

Davon abweichend zeigt der VBA-Editor die inter- x|
ne Foliennummer im Projekt-Explorer an. Die =
Folie Nr. 13 wird im Projektexplorer zur Folie
Nr. 21. Das ist zwar verwirrend, hilft aber, wenn =1 i owerPoint Objekte
Sie eine Folie eindeutig identifizieren missen. ¥ e

[l slides
Die interne Foliennummer wird in VBA als s1i- f-slide?
des.FindBySlideID (21) angegeben. B e

Abweichende Foliennummer im VBA-Editor

23.2 Autoform einfarben

Wahrend der Bildschirmpréasentation soll eine Autoform auf Mausklick hin einge-
farbt werden.

Rufen Sie den VBA-Editor auf und kontrollieren
Sie, ob ein Modul angelegt wurde. Sie sehen es
am linken Rand im Projektexplorer.

=3
Falls kein Modul zu sehen ist, klicken Sie mit der =125 fodiE
rechten Maustaste auf den Namen der Présentati- - 4 Modi
on und wahlen Einfligen, Modul. "

Module im VBA-Editor

In das Modul tippen Sie folgenden Code (der Ausdruck hinter sub ist der Name
des Makros, hier ist es Farbe):
Sub Farbe (thisShape As Shape)
With thisShape
.Fill.ForeColor.RGB = RGB (255, 51, 0)
End With
End Sub
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Weisen Sie der Autoform das Makro zu. Kehren Sie dazu vom VBA-Editor zur
Folie zurlick — entweder schlieBen Sie den Editor mit dem SchlieBen-Symbol *
oder Sie driicken [A1t]+[0].

Klicken Sie das Objekt auf der Folie mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie
Aktionseinstellungen.

Als Aktion beim Klicken wéhlen AonesinetaGraen
Sie & Makro ausfiihren. In der
Liste + stehen alle Makros dieser

Mausklick | Mouseover

Prasentation zur Auswahl. Wa&h- AR e
len Sie das gerade geschriebene (L Keine
() Hyperlink zu:

Makro mit dem Namen Farbe.

{7 Programm ausfihren:

Wahrend der Bildschirmprasenta-
tion wird die Form jetzt mit Maus-
klick in rot eingefarbt.

Aktionseinstellungen, Makro ausfiihren

23.3 Autoformen ein- und ausblenden

Wenn Ihnen die bei den Animationen vorgestellten Mdglichkeiten mit dem Trigger
nicht ausreichen, kénnen Sie Formen auch per VBA-Code ein- und ausblenden.

Die gelben Hilfstexte sollen erst erschei-
nen, wenn wéahrend der Bildschirmpra- Hilfstexte
sentation die Maus auf die blauen Fra-
gefelder bewegt wird.

mw-mw oS et

Notwendig sind vier VBA-Codes: imsam gty 9 st eansrstshiey

Lo s
nmm menti s, sndzlas L. D W Vi,
5 VYIS DRFIATS Tl vt

e einer der anfangs alle gelben Hilfs-

texte ausblendet i ot a5 o0 TS vl
TEUE- VRERTIES BRFISS mallls walit

e drei weitere missen fir jedes ein-
zelne blaue Feld das entsprechende
gelbe Hilfsfeld aufrufen.

Die gelben Hilfstexte einblenden

Die drei blauen Felder missen also jeweils ein eigenes Makro bekommen, das auf
Mausbewegung reagieren soll.

Ermitteln Sie zuerst die Bezeichnungen und Nummern der gelben Felder mit ei-
nem aufgezeichneten Makro wie auf Seite 172 beschrieben.

AnschlieBend wechseln Sie mit [A1t]+[F11] in den VBA-Editor und schreiben in ein
Modul die Routine, die anfangs alle gelben Felder ausblendet. In Zeile 2 tragen
Sie hinter .slides die korrekte Foliennummer ein. Anstelle der Bezeichnungen
Rectangle 6 bis Rectangle 10 missen Sie die Namen und Nummern eintra-
gen, die Sie durch Aufzeichnen eines Makros ermittelt haben.
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Sub OnSlideShowPageChange ()
With ActivePresentation.Slides (8)
.Shapes ("Rectangle 6") .Visible = msoFalse

.Shapes ("Rectangle 8") .Visible = msoFalse
.Shapes ("Rectangle 10") .Visible = msoFalse
End With
End Sub

AnschlieBend schreiben Sie drei gleich lautende Sub-Routinen, die jeweils einen
der gelben Hilfetexte ein- oder ausblendet. Achten Sie auch hier wieder auf die
richtige Foliennummer hinter .Slides und die richtigen Namen und Nummern
anstelle von Rectangle 6 bis Rectangle 10.

Sub HelpWer (oShape As Shape)
ActivePresentation.Slides (8) .Shapes ("Rectangle
6") .Visible = _
Not ActivePresentation.Slides (8) .Shapes ("Rectangle
6") .Visible
End Sub

Sub HelpWas (oShape As Shape)
ActivePresentation.Slides (8) .Shapes ("Rectangle
8") .Visible = _
Not ActivePresentation.Slides (8) .Shapes ("Rectangle
8") .Visible
End Sub

Sub HelpWo (oShape As Shape)
ActivePresentation.Slides (8) .Shapes ("Rectangle
10") .Visible = _
Not ActivePresentation.Slides (8) .Shapes ("Rectangle
10") .Visible
End Sub

Beenden Sie den VBA-Editor und  Aktionseinstellungen
kehren Sie zur Folienansicht zu-
rick. Markieren Sie die erste
blaue Box (Wer) und rufen Sie
Uber die rechte Maustaste die
Aktionseinstellungen auf. Wah-
len Sie auf der Registerkarte ) Programm ausfuhren:
MouseOver die Option Makro
ausfiihren. Aus der Auswahllis-
te » kdnnen Sie das richtige Mak- Helpiler ]
ro anwéhlen. o

Mausklick | Mouseover |

Alktion bei Mouseover

Oﬁeine

() Hyperlink zu:

Aktionseinstellungen, Registerkarte Mouseover

Wiederholen Sie die Schritte firr die anderen blauen Fragefelder.
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[@: Achtung! Wenn Sie wéahrend der Bildschirmprasentation keines der
gelben Hilfsfelder eingeblendet haben und die Prasentation beenden,
sind die gelben Hilfetexte auch in der normalen Folienansicht ver-
schwunden! Sie missen wieder in die Bildschirmprasentation wechseln,
die Hilfstexte einblenden und dann die Prasentation beenden.

