ICDL Standard Prasentation mit PPT 365 .@ @

2 PRASENTATION ENTWICKELN

2.1 Prasentationsansichten

Die erstellte Prisentation kann verschiedenartig dargestellt werden. Sie kénnen zur
Erstellung die Normalansicht sowie im linken Fensterbereich das Register Gliede-
rung benutzen. Der Klick auf das Register Folien zeigt Ihnen die einzelnen Folien
Threr Prisentation in Kleinbildformat. Unterhalb des Folienbereichs (Folienfenster)
haben Sie die M6glichkeit, im Notizenbereich Vortragstexte, Zusatzbemerkungen

ud. einzufiigen.

Meist werden Sie in der Normalansicht direkt auf der Folie arbeiten. Die Foliensoz-
tierung bietet Ihnen eine Ubersicht {iber alle Folien der Prisentation, wihrend die
Bildschirmprisentation die Folien im Vollbild samt vorhandenen Animationen
prasentiert.

2.1.1 Den Verwendungszweck von verschiedenen Ansichten einer Pra-
sentation verstehen: Normal, Foliensortierung, Folienmaster, No-
tizenseite, Gliederung, Bildschirmprasentation

2.1.1.1 Normalansicht

Der Bildschirm der Normalansicht wird meist mit 2 Bereichen angezeigt. Dabei
werden rechts die Folie und links die Folien in Miniaturdarstellung angezeigt.

Meistens arbeiten Sie auf der Folienansicht. Hier werden Thnen zur Texteingabe je
nach Layout entsprechende Platzhalter fiir Text und Objekte zur Verfligung gestellt.

ichnen (Uberpriffen Ansicht Hilfe ACROBAT |@) [0

a

abaatz

Miniatur- Titel hinzufl'jgen

Folien Untertitel hinzufiigen

Folienansicht
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2.1.1.2 Folien / Gliederung

Im linken Bereich des Fensters haben Sie die M6glichkeit die GLEDERUNG oder die Fo-
LeN darzustellen. Nutzen Sie die Ansicht, je nachdem, ob Sie iiber die Gliederung ei-
nen Texttuberblick samt bequemer Texteingabe bevorzugen oder ob Sie iiber kleine
Folienbilder einen Uberblick iiber die bereits vorhandenen Folien Ihrer Prisentation
darstellen wollen. Den Wechsel zur Gliederung fithren Sie im Register ANSICHT/PRA-
SENTATIONSANSICHTEN/GLIEDERUNGSANSICHT durch. Beim Wechsel auf NORMALANSICHT, erhal-
ten Sie wieder die Miniatur-FOLIEN.

Die eigene Bildlaufleiste ermdglicht eine rasche Bewegung durch die Prisentation.
Im Folienregister kénnen Sie per Drag&Drop Folien verschieben/kopieren bzw.
auch tGber die Befehle AusscHNEIDEN/KOPIEREN und EINFUGEN Verinderungen vorneh-
men. Hier nehmen Sie auch den Loschvorgang von Folien vor.

Die Fensterunterteilung kénnen Sie Giber die Trennlinie zum Folienfenster vergro-
Bern bzw. verkleinern — je nach Bedarf.

@  Automatisches Speichern (@ =] ) @ v  Modeme Blockprasentation.pptx + Auf "diesem PC" gespeichert v/ yel () -

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentatic Aufzeichnen Uberprifen Ansicht Hilfe ACROBAT (@ | [
X +== B8~ v g /C) (]
R [E = R CA 9 &
Einfigen " Newe 3 o S e e " Zeichnen | Bearbeiten  Diktieren = Add- | Designer
g Foliev v | L+ A~ Aav A A7|A = ¥ * - Ins
Zwischenablage Ty Folien Schriftart ~ Absatz ~ Sprache Add-Ins ¥

Normalansicht
mit Miniatur-Folien

TITEL HINZUFU

@  Avtomatisches speichern (@ ) v Modeme Blockprasentation.pptx  Auf “diesem PC* gespeichert v pel

