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Vorbemerkung zu den „Hilfestellungen für PowerPoint“

Viele Elemente, Symbolleisten und Tasten in PowerPoint sind ebenfalls in Word vorhanden: Formatierungspalette, Zeichnen-Palette, Tabellen und Rahmen... Ihre Funktionen sind weitgehend identisch. Sie sollen darum hier nicht nochmals erläutert werden.Neue Präsentation

Beginnen mit Powerpoint

Neue Präsentation erstellen
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Nach dem Programmstart wird – je nach Voreinstellung - das Dialogfeld „Projektkatalog“ angezeigt. Hier kannst du eine bereits vorhandene Präsentation öffnen oder eine neue Präsentation starten. Völlige Gestaltungsfreiheit hast du, wenn du eine leere Präsentation auswählst.

· Klicke auf  OK.
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Folienlayout wählen
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[image: image19.emf][image: image20.emf]Nachdem du eine neue, leere Präsentation ausgewählt hast, erscheint ein Dialogfeld, in dem du das Layout für die erste Folie bestimmen kannst. Die einzelnen Folienlayouts enthalten Platzhalterbereiche, um Titel- und Aufzählungstexte einzugeben sowie Objekte (z.B. Bilder und Tabellen) einzufügen.

· Doppelklicke auf eine der Abbildungen, um der ersten Folie dieses Layout zuzuweisen.

Weitere Folien in die Präsentation einfügen

Eine Präsentation besteht aus meist mehreren Folien (Seiten), welche beim Abspielen oder Vorführen der Reihe nach auf dem Bildschirm erscheinen. Zum Erweitern der Präsentation kannst du jederzeit neue Folien einfügen.

· Gehe zum Menübefehl „Einfügen“.

· Wähle dort „Neue Folie ...“.

· Es erscheint wieder das Dialogfenster „Neue Folie“ mit den verschiedenen Folienlayouts, aus denen du dir das passende aussuchen kannst (siehe oben).

	


Präsentationsansicht wählen
In PowerPoint kannst du zwischen vier verschiedenen Ansichtstypen und dem Vorführen der Präsentation wählen:

In der Folienansicht bearbeitest du die aktuelle Folie.

In der Gliederungsansicht hast du den Inhalt der Folien nach verschiedenen Ebenen geordnet (Überschrift, Teilüberschrift, Text etc.). Diese Ansicht eignet sich besonders am Anfang einer Präsentation, um den Folientext stichwortartig zusammenzustellen und hinsichtlich seiner Ebenen zu ordnen.

In der Foliensortierung siehst du alle Folien im Überblick und kannst die Reihenfolge verändern. Durch Doppelklick auf eine Folie kommst du in die Folienansicht.

Bei der Notizseitenansicht kannst du Erklärungen zum Folieninhalt notieren. Diese Funktion ist recht günstig für einen Vortrag. Wenn du dir die Notizseiten ausdruckst, so hast du oben auf der Seite ein Bild deiner Folie und darunter den Vortragstext.

In der Bildschirmpräsentation kannst du deine erstellten Folien begutachten. Die Folie füllt jetzt den ganzen Bildschirm aus. Von einer Folie zur nächsten kommst du mittels der Pfeil-Tasten oben / unten bzw. links / rechts. Wenn du deine Präsentation beenden möchtest, musst du die Maus bewegen. In der unteren linken Bildschirmecke erscheint jetzt ein Pfeil. Klicke auf diesen Pfeil, damit das Dialogfenster erscheint. Der unterste Menüpunkt lautet „Präsentation beenden“.

· Klicke auf eines der 5 Felder am linken Rand unter der Folie, um die Ansicht deiner Präsentation zu bestimmen.
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Folien neu anordnen
Folien lassen sich am besten in der Foliensortierungsansicht neu anordnen. Hier können Folien markiert, kopiert und an der passenden Stelle neu eingefügt werden oder sie können durch “drag and drop” verschoben werben.