23.4 Aktuelle Folie drucken

Direkt aus dem Présentationsmodus kann die jeweils aktuelle Folie sofort ausge-
druckt werden. Wechseln Sie mit [a1t]+[F11] in den VBA-Editor und schreiben Sie
in ein Modul folgenden VBA-Code:

Sub Druck ()

Dim FolienNr As Long

Dim Pres As Presentation

FolienNr = SlideShowWindows (1) .View.Slide.SlideIndex
Set Pres

SlideShowWindows (1) .Presentation
With Pres.PrintOptions
.RangeType = ppPrintSlideRange
.NumberOfCopies = 1
.OutputType = ppPrintOutputSlides
.Ranges.ClearAll
.Ranges.Add FolienNr, FolienNr
End With
Pres.PrintOut
Set Pres = Nothing
End Sub

Rufen Sie den Folienmaster auf und
zeichnen Sie eine Autoform oder eine
interaktive Schaltflache. Weisen Sie Uber
die Aktionseinstellungen zu, dass bei
Mausklick das Makro Druck ausgefihrt
wird.

Makro Druck ausfiihren

23.5 Dateien offnen

Um wahrend einer Bildschirmprasentation andere Dateien zu &ffnen, missen Sie
entweder den Prasentationsmodus verlassen oder sich vorher bereits interaktive
Schaltflachen angelegt haben. Dazu miissen Sie aber wissen, welche Dateien Sie
mdglicherweise wahrend der Prasentation bendtigen.

Eleganter ist es, wenn Sie auf Knopfdruck aus der Prasentation heraus den Dialog
Datei 6ffnen anzeigen lassen.

Erfassen Sie auf einem Modul den folgenden VBA-Code:
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Sub Oeffne ()
Set FileDialog = Application.FileDialog (msoFileDialogOpen)
With FileDialog

.Show

.Execute
End With
End Sub

Verlassen Sie den VBA-Editor und kehren Sie zur Folie zurick.

Zeichnen Sie eine interaktive | aktionseinstellungen
Schaltflache und weisen Sie als
Aktion bei Mausklick das Makro
Oeffne zu.

| Mauskick |vouseover|
Aktion beim Kicken
O Keine

Wahrend der Bildschirmprasentati- Gty

on ruft ein Klick auf die Schaltfla-
che den Dialog Datei, Offnen auf.
Sie konnen eine Datei anklicken
und 6ffnen.

) Programm ausfihren:

|ined

Makro Oeffne zuweisen

23.6 Diagrammtyp andern

Um die gleichen Zahlen in unterschiedlichen Diagrammtypen darstellen zu kon-
nen, missen Sie mehrere Folien erzeugen. Andern sich die Zahlen, stehen Sie vor
dem Problem, dass Sie bei vielen Diagrammen die Werte anpassen missen. Mit
VBA-Code und interaktiven Schaltflachen kénnen Sie wéhrend der Bildschirmpra-
sentation zwischen verschiedenen Diagrammtypen wechseln.

Erstellen Sie zuerst das Basisdiagramm mit Microsoft Chart auf der Folie.

Ermitteln Sie dann die Objektnummer. ActiveWindow.Selection. _
SlideRange.Shapes _

Am einfachsten geht das, wenn Sie sich ein ("Object 5").Select

Makro aufzeichnen und lediglich mit Doppel-
klick das Diagramm aktivieren.

Beenden Sie anschlieBend die Aufzeichnung. Sie sollten etwas ahnliches wie oben
stehend sehen. Wichtig ist die Angabe in Klammern hinter Shapes — hier Object
5. Das ist die Nummer des Diagramms.

Wechseln Sie mit [(A1t]+(F11] in den VBA-Editor. Erfassen Sie die folgenden VBA-
Zeilen:
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Sub 3DKreis ()
Dim aktFolie As Integer

aktFolie = ActivePresentati-
on.SlideShowWindow.View.Slide.SlideIndex

Dim Diagramm As Chart

Set Diagramm = _
ActivePresentation_
.Slides (aktFolie)__
.Shapes ("object 5")_
.OLEFormat .Object

With Diagramm
.ChartType = x13DPie
.Application.Update
.Application.Quit

End With

End Sub

In der Anweisung Set Diagramm wird die die Nummer des Diagramm-Objektes
(Shapes ("Object 5")) benétigt. Sie miissen sie ermitteln, bevor Sie die Zei-
len schreiben kénnen.

Im Anschluss wird mit .ChartType angegeben, zu welchem Diagrammtyp ge-
wechselt werden soll. Es stehen zur alle Diagrammtypen zur Auswahl. Hier ist mit
x13DPie der dreidimensionale Kreis gewahlt.