Ansicht Hilfe ACROBAT ® | 3]

Bao m 0@

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf ( i il i 1 i

Foliensortieung [ Folienmaster Lineal
] E
Normal |Gliederungsansicht Notizen| ~Zoom Anfenster ~ Farbe/  Fenster Makros
[H Leseansicht [B] Notizenmaster Fiihrungslinien anpassen  Graustufe i
Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen & Zzoom Makros X

1] TITEL HINZUFOGEN

Folie 1von 9 Deutsch (Osterreich)  $% Barri

1| Untertitel hinzufiigen

2. LOREM IPSUM DOLOR SIT AMET,

CCONSECTETUER ADIPISCING ELIT

+ Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.
Fusce posuere, magr sed pulvinar ultricies,
purus lectus matésuada libero, sit amet commodo

. . magna erosGuis uma.
Gliederungsansicht e vietra imperdiet enii, Fusce est. ivamis &

tellus.

mit Notizenbereich + Pellentesque habitant morbi tristique senectus et

netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin

Untertitel hinzuftgen

pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

« Aenean nec lorem, In porttitor. Donec laoreet
nonummy augue

« Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate
vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at
sem venenatis eleifend. Ut nonummy.

7 ’7’—"i-ﬁ"7”‘"‘

< »

2| Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a

tellus. Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
3 LOREM IPSUM DOLOR SIT AMET,
CONSECTETUER ADIPISCING ELIT v
Folie 1von & Deutsch (Osterreich) 1% Barrierefreiheit: Untersuchen == Notizen E 28 [ J—"— + so% @

Beachten Sie, dass nur Texteingaben in einem Platzhalter fir Inhalt (Titel, Aufzéhlungs-
text) in der Gliederung lesbar sind!
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Aufzihlungen und auch ganze Folien verschieben Sie per Drag&Drop? einfach nach
oben bzw. unten.

2.1.1.3 Notizenseite

Der Inhalt im Notigenbereich wird wihrend der Bildschirmprisentation nicht ange-
zeigt, er lasst sich Uber den Druckauftrag ,,Notizenseiten® mit der Folie ausdrucken

(siche Kapitel 6.2.3.3, Seite 101 ).

= Motizen

in der S7a-
tusleiste. Diese blendet einen kleinen Bereich unterhalb der Folien ein, in den Sie Th-

Fur kurze Informationen nutzen Sie die Schaltfliche NoTizen

ren Text schreiben kdnnen.

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen

. . N ) ' ' B Foliensorti
Haben Sie viel Text einzugeben, kénnen Sie El en=e 'ETE
. .. ) . Moti ite
iber ANSICHT/PRASENTATIONSANSICHTEN /NOTIZENSEITE Normal| Gliederungsansicht = "0 === 2

Leseansicht

dies Gbersichtlicher erledigen. N
Prisentationsansichten

Dabei wird Ihnen die Folie im oberen Teil der
Notizenseite angezeigt, im Notizen-Textfeld
lisst sich nun der Text bequem hinzuftgen.

UNTERNEHMENS-TEAMFOLIE

der Text besser bearbeitbar wird. - & ¢ ¢
e e e

== ‘4—8

Taxt durch Klicken hinzufigan

Vergeben Sie noch ein passendes Zoom, damit

Fur den Vortrag empfiehlt sich ein groRerer
Schriftgrad fur den ausgedruckten Notizentext, da-
mit dieser leichter lesbar ist.

3 Drag&Drop: Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste den markierten Bereich und lassen ihn an einer anderen Stelle ,,fal-
len®, indem Sie die Maustaste loslassen.
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2.1.1.4 Foliensortierung

In der Foliensortierung haben Sie die Moglichkeit, Folien mittels Drag&Drop zu
kopieren/verschieben oder zu 16schen. Das Kopieren einzelner Folien und das Ein-
fiigen an einer ganz bestimmten Stelle in derselben Prisentation oder einer anderen
lassen sich in dieser Ansicht am besten durchfithren. In dieser Ansicht kénnen Sie
die Folientiberginge und deren automatische Zeitvorgabe kontrollieren und zuge-
wiesene Animationen feststellen.