· Zum Wechseln in die Foliensortierungsansicht wählst du Menü „Ansicht“ -> „Foliensortierung“ (Am unteren linken Fensterrand findest du die kleine Taste mit dem selben Befehl [image: image1.png]


.

· Zum Entfernen einer Folie klickst du auf die entsprechende Folie und drückst die Löschtaste.

· Zum Kopieren klickst du auf die Folie und wählst im Menü „Bearbeiten“ -> „Kopieren“. Anschliessend gehst du mit dem Cursor auf den Leerraum zwischen zwei Folien, in den du die Folie einfügen möchtest. Dann wählst du im Menü „Bearbeiten“ -> „Einfügen“.

· Beim Verschieben klickst du auf die zu verschiebende Folie. Dann ziehst du mit gedrückter Maustaste die Folie dorthin, wo sie eingebaut werden soll.

Zeichnungselemente und Textfelder

Zeichnungselemente und Textfelder in eine Folie einfügen

Je nachdem, welches Folien-Layout du beim Erstellen (Einfügen) der Folie gewählt hast, befinden sich schon verschiedene Elemente auf der Folie: Textrahmen, Bilder, Titel... Du kannst weitere Elemente jederzeit auf einer Folie platzieren. Dazu dient die Palette Zeichnen. Sie sei darum hier nochmals kurz beschrieben.

 (Menü „Ansicht“( Symbolleisten ( Zeichnen)


	41
	Menü zum Gruppieren, Drehen, Pfeile zeichnen etc

	42
	Markieren von Objekten

	43
	Freies Drehen von Objekten

	44
	Textrahmen aufziehen

	45
	Word-Art einfügen

	46
	Clip-Art-Bild einfügen

	47
	Grafik oder Bild als Datei einfügen

	48
	Linie zeichnen

	49
	Rechteck zeichnen

	50
	Pfeile, Sterne, Legende einfügen

	51
	Spezielle Linien einfügen

	52
	Liniendicke bestimmen

	53
	Schriftfarbe bestimmen

	54
	Linienfarbe bestimmen

	55
	Füllfarbe (Fläche/Zelle) bestimmen


Bilder und Grafiken in eine Folie einfügen
Bilder und Grafiken kannst du entweder kopieren und dann in eine Folie einfügen oder du kannst sie importieren.

· Zum Importieren klickst du auf die entsprechende Taste der Palette Zeichnen: 

Für ein Bild die Taste [image: image2.png]


, für eine Clip-Art die Taste[image: image3.png]



	


Objekte in einer Folie anordnen und gruppieren
Insbesondere für die Arbeit mit sogenannten Animationen, sind die Anordnung und die Möglichkeit, Zeichnungselemente zu einer Gruppe zusammenzufügen wichtig.

Die entsprechenden Befehle sind hinter der ersten Taste der Palette „Zeichnen“ versteckt: [image: image4.png]






Folienmaster

Mit dem Folienmaster arbeiten
Sämtliche Folien einer Präsentation sind mit dem Folienmaster verbunden. Der Folienmaster legt für die Folien ein einheitliches Layout fest: Hintergrundfarbe, Schriftgröße, Zeileneinzug und –abstand etc. Als Folienlayout kannst du entweder ein Design von PowerPoint übernehmen  oder du kannst selber ein Design gestalten. Das gewählte Layout muss dabei nicht zwingend bei jeder Folie gleich sein. Du kannst in der Folienansicht die Folien einzeln verändern und neu gestalten.

Bemerkung: Damit eine Präsentation nicht zum optischen Chaos verkommt, empfiehlt es sich, höchstens 2-3 verschiedene Designs zu verwenden.

PowerPoint Design verwenden

Wähle im Menü „Format“ den Punkt „Entwurfsvorlage übernehmen ...“. Suche dir dann mittels Voransicht ein passendes Design aus. Bestimme noch, ob das Design für alle Folien der Präsentation oder nur für die aktuelle gelten soll, und bestätige deine Wahl mit „Zuweisen“. 