Am einfachsten ist die Auswahl, With Diagramm

wenn Sie sich wahrend des Erfas- .ChartType

sens der VBA-Zeilen die Methoden & d3DArea Hia
. . E xl3DAreasStacked =]

oder Eigenschaften anzeigen las- & x3DAreastacked100

sen. = x13DBarClustered

3 xl3DBarStacked
) x13DBarStacked100

Erstellen Sie so viele Sub-Routinen, | i
wie Sie Diagrammtypen anspre- - 2otCou
chen méchten. Diagrammtypen

Verlassen Sie den VBA-Editor und y e =)

kehren Sie zur Folie zurilick. Zeich-
nen Sie interaktive Schaltflachen,
der Sie als Aktion beim Klicken Aktion beim Kicken

jeweils eines der Makros zuweisen. O feine
() Hyperlink zu:

[ Mausklick | Mouseover |

(2 programm ausfithren:

Sasule | e

Aktionseinstellungen, Makro ausfiihren
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Wahrend der Bildschirmprasentati-
on reicht jetzt ein Klick auf eine Diagramm-Manipulation
Schaltflache, um das Diagramm
sofort in einer anderen Form darzu-
stellen: als gestapelte Saule, Linien
oder Balken. Balken

ecHEEELARBEE

Saulen

Linien |

gestapelt

Diagrammtyp &ndern

Die wichtigsten Diagrammtypen:

Diagrammtyp Bezeichnung Form
gruppierte Saule xIColumnClustered I H
gruppierte Balken xIBarClustered
gestapelte Saule xIColumnStacked ]
gestapelte Saule (100%) xIColumnStacked100 lm
Linie xILine P

A
Linie mit Datenpunkten xILineMarkers 1
L
Kreis xIPie
3D-Kreis xI3DPie

23.7 Interaktives Organigramm

Mit einigen Zeilen VBA kénnen Sie ein Organigramm erstellen, das sich wahrend
einer Besprechung interaktiv ausfillen lasst. Das erleichtert die Diskussion Uber
vakante Stellen oder Neubesetzungen.
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Das Organigramm basiert auf Recht-
ecken mit Verbindungslinien — nicht
auf einer schematischen Darstellung.

Zeichnen Sie auf eine Folie Ihre Or-
ganisationsstruktur. Die Rechtecke
kbnnen leer bleiben oder mit den
bisherigen Stelleninhabern bereits
beschriftet werden.

Interaktives Organigramm

HEIT Meper

Dinucken

Organigramm erstellen

Richten Sie die Rechtecke korrekt aus und ziehen Sie die notwendigen Verbin-

dungslinien.

Ermitteln Sie die Nummern der Rechtecke, wie auf Seite 172 beschrieben.

Fir jedes Rechteck bendtigen Sie eine Routine. Wechseln Sie mit [A1t]+[F11] in
den VBA-Editor und erfassen Sie das erste Makro fiir das Chef-Feld:

Sub chef ()
Dim text As String

text =
ters ein")

InputBox ("Bitte geben Sie den Namen des Abteilungslei-

With ActivePresentation.Slides (12) .Shapes ("rectangle 6")

. TextFrame.TextRange.text =

End With
End Sub

text

Jede Routine enthalt zuerst eine Abfragebox (Input-Box). Mit der Zeile text =
Input Box () geben Sie den Text des Abfragedialogs vor. Die Textzeile wird als
Variable text gespeichert und weiterverwendet.

Mit den nachsten Zeilen wird definiert, wohin der Text der Abfragebox geschrieben
wird. Geben Sie bei .slides () die Foliennummer und bei .Shapes () Namen
und Nummer des Rechteckes an, in das der Name des Abteilungsleiters geschrie-

ben werden soll.

Beenden Sie den VBA-Editor und kehren Sie zur Folienansicht zuriick. Markieren
Sie das Rechteck fiir den Abteilungsleiter und rufen Sie mit der rechten Maustaste

das Kontextment( auf.

Waéhlen Sie die Aktionseinstellungen
und dort die Registerkarte Mausklick.

Als Aktion wéhlen Sie die Option Makro
ausfiihren. Sie finden Ihr Makro in der
Auswahlliste Uber den Auswahlpfeil .
Klicken Sie ihn an, bestatigen Sie das
Dialogfeld und kehren Sie zur Folienan-
sicht zurlck.

-
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) Keine

{7 Hyperlink zu:

() Programm ausfithren:
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Aktion Makro ausfiihren

Fir die anderen Rechtecke verfahren Sie genauso. Kopieren Sie das Makro im
VBA-Editor so oft wie Sie Felder ausfillen miissen. Geben Sie jeder Sub-Routine
einen eindeutigen Namen und &ndern Sie die Beschriftung flr die Input-Box.

AnschlieBend weisen Sie auf der Folie jedem Rechteck sein eigenes Makro zu.

In der Bildschirmprasentation klicken Sie das Feld fir den Abteilungsleiter an, es
offnet sich ein Abfragedialog, in den Sie den Namen eintippen. Sobald Sie mit
[ok | bestétigen, wird der Name in das Organigramm (bernommen. Sie kénnen
den Namen beliebig oft tberschreiben.

Herr Meyer

Frau Huber

Microsoft PowerPoint

itte geben Sie den Namen des Organisationsleiters ein oK

Abbrechen

l &
E

Organigramm - Abfragedialog
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24 Steuerelemente

Mit Formularfeldern oder Steuerelementen kdnnen interaktive Elemente auf der
Folie untergebracht werden. Genauso wie in Excel oder Word kommen Sie auch
in PowerPoint fiir sehr einfache Formulare ohne Programmierung mit VBA aus,
mit einigen Zeilen VBA kdnnen Sie schon komplexe Formulare gestalten.

24.1 Allgemeines

Zuerst missen Sie die Steuerelement-Toolbox einblen-
den.

Die ersten zwei Symbole sind wichtig, um die Steuerele- 2 a8 A
mente mit Leben zu erfllen: S

. . . . Steuerelement-Toolb
e Eigenschaften ruft eine Tabelle mit allen Definiti- euereiement-10olbox

onsmaglichen flr die Elemente auf.

e Code anzeigen wechselt in den VBA-Editor.

Um ein Steuerelement zu erzeugen, klicken Sie das ent-
sprechende Symbol an und zeichnen anschlieBend mit o
gedrickter linker Maustaste das Element auf die Folie.

i)

Wie bei jedem anderen Element kénnen Sie die GroBe Element zeichnen

mit den weiBen GréBenanderungspunkten variieren.