Sie gelangen zu dieser Ansicht {iber ANSICHT /PRASENTATIONSANSICHTEN/ FOLIENSORTIERUNG
. . . . oo . .
oder direkt uber die Schaltfliche FOLIENSORTIERUNG in der Statusleiste.

) & 0) W 5 Modeme Blockprasentationppte + Aut “diesem PC- gespeichert v

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprésentation Aufzeichnen Uberpriifen  Ansicht Hilfe  ACROBAT @ Aufzeichnen
e il EE = 7 [ rabe B B
= B8 5| 0 O o BB
Normal Gli icht |Foliensortierung Leseansicht  F naster Notizenmaster Zoom AnFencter B Graustute Meues ) Fenster  Makros
anpassen | [l Schwarzweif  Fenster [ wechseln
Prasentationsansiciten Masteransichten anzeigen Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makos
i A =
v ORI BOLCE T ABET CONSECTE
1 2 3 4
L B
o L e o
& — _— T ———— s
l.a ¢ 'Y - - Iz \;\' '
P Py 2 e oo oI C Kol
b 7 8 9

FoliSuon s Devtsch Osterreic) 3% Barieeteihet: Untersuchen @ﬂ;\m e

2.1.1.5 Folienmaster

Um allen Folien Ihrer aktuellen Prasentation rationell einheitliche Formatierungen

zuzuweisen, steht Ihnen die Ansicht Folienmaster zur Verfiigung. Siehe dazu Ka-
pitel 2.3, ab Seite 43.

Offnen Sie die Ansicht tiber ANSICHT /MASTERANSICHTEN/ FOLIENMASTER. Zum SchlieBen
benutzen Sie die Schaltfliche MASTERANSICHT SCHLIEREN.
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@  Automatisches Speichern (@ ) )~ ) B s  Moderne Blockprasentationpptx « Auf "diesem PC" gespeichert
Datei Folienmaster Start Einfigen Zeichnen Ubergdnge Animationen Uberprifen Ansicht Hilfe ACROBAT |®Aufzeichnen l =
E E? Loschen s o B Farben ~ & Hintergrundformate ~ = %
. m v 0
Folienmaster Layout [l umbenennen Masterlayout p " O Fubzeilen Designs [4] schittarten ter IENGER 1 EoliengroBe | Masteransicht
einfigen  einfigen E‘ Beibehalten einfugen v o 4 Effekte ~ v schlieBen

Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund ~

2l

Grofe Schlieffen

a a
1 e I 0

TITELMASTERFORMAT DURCH KLICKEN BEARBEITEN

* Textmasterformate durch Klicken bearbeiten
¢ Zweite Ebene
= Dritte Ebene
* Vierte Ebene
* Finfte Ebene

v
3
¥

Folienmaster Deutsch (Osterreich) 3% Barrierefreiheit: Untersuchen @ 88 ¥ -+ + 6% <O

2.1.1.6 Bildschirmprdsentation

Bei einer Bildschirmprasentation werden die Folien direkt auf dem gesamten Bild-
schirm oder iiber einen Beamer dargestellt. Bildschirmprisentationen bieten den
Vorteil, dass simtliche Animationen und Folientiberginge zu sehen sind und Inter-
aktionen durchgefiihrt werden koénnen.