[image: image5.emf]
Falls du das Design, die Schriften aller Folien noch gegenüber der Entwurfsvorlage verändern möchtest, dann musst du hierzu den Folienmaster öffnen. (Im Folienmaster kannst du auch Bilder oder Texte platzieren, welche in allen Folien erscheinen sollen.)

Verändern des Folienmasters

Im Folienmaster sind die Grunddaten aller Folien deiner Präsentation gespeichert, also Hintergrund, Textformat der Texte, welche nicht in Textfeldern platziert sind etc. Wenn du im Master Änderungen vornimmst, so wirkt sich dies in der Regel auf das Aussehen aller Folien aus.

· Zum Öffnen des Folienmasters wählst du das Menü „Ansicht“ -> „Master“ -> „Folienmaster“.

· Im Folienmaster kannst du jetzt zum Beispiel den Hintergrund gestalten: Menü „Format“ -> „Folienhintergrund“ -> Doppelpfeil anklicken -> „Weitere Farben ...“ oder „Fülleffekte ...“ wählen -> ... -> „Für alle übernehmen“ oder „Übernehmen“ anklicken, je nachdem, ob der Hintergrund für alle oder nur die aktuelle Folie verändert werden soll.

· In weiteren Schritten kannst du die Schrift, den Zeilenabstand etc. verändern.

· Den Folienmaster verlässt du, indem du auf das Symbolfeld „Schliessen“ klickst.
Alle Elemente, welche du nach dem Erzeugen einer neuen Folie hinzugefügt hast befinden sich vor den Elementen des Folienmasters und können diese dadurch verdecken.

Animationseffekte einbauen
Vorbemerkung: Die Verwendung von Animationen macht dem Anfänger grossen Spass. Sie birgt jedoch eine grosse Gefahr in sich: Objekte gekonnt zu animieren, braucht sehr viel Zeit. Zuviele oder unpassende Animationen ermüden und wirken gesucht. Dadurch wird die Aufmerksamkeit der Zuschauer strapaziert statt erhöht und die Qualität der Präsentation verschlechtert.

Willst du die Präsentation auch auf einem Windows-PC abspielen können, so funktionieren Animationen nicht immer und verunmöglichen teilweise sogar das Öffnen der Präsentation.

Objekte animieren

Sämtliche Objekte einer Folie (Titel, Texte, Bilder) kannst du mit speziellen Animationseffekten versehen. Diese Effekte lassen die ausgewählten Objekte auf der Folie erscheinen und / oder verschwinden. Animierte Objekte lassen sich in der Folienansicht oder im Folienmaster einfügen. Die Animationen selber sind jedoch nur während der Bildschirmpräsentation sichtbar.

· Markiere in einer Folie das Objekt, dem ein Animationseffekt zugewiesen werden soll.

· Öffne das Menü „Bildschirmpräsentation“.

· -> Wähle den Punkt „Benutzerdefinierte Animationen“.

· (Alternativ kannst du in der Formatierungspalette unter „Animation“ die Taste „Anpassen“ wählen.)

[image: image6.emf]
· -> Reiter: Effekte. Hier kannst du den gewünschten Animationseffekt auswählen.

· -> Reiter: Reihenfolge und zeitlicher Ablauf. Hier kannst du auswählen, ob die Animation beim Mausklick oder automatisch – nach einer bestimmbaren Zeitspanne - erscheinen soll. Wenn du mehrere Objekte in einer Folie animierst, so kannst du im selben Dialogfeld die Reihenfolge der Animationen festlegen.

· Unter Vorschau kannst du dir die Animationseffekte ansehen, bevor du sie mit OK bestätigst.

Folienübergänge bestimmen

Auch die Folienübergänge können animiert werden. Du kannst