Als Beschriftung werden Standardwerte vorgegeben, die _
Sie (iber die Eigenschaften &ndern kénnen. ~ OptionButionf

Element beschriften

Tragen Sie neben Caption die ge- Hoenschaften
winschte Bezeichnung ein. Sie wird so- |[optionButton1 optansutton

fort in das Element auf der Folie Ubertra- Alphabetisch | Nach Kategorien |
gen. {(Mame) OptionButton 1
Accelerator
. . . . Alignment 1 - fmalignmentRight
Die Eigenschaft Value gibt bei Kontroll- P ==

kastchen oder Optionsfeldern vor, ob das BackColor [ arooFFrFFra

Feld aktiviert ist oder nicht. True bedeutet 2:;::'9 rlo;ﬁ“sad‘st‘"“paq”e
dabei, dass sich ein Hakchen in dem Enabled True
Késtchen befindet. Textfelder werden so | | ol
. K ForeColor W &H000000008

mit einem Eintrag vorbelegt. Grouphiame  Sidez7

Height 22,75

Left 178,625

Locked False

Mouselcon {Keing)

MouseFointer 0 - fmMousePointerDefault

Picture {Keing)

PicturePosition 7 - fmPicturePositionAboveCenter
SpecalEffect 2 - fmButtonEffectSunken

Textalign 1 - fmTextalignLeft
Top 71,5

Triplestate Falze

Walue True

wisible True

Width 119

‘WordWrap True

Eigenschaften
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24.2 Interaktive Textfelder

Normalerweise kdnnen Sie auf einer Folie nichts schreiben. Die Textfelder sind
statisch. Lediglich Gber Kommentare oder Notizen lassen sich wahrend der Pra-
sentation Texte eingeben, aber das umstandlich und diese Notizen sind nicht un-
mittelbar auf den Folien mdglich. Mit dem Steuerelement Textfeld kdnnen Sie

aber auf der Folie selber Texte erfassen.

Zeichnen Sie ein Textfeld auf die Folie.

Rufen Sie die Eigenschaften auf. Es ist
sinnvoll, die Schriftart und —gr6Be an die
Schriften der Folie anzupassen.

Klicken Sie neben der Option Font auf das
Késtchen mit den drei Punkten. Im folgen-
den Dialog kdnnen Sie alle Zeichenformate
einstellen.

Damit die neuen Zeilen mit der [« ]-Taste
erzeugt werden konnen, stellen Sie Enter-
KeyBehaviour auf True.

Anderenfalls miissen Sie statt [« ] immer

(strg]+[« ]drlcken.

Damit mehrere Zeilen eingetragen werden
kénnen, stellen Sie die Eigenschaft Multili-
ne auf True.

[abi

Eigenschaften X
| TextBox1 TextEox -

Alphabetisch | Nach Kategorien ]

(MName) TextBox1

AutoSize False

AutoTab False

AutoWordSelect | True

BackColor [ aHoocoFFrFa

BackStyle 1 - fmBackStyleCpague

BorderColor W 2+H300000068

BorderStyle 0 - fmBaorderStyleMone

DragBehavior (0 - fmDragBehaviorDisabled

Enabled True

EnterFieldBehavior 0 - fmEnterFieldBehaviorSelectall

EnterkeyBehavior True

Font Arial ‘1%

ForeColor H 2+30000008&

Height 268,5

HideSelection True

IMEMode 0 - fmIMEModeMoControl

Textbox-Eigenschaften

Auf dieser Folie stehen links in einem normalen Text-Platzhalter die bisherigen

Vorgaben fir das Corporate Design.

In der Diskussion wahrend der Préasentation sollen neue Vorschlage erarbeitet und
gleich in das rechte Textfeld geschrieben werden.

o

Alt und neu

« Farbe: grau

+ Schrift: Times

* Logo: oben rechts

« Datum: TT-MM-1J

Wahrend der Prasentation Texte auf einer Folie erfassen

Wéhrend des Prasentationsmodus klicken Sie in das rechte Textfeld und schrei-
ben lhren Text. Nach dem Verlassen der Prasentation bleibt der Text erhalten und

wird mit der Préasentation gespeichert.
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Alt und neu

* Farbe: grau blau

Schrift: Times Arial

Logo: oben rechts | bleibt

Datum: TT-MM-JJ

Textanderungen in der Folie

In der Normalansicht (also auBerhalb - :
. ; 4| Ausschneiden
des Préasentationsmodus) kann der Text . [—
im Textfeld nicht direkt geadndert werden. | .| _ .
Klicken Sie das Textfeld mit der rechten A el peihet...
Maustaste an und wahlen Sie Textfeld- Hgefisdiatten
Objekt, Bearbeiten. | Egde snzeuien
| Textfeld-Objekt 3 || Bearbeiten %
Gruppierung 3 Konvertieren, .
Reihenfolge »
*F1l Benutzerdefinierte Animation. ..
\‘a, Steuerelement formatieren, ..

Textfeld-Objekt bearbeiten

Oder rufen Sie die Eigenschaften des Multiine True
Textfeldes auf und suchen Sie die Ei- PasswordChar

ScrollBars 0 - fmScrollBarshone
genschaft Value oder Text. SelectonMargin True

SpedalEffect & - fmSpecialEffectBump
Neben beiden sehen Sie den Inhalt des TabKeyBehavior False

. - . Text blau OO O0Arial OO0 0bleibt

Textfeldes. Sie kdénnen den Text hier rextalign 1 - fTextAlignleft
andern. Top 128,25

Value blau OO OOArial OO0 Obleibt

isible True

Width 277,875

WordWrap True

Eigenschaften andern

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 184



PowerPoint 2003

‘ Stadt KoIn

Sie kbénnen das Textfeld auch auf der
Folie vorbereiten und die zu diskutieren-
den Vorschlage hineinschreiben.