Uber den Befehl BILDSCHIRMPRASENTATION / BILDSCHIRMPRASENTATION STARTEN /VON BEGINN AN
wird die Folie 1 Giber den gesamten Bild-
schirm gelegt und zuvor eingestellte Ani- @ _ - _
mationen laufen per Mausklick oder au- seamman oo & pegedeiene Sesimpentaion
tomatisch Folie fir Folie ab. Nach der Bildschirmprasentation sterten

letzten Folie wird die Bildschirmprisen-

tation iiber einen komplett schwarzen Bildschirm beendet.
Diese Aktion wird auch mit einem Klick auf die Schaltfliche
VON BEGINN AN in der Symbolleiste fiir den Schnellzngriff
durchgefiihrt.

Fin Klick auf die Schaltfliche AB AKTUELLER FoLIE oder auf die Ansichtenschaltfliche

BILDSCHIRMPRASENTATION in der Szatusleiste startet die Prisentation von der Folie,
die durch Markierung aktiviert ist.

Sie kénnen die Bildschirmprisentation jederzeit mit der Taste beenden und

gelangen auf die Folie in der Normalansicht bzw. Foliensortierung zurtick, bei der
Sie den Abbruch getitigt haben. Siehe auch Seite 102.
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2.1.2 Ansicht wechseln: Normal, Foliensortierung, Folienmaster, Noti-
zenseite, Gliederung

Den Wechsel der Darstellungsmdoglichkeiten erhalten Sie tiber das Register ANSICHT.
In der Gruppe PRASENTATIONSANSICHTEN stechen Thnen neben der aktuellen NORMALANSICHT
auch die Schaltflichen fiir GLIEDERUNGSANSICHT, FOLIENSORTIERUNG, NOTIZENSEITE und LESEAN-
sicHT zur Verfigung.

aga
H BH B g

Gliederungsansicht Foliensortierung Motizenseite Leseansicht

Prasentationsansichten

Die Darstellung des Bildschirms ist auch tber die Schaltflichen fiir Ansichtendnde-
rung in der Statusleiste einstellbar.
Wir unterscheiden dabei

B = B 9
Normal J x Bildschirmprasentation
Foliensortierung Leseansicht

Mit einem Klick auf die entsprechende Schaltfliche (im Mensiband oder in der Status-
leiste) wechseln Sie zu dieser Ansicht. Ausnahme bildet dabei der Folienmaster, zu
dem Sie nur Giber ANSICHT /MASTERANSICHTEN/ FOLIENMASTER wechseln konnen.

2.1.3 Gute Praxis fiir das Hinzufiligen von Folientiteln kennen: fiir jede
Folie einen eigenen Titel wahlen, um sie in der Gliederungsan-
sicht oder beim Navigieren in der Bildschirmprasentation unter-
scheiden zu kdnnen

Zur Erstellung einer PowerPoint-Prisentation ist zuerst ein Konzept zu erarbeiten.
Der Ablauf wird dabei in Schritten Giber verschiedene Folien festgelegt.

° Achten Sie auf das Thema und die fiir den Ablauf der Prasentation zur
Verfligung stehende Zeit.

° Fir welches Publikum ist die Prisentation gedacht?
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° Achten Sie bei der Vergabe des Titeltextes immer auf eine aussagekrif-
tige, eindeutige Bezeichnung. Damit unterscheiden Sie die Folien be-

reits iber deren Titel.

° Lockern Sie Thren Text mit grafischen Elementen auf — ein Bild sagt

mehr als tausend Worte!

° Verwenden Sie nicht zu viele unterschiedliche Animationen und Uber-

gange — weniger ist oft mehr.

e  Weitere Hinweise finden Sie im Kapitel 3.1.1, auf Seite 47.

2.2 Folien

Wenn Sie das Programm PowerPoint 6tfnen, wird durch einen Klick auf LEERE PRASEN-
TATION cine neue leere Prisentation im Standarddesign Office mit einer leeren Folie im

Layout TireLrouE geoffnet.

Speichern Sie Thre Prasentation in Threm Ubungsordner mit dem Namen Meine
1.Présentation (siche Kapitel 1.1.3, Seite 17). Schritt fur Schritt-Aktionen kénnen Sie

im Ubungsteil nacharbeiten.

2.2.1 Folienlayout einer Folie dndern

1. Klicken Sie im Register STaRT/FoLiEN auf den Dropdown-Pfeil der Schaltfliche
NEUE FoLig, so wird Thnen eine Auswahl an verschiedenen FoLieNLAYouTs flir Thr

ausgewahltes Design zur Verfugung gestellt.

2. Das Folienlayout legt Art, Anzahl und Platzie-
rung von Platzhaltern fest.

3. Sie kénnen ein gewihltes Layout jederzeit dn-
dern, egal ob die Folie bereits Text beinhaltet
oder nicht.

4. Klicken Sie dazu in der Gruppe
Fouen auf den Dropdown-Pfeil der Schaltfld-

che Lavour |[HLayout~ | ynd danach auf ein an-
deres Folienlayout Ihrer Wahl.

Layo%’:\‘

Office \J

Titelfolie

Titel und Inhalt

Abschnitts-
Uberschrift

N4

N

Zwei Inhalte

Vergleich

Nur

Leer

Inhalt mit
Uberschrift

Bild mit
Uberschrift

Team ALGE
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5. Damit erhilt die Folie das neue Layout. Eventuell bereits vorhandener Inhalt
wird an dieses Layout angepasst.

2.2.2 Design auf eine Prasentation anwenden

- Wie im Kapitel 1.1.2 auf Seite 16 bereits dargestellt, kann schon bei der Erstellung
einer Prisentation ein besonderes Design oder eine spezielle Vorlage ausgewihlt
10.Ubung werden
Schritt 1 ’

Dies hat sich in der Praxis gut bewihrt, da dabei bereits von Beginn an, die Farben
und Muster vorhanden sind und es keine unliebsamen Uberraschungen bei einem
spateren Wechsel gibt.

DATEI-Ment/NEu

@ Prasentation1 - PowerPoint

@ Neu

ﬁh Startseite

= Offnen

@ Informationen Leere Prasentation Moderne klassische Block... Willkommen bei PowerPo...

Speichern

[ Speichern unter Nach Onlinevorlagen und -designs suchen 0 ‘

Empfohlene Suchbegriffe:  Prdsentationen Designs Ausbildung Diagramme Geschéftlich Informationsgrafiken
Als Adobe PDF
speichern

@ Drucken EINFACHE
PRASENTATION .
|2 Freigeben = |
-
|

E_‘, Exportieren

Geometrischer Farbblock Quadratische Sammlung

[ SchiieBen

Q Konto sl Title Lorem Ipsum

@ Optionen

Die bereits erstellten Folien konnen jederzeit mit einem anderen Foliendesign ver-
andert werden.

Mit einem Mausklick im Register ENTWURF /
Gruppe DesiGNs auf das gewtlinschte Design
wird dieses allen Folien Threr Prisentation zu-
gewiesen. Durch die Livevorschau kénnen Sie
schon beim Daruberstreichen mit der Maus die

Auswirkungen auf Thre Folien erkennen. Der
Name des Designs wird in einer Quickinfo an-
gezeigt.
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Klicken Sie sich durch die verschiedenen Designs, probieren Sie das eine oder an-
dere aus, indem Sie auf das entsprechende Design klicken. Dieses wird sofort auf

Ihre Prisentation angewandt, kann aber jederzeit durch ein anderes ersetzt werden.

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Ubergéng:

Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht Hilfe ACROBAT @ Aufzeichnen | |17 | HERSEGELEIEY

F

0 &

&

hlage

varianten

formatieren

]
Anpassen

Designer

Katalog zur Symbolleiste far den Schellzugriff hinzufugen

Uber das Kontextmenii der einzelnen Designs wird nur ausgewihlten Folien bzw.
allen Folien das Foliendesign zugewiesen. Im Aufgabenbereich DESIGNIDEEN rechts wer-
den als Hilfestellung spezielle Designideen eingeblendet, die mit einem Mausklick
auf die Folie tbertragbar sind.