Klicken Sie das Steuerelement mit der
rechten Maustaste an und wéhlen Sie
Textfeld-Objekt/Bearbeiten.

Hier ist auf der Folie nur das Steuerele-
ment Textfeld hinterlegt. Eingetragen
sind die Stichworte, zu denen wéhrend
der Prasentation neue Eintrdge gemacht
werden.

24.3 Kontrollkastchen

| P PR

7 Farbe:

Schrift:

B I

Neues Design

Textfeld bearbeiten

Lassen sich zu einem Thema mehrere Optionen aktivieren, verwenden Sie Kon-
trollkastchen. Davon kénnen beliebig viele Késtchen aktiviert oder deaktiviert wer-

den.

Zeichnen Sie ein Kontrollkastchen.

Markieren Sie es und rufen Sie die Ei-
genschaften auf.

Die Beschriftung fir das Ké&stchen an-
dern Sie Uber die Eigenschaft Caption.

Nicht &ndern lasst sich die Késtchengré-
Be.

Die Eigenschaft Value bestimmt, ob das
Késtchen von Beginn an aktiviert ist
(True) oder ob es leer ist (False).

[+

SR e

| CheckBox1 CheckBox
Alphabetisch | Nach Katsgorien |

&
=l

(rame)
Accelerator
Alignment
AutoSize
BackColar
BackStyle
Caption
Enabled
Font
ForeColar
Grouphame
Height

Left

Eigenschaften des Kontrollkéstchens

CheckBox 1

1 - fmalignmentRight
False

[ aHooFFFFFFa:

1 - fmBackStyleCpague
Arial

True

Arial

W =H00000000&
Slide2

39,75

42,5

Wahrend der Bildschirmprasentation kénnen die Kontrollkdstchen angeklickt wer-
den. Der letzte Zustand wird in der Prasentation gespeichert.
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Hier sind in beiden Gruppen jeweils mehrere Kontrollk&stchen aktiviert:

Arial und Tahoma fiir die Schriftart; schwarz, blau und grau fir die Schriftfarbe.

Schriftarten und -farben

® Arial

*Tahoma

rVerdana

r Times New Roman

r Garamond

¥ schwarz

#blau
Fgrau
rgrun

rpink

Mehrere aktivierte Kontrollkastchen in jeder Gruppe

24.4 Optionsfelder

Im Unterschied zu Kontrollkdstchen lassen sich nicht beliebig viele Optionsfelder
aus einer Gruppe aktivieren. Optionsfelder, die den gleichen Gruppennamen tra-
gen, sperren sich gegenseitig: nur eines kann aktiviert sein. Sie eignen sich des-
wegen flr eine Auswahl aus mehreren Méglichkeiten.

Zeichnen Sie ein Optionsfeld.

(,.T.
Markieren Sie es und rufen Sie die Eiger_1- [OptionButton3 CptarButton —
schafte_n des "Elemgnte_s auf. Andern S_le die | aphabetsch | ach kategorien |
Beschriftung Uber die Eigenschaft Caption. (ame) OptionBution3
Accelerator
Stellen Sie sicher, dass alle Optionsfelder, | Aiamment L- fimAlignmentRight
. . " AutoSize False
die zum gleichen Thema gehdren, auch den | |z.ccoor [ sHoFFFFFFa.
gleichen GroupName bekommen. BackStyle 1 - fmBackStyleOpaque
Caption Verdana
. . . Enabled Ti
Die Eigenschaft Value bestimmt, ob das Op- || Voo
tionsfeld zu Beginn aktiviert ist (True) oder | |ForecColor M =+00000000&
rt H Grouphlame Schriftart
ob es leer, also deaktiviert ist (False). gt 25,375
Left 53,875
Locked False
Mouselcon (Keine)
MousePointer 0 - fmMousePointerDefault
Picture (Keine)
FicturePosition | 7 - fmPicturePositionAboveCenter
Eigenschaften des Optionsfelds
Amt flr Informationsverarbeitung Seite 186



PowerPoint 2003

‘ Stadt KoIn

Hier ist in jeder Gruppe nur eine Option aktiviert:

Verdana als Schriftart und blau als Farbe.

Schriftart und -farbe

“ Arial
“Tahoma

“Verdana

“ Times New Roman

“ Garamond

“schwarz

“blau
grau
grin

pink

Eine Option pro Gruppe ist aktiviert

24.5 Folientitel als Menu

Auf dem Folienmaster sollen alle Folientitel in einem Pulldown-Men( angeboten
werden. Der Vortragende wahlt aus dem Men(U die Folie aus und kann wahrend
der Bildschirmpréasentation sofort auf die ausgewéhlte Folie wechseln.

Wechseln Sie zuerst in den Folienmaster. Lassen Sie sich die Symbolleiste Steu-
erelement-Toolbox anzeigen und zeichnen Sie ein Kombinationsfeld.

SchlieBen Sie den Folienmaster wieder und rufen Sie mit [A1t]+(F11] den VBA-

Editor auf.

Im Projekt-Explorer muss mindestens der
SlideMaster zu sehen sein. Klicken Sie den
SlideMaster doppelt an. In das Codeblatt
schreiben Sie die beiden Sub-Routinen.

Sie bendtigen zwei Codes. Die erste Routine
zahlt die vorhandenen Folien und ermittelt
einen Folienindex. Damit ist der Sprung auf
die entsprechende Folie maglich.

Projekt - VBAProject ij

22 -

- &% VBAProject (vba.ppt)
=25 Microsoft PowerPoint Objekte
2] slidez1

—

SlideMaster im Projekt-Explorer

Der zweite Teil ermittelt die Folientitel und flllt sie in das Kombinationsfeld ein.