[»]

Diese Prasentation

Moéchten Sie wieder auf das Standardde-
sign OFFICE wechseln, so finden Sie dieses

hier immer an 1. Stelle der Liste.

Beachten Sie dabei, dass u.U. auch Farb-

schemas fur Diagramme, Zeichenformen etc.

verandert werden!

[ Nach Designs suchen...

Aktuelles Design speichern...

2.2.3 Hintergrundfarbe auf einer bestimmten Folie, auf verschiedenen
Folien, auf allen Folien einer Prasentation andern

Haben Sie zB ein eher aufregendes Foliendesign als Hintergrund fiir eine Folie mit
vielen grafischen Elementen, empfiehlt es sich den Hintergrund zu neutralisieren.

Wechseln Sie zur Anderung des Folienhintergrunds zur
entsprechenden Folie. Uber das Kontextmenii oder im
Register ENTWURF/Gruppe ANpasseN wihlen Sie den Befehl
HINTERGRUND FORMATIEREN.

| @\/\E

Foliengrafe Hintergrund

-

formatieren

7

vV

Anpassen

Team ALGE
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jeweils Schritt 1

14.Ubung
Schritt 8
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Ein Arbeitsbereich wird rechts eingeblendet, der
es Thnen erlaubt, den Folienhintergrund fiir
diese oder fiir markierte bzw. alle Folien neu

zu formatieren.

~ Fiillung —
Uber die Optionen kénnen Sie dem Hinter- ) Einfarbige Fallung
grund eine einheitliche Farbe oder einen Farb- O Farbyerlauf

verlauf zuweisen. Mit Bild- oder Texturfiillung
samt Auswahl der entsprechenden Textur wei-
sen Sie ein Muster als Hintergrund zu.

Ihre Einstellungen werden sofort auf die aktu-

. . . .. Typ
elle Folie ubernommen. Die Schaltflache Aur
. . . Richtung
ALLE ANWENDEN weist allen Folien Threr Priasenta-
Winkel

tion die neue Hintergrundformatierung zu.

MATIEREN nicht mehr bendétigen, schlieffen Sie
ihn Giber die Schaltfliche ScHLIEREN.

Farbe

Position

Hintergrund formatieren v ‘ X )

() Bild- oder Texturfiillung
) Musterfiillung

["] Hintergrundgrafiken ausblenden

Voreingestellte Farbverlaufe

Farbverlaufstopps

Wenn Sie den Arbeitsbereich HINTERGRUND FOR- @:lm ENE]

. n
| Linear v.‘

@-

| 90°

|0~v

[ 0%

v

Auf alle anwenden | | Hintergrund zurlicksetzen |

2.2.4 Neue Folie mit einem bestimmten Folienlayout hinzufiigen: Titel-

folie, Titel und Inhalt, Nur Titel, Leer

1. Um eine Folie zu erstellen, klicken Sie im Register <
START auf die Schaltfliche Neue Foue der Gruppe
FOLIEN.

—i[_:lﬂ Layout =

@ Zuriicksetzen
ELe

Folie~ 1 Abschnitt =

Falien

Auch die Tastenkombination +[M] erzeugt

eine weitere Folie in der Prasentation.

2. Automatisch wird eine Folie mit dem Layout Tize/ und Inhalt in die Prisenta-

tion hinter der aktuellen Folie eingefiigt.

3. Dieses Layout ermdglicht IThnen die Ein-
gabe von AUFZAHLUNGSTEXT, Erstellung ei-
ner TaBeLLE, Darstellung von Zahlenwer-
ten tiber ein DIAGRAMM, das Einfligen ei-
nes ORGANISATIONSDIAGRAMMS Uiber ein
SmartArt-Objekt, BILDER aus einer Datei
sowie ONLINEGRAFIKEN und VIDEOS.

* Text hinzuflgen

Titel hinzufligen

B B @
o B W
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