Folien ohne Titel werden nummeriert.
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Private Sub ComboBoxl_Change ()

Dim strNr As String

If ComboBoxl.Text = "" Then Exit Sub

strNr = ActivePresentation.Slides (ComboBox1l.Text) .SlideIndex
SlideShowWindows (1) .View.GotoSlide (strNr)

ComboBoxl.Text = ""

End Sub

Sub OnSlideShowPageChange ()

Dim i As Integer

Dim strTitel As String

ComboBoxl.Clear

For i = 1 To ActivePresentation.Slides.Count
On Error GoTo KeinTitel

strTitel = ActivePresentation.Slides (i) ._
.Shapes.Title.TextFrame.TextRange.Text

FolienTitel:ActivePresentation.Slides (i) .Name = strTitel
With ComboBoxl

.AddItem strTitel

End With

Next i

Exit Sub

KeinTitel:strTitel = "Slide " & _

ActivePresentation.Slides (i) .SlideIndex
Resume FolienTitel
End Sub

24.6 Webseiten im Steuerelement

Internetseiten kénnen in einem separaten Fenster angezeigt werden (Seite 155)
oder als Objekt auf der Folie. Der zweite Weg erfordert ein wenig mehr Aufwand,
sieht aber wesentlich eleganter aus. AuBerdem kdnnen Sie Uber verschiedene
Schaltflachen auf der gleichen Folie unterschiedliche Seiten anzeigen lassen.

Allerdings kann es bei PowerPoint 2003 sein, dass das Offnen einer Datei mit dem
Webbrowser-Steuerelement einen Warnhinweis zur Folge hat. Um das Steuer-
element nutzen zu kénnen, missen Sie zulassen, dass PowerPoint das Steuer-
element initialisiert. Lesen Sie dazu den Hinweis am Ende dieses Kapitels
(Seite 190).

Suchen Sie in der Auswahlliste EJ Wei- | Microsoft TreeView Contrel, version 5.0 (SP2) 'A

Microsoft TreeView Control, version 6.0

tere Steuerelemente nach dem Micro-  [fereseftyeo 11.80rawng Contral
| ' 3
Microsoft Waorks Imaging Server
SOﬂ Webbrowser' Migration Wizard OOBE Automation Object

MitteilungAddin Control

. . . I
Klicken Sie das Element an und zeichnen |/hc JeenContrel cass !

Sie auf die Folie die GroBe des Fensters MoveBur Class
. . . MS TV Video Control B
fur die Internetseite vor. MSDTHostCHrl Class [+]

229 Steuerelemente

Weitere Steuerelemente, Microsoft W ebbrowser
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Wechseln Sie mit [A1t]+(F11] in den VBA-

Editor. Am linken Fensterrand sehen Sie

: : . _ : =Pl =1 B
|m_PrOjekt-Eprorer_ mindestens die Folie AP bR
(Slide), auf die Sie das Steuerelement =] 425 Microsoft PowerPoint Objekte
gezeichnet haben. Mdéglicherweise werden - @ sice2

mehr Folien angezeigt, dann mussen Sie

die korrekte Foliennummer suchen. Kili- Slide wéhlen

cken Sie das richtige Slide doppelt an.

Schreiben Sie folgenden VBA-Code in das leere Fenster der Folie. Definieren Sie
als Variable http den Internetpfad, den Sie im Browser zeigen méchten.

Sub WebPPT ()
Dim http As Variant
http = "http://www.ppt-fag.de"
WebBrowserl.Navigate http

End Sub

Beenden Sie den VBA-Editor und
kehren Sie zur Folie zurlick. Zeich-
nen Sie eine interaktive Schaltfla-
che, der Sie als Aktion beim Klicken Alctign heam Klicker) -

das Makro WebAufruf zuweisen. Ot
Oﬂyperllnk U

Aktionseinstellungen

Mausklick | Mauseaver

() Programm ausfihren:

il

Makro zuweisen

Im gleichen Browser-Steuerelement kénnen mit verschiedenen Schaltflachen je-
weils andere Seiten angezeigt werden.

Erfassen Sie fir jede Seite eine eigene Sub-Routine mit einem anderen Internet-

pfad.
|:A||gemein]

Sub WebPET ()
Dim http As Variant
nttp = "http://www.ppt-fag.de™
WebBrowserl.Navigate http

End Sub

Sub WebWd ()
Dim http As Variant
http = "http://www.bork-tipps.de/wd/_wd.php"
WebBrowserl.Navigate http

End Sub

Sub WebX1()
Dim http &4s Variant
http = "http://www.bork-tipps.de/x1/ x1.php"
WebBrowserl .Navigate http

End Sub

Suk WebOl1()
Dim http &4s Variant
http = "http://www.bork-tipps.de/ol/_ol.php"
WebBrowserl .Navigate http

End Sub

Internetpfade in Sub-Routine erfassen
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Zeichnen Sie auf die Folie genau so viele interaktive Schaltflachen, wie Sie Sei-
tenadressen haben. Weisen Sie jeder Schaltfliche ein eigenes Makro zu. An-
schlieBend beschriften Sie die Schaltflachen mit dem Stichwort flir die Seite.

Wéhrend der Bildschirmprasentation kénnen Sie mit einem Klick auf die Schaltfla-
che die gewtlinschte Internetseite anzeigen.

Internetaufruf

Pia Bork - .
-
Schulungen - Seminare 13
Startseite | FAQ | Fefler | Standards | Texte | Grafk | Multimedia | Diagramme | Prasentieren | Vortrag | VBA | Suche | Schulung | impressum
PowerPoint | Office-Seiten Ein offener Brief Handbuch pPT |
2003
a Erste In der letzten Zeit kursieren in Zeftungen und Zeitschriten Artikel, die den Schuldigen
Schritte am fur alle schlechten Vortrage dieser Welt ausgemacht haben: PowerPoint] Ohne dieses
Word PC Programm gaoe es keine langweiligen Vortrage, keine nichtssagenden Vortrage, keine
or e Unwahrheiten in den Vortragen
& word =
PowerPaint st ein Werkzeug - gut gebralcht, erzeugt es gute Resulate; schiecht
d. Outiook gebraucht eben schiechte. Genauso wie eine Schreibmaschine oder ein f——
e Benuzersenice.  Textprogramm. Alein die Tatsache, dass ich maschinenschreiben kann, macht aus mir :
Keinen guten Journalisten. Die Tatsache, dass Ich PowerRoint bedienen kann, macht =
Excel e Keinen guten Dozerien aus i
Es hat schan immer wesentich mehr schiechte Vartrage gegeben als gute. Das war zur Klicken gl sufdes
Zetvon Tafelanscten und Overneac ol s, das st heute s, ch iabe vor 20 Neue Beitrage |
Janren im Studium oft nur mohsam meine
Varieaungen atecHaThaen Kanen £ kann 63 euts belgen meten
Outlook Prasentationen ebenfalls nicht. Welches Werkzeug dabel Verwendung findet, ist 2104, Mutimedis-
ziemlich gleich. Ich finde es nur nach "atzend", wenn ein Dozent an der Volkshachschule 2;3‘;"‘;‘m‘n
2um Thema *Altes Rom" Dia au Dia auflegt und monoton tabel vorliest, ch finde es e
grauenhatt, wenn ch in einem mathernatischen Vortrag unleseriches Gekritzel au einer Sl

Internetseite wahrend der Prasentation anzeigen
Die Internetseite erscheint immer im gleichen Browserfenster auf der Folie.

Mit Office 2003 System hat sich das Verhalten gegeniber unsicheren ActiveX-
Steuerelementen gedndert. Dokumente mit diesen Objekten 6ffnen sich erst, wenn
der Anwender die Nutzung der Steuerelemente ausdriicklich erlaubt.

Microsoft Office PowerPoint

1 Diese Anwendung versucht, ActiveX-Steuerelemente zu initislisieren, die unsicher sein kdnnen. Wenn Sie der Dokumentguelle vertrauen, wahlen Sie
L3 "Ja” und die Steuerelemente werden mit Thren Dokument-Standardeinstellungen initiglisiert.

[ Hilfe ausblenden << ] [ Im Hilfefenster éffnen

||
Dieses Vorkommen hingt damit zusammen, wie ActiveX-Steuerelemente innerhalb von Office-Anwendungen initialisiert werden. [—|
Bei Activex-Steuerelementen handelt es sich um Programme, die Daten entweder in der Registrierung oder innerhalb des
Steuerelements speichern. ActiveX-Steuerelemente sind mit Visual Basic fir Applikationen-Makros vergleichbar mit der
Ausnahme, dass diese in einen Spezialdateityp kempiliert werden und mit einer Datendatei verkniipft werden kdnnen, welche
diese unterstiitzt (zum Beispiel Word-Dokumente und Excel-Arbeitsmappen). Wenn Sie eine Datei erhalten, die mit einem
ActiveX-Steuerelemente verknipft ist, die Maglichkeit, dass diese "persistente” Daten enthdlt (Daten, die im Steuerelement
gespeichert sind), ist unbekannt. Die Daten kinnen schadlich sein und dazu benutzt werden, Viren zu tibertragen, oder um Thre
Computerkonfiguration zu &ndern mit der Absicht, Schaden herbeizufihren. Office- Anwendungen bieten standardmaBig die
Maglichkeit, ActiveX-Steuerelemente in der nnwendung von persistenten Daten zu blockieren. Sollten Sie jedoch die T

it A e dn ok a e Fie Al an W e in lefn csen aeil S i ol b iin B U i s 5, v edaai s B s saws ol T caey TOE bbb oy S b e s 1

[ Ja ] f Mein 1

Nutzung von Steuerelementen erlauben

Leider sind von dieser Warnung auch Steuerelemente betroffen, die mit Office
2003 ausgeliefert werden. Es ist méglich, die Warnung iiber eine Anderung der
Registry zu andern. Es gibt eine detaillierte Anleitung von Microsoft in der engli-
schen Knowledge-Base unter diesem Link:

http://support.microsoft.com/default.aspx ?scid=kb:en-us;827742

Computeradministratoren, die flr mehrere PCs das Problem beheben mochten,
finden eine Anweisung flir Anderungen der Policies unter diesem Link:

http://support.microsoft.com/default.aspx ?scid=kb:en-us;817112
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25 Stichwortverzeichnis

APPIE e 154
. Arbeitsspeicher...........coovviviiiiiiiiiiiiinnn. 27
POL e 25 ASSISIEN oo 9
3 Aufgabenbereich ............cceveveeennis 9,17
. Recherchieren.............coevveieeveeennnes 49
3D-Einstellungen.............ccccoeeeee. 117 AURWANS-SyMBOl oo 57
A AufzEhlung ... 67
ADOIECNEN ... 75 Aufzahlungs-Ebenen .......................... 67
ABFLAGEDOX ..., 175 Aufzahlungs-Zeichen ...............ccoo.ooo... 67
Absatz-Format ...........cccccevevevrnnn. 60, 69 Aus Datei erstellen ................... 155, 156
ADSCHIUSS ..o 75 AUSAEANGN ... 162
ACCESS ...veevierieereeeteeetee et 72 AUSTIUCK ... 111
Achsen formatieren............... 80, 82, 104 Ausgabe in I:.)atei. umleiten................ 113
ActiveX-Steuerelement........oweoee.i.. 185 Ausgangsanlmatlon .......................... 158
Aktionseinstellungen55, 148, 152, 169, AUSHIChUNG ..o 69
171,175 Ausschneiden.........ccccoeeeevneeennnnnn. 39, 42
Hyperlink zu, Andere Datei.......... 151 AUtOf.OI’m .......................................... 147
Hyperlink zu, Folie ...................... 148 E!n—{_ausblenden .......................... 169
Makro ausfinren.....oemeeeoee 169 Einfarben ..., 168
Objektaktion, Inhalte aktivieren ... 156 AUt?FOI’m ........................................... 87
Aktions-Rahmen ...........cccccvevvveenenen. 44 ANderN ... 115,133
Aktuelle Datei schlieBen..................... 33 formatieren ..o 119, 134
AKtUElle FOl@ ..., 113 FUllMUSTer.......oveiiiin 134
Aktuelle SPalte.........cv.veeveeeeeeeerere. 95 GroBe anpassen .............cocoeuue. 135
Aktuelles Element ....................... 78,79 Text hinzuflgen.............coocoevenne. 134
AllE ANAEIN ..o 48 Vorschau ..o, 135
Alle anordnen...........ccceeeeeeeeeeeenennn. 90 Z8IChNeN ..o 133
Alle @INFUGEN ... 44 AutoFormen ..o, 115, 133
Alle €rSEtZEN ... 46 Autolnhalt-Assistent ....................... 9,32
Alle Gliederungen...........ccooeeeeeevenn.. 46 AutoKorrektur.........oevevveeiiiiiiiiiiiiiiiinens 48
Alle igNOKEreN ... 48 AUtOLAYOUL.....oi 65, 93
Alle 1BSCNEN ..o 44 Automatisch speichern ...................... 28
AUBS oo 113 AV 154
Alles markieren ...........cceeevveeeeiieienennnes 41 B
Allgemeine Vorlagen ..........ccccevveeeeees 32 .
Andere Datei &ffnen ................... 151 palken einplenden ... e
Andere PowerPoint-Prasentation...... 149 Bearbei tenErsetzen """"""""""""" 50
Andere Présentation aufrufen........... 149 B L L
YL =1 A DU 48 €arbeitungsmodus................ 77,78,79
Andernin...... o 47 geenden ............... B AN 34
ANAEIUNG ..., 76 eenden POWerPOINt ................... 19, 34
Anderung rickgaNngig .o.o..ooooooooooroooorr 39 gefehlle...... .......................................... 12
e 147 eispiel-Diagramm..................... 72,141
Anfangswert..........ccccvviiiiiiiiiiiiiininnnn, 81 Benutzerdefinierte Animation56, 136,
Animation ... 52 B 157, 160, 161
Animationen........ccccevevviiiiiiiiiiiiiinnnn. 157 enqtzername """"""""""""""""""""""" 28
Animationseffekt ................... 157, 158 DOTEION v 100, 797
Animationsreihenfolge..........cccccc..... 158 B . A
Animationsschema ..........ccooevveeeeeennns 25 eschr!ftungsrechteck """"""""""" 162
Animationsvorschau.............cceeeeeeee. 136 Bfeschrlftungs—ZahIen """""""""""""" 82
ANKICKEN oo 73 Bild aufrufen..............ccccovvvvvveccssssss 159
Ansicht, Master.......ccococoeeveeiiiiiinnnnnn. 59 B!ld emfarbgn """"""""""""""""""" 125
Ansicht. Raster und Fahrungslinien .. 117 D eT ANZOIgEN, . il
Ansicht, Symbolleisten....................... 61 Bild] NPAMIBIEN .o
P Y 20 Ndlaufleiste. ....ooovooooooooooooo 24, 36, 73
Ansicht-Registerkarten 1 Bildschirmprasentation..22, 51, 147, 150
Anzahl der Druckexemrglél.'é """""""" i13 Bildschirmprasentation einrichten ..... 138
Anzeigedauer............cooee.. 158160 162 gi:gscﬂirmprl;ésentation vorfuhren....... g?
. N ’ ’ ildschirmshow....................
Anzeigen und ZUrtckkenren.............. 151 BIAHOM oo 23, 147
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Blockpfeile .......ccoooiiie 115 Typ &ndern .......cooevveeeeeiiieeieninennns 172
Blocksatz........ccoooiiiie 69 Diagramm bearbeiten..............cccccuee. 77
Breite. ... 95 Diagramm vergroBern ..........ccccceueeneee 98
Browser .......cooeveeeeiiiiiiiieei, 30, 152 Diagramm verschieben....................... 86
Fenster......coovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieees 185 Diagrammoptionen.............cccc...... 78, 84
Steuerelement ........ccceeeeeeeeniinns 184 Diagrammsammliung............ccccccuunee. 141
Diagramm-Titel ........cccceeeinnnnnnnee 77,78
C Diagrammtyp ........cccceuemmennnnnnnnnne 77,97
Ca|C.eXG ........................................... 1 54 D|a|ogfenster
Captlon ............................. 1 77, 1 80, 1 81 Rechtschreibung ___________________________ 47
Clip Organizer............c.oceunuenee 120, 121 ZEIChEN ... 62
ClipArt einflgen ..., 121 DIN AZ .o 111
ClipArt Katalog...........cooonvvrinninnne. 120 Direkte Formatierung...............ccc....... 60
ClIPAMS oo, 118 DISKEHE ... 27
Clips suChen ......cccoovvviiiiiieeeeeeis 121 DOPPEIKICK. ..., 31, 46
Code anzeigen ..., 177 DOPPEIPTEIN e 95
D Drag & Drop.....eeeeeeeeeeeeeiiis 45
Datei laden 31 Druckbereich.......cooovevieeiiiiiieiiieeen, 113
Datei 8ffnen ... a3y ; Druckbildvorschau...........cccoeeeeevnnnnnen. 111
ate! offngn ................................ 31,171 Drucken 112
Bate! sch!|eBen .................................. 30 Farbe- und Graustufe............ 114
atei speichern.........ccccceeeiinnnn. 29, 34 Folien 113
Datei, Als Webseite speichern............ 30 Folienr.e.l.ﬁ.rﬁéﬁ """""""""""""""""" 114
Datei, Beenden ..........ccooeevvvveeeeinnnnn, 19 Handzettel............ . 114
Date@, Druckereinrichtung................. 111 Kommenta-rgé-iiéa """""""""""" 114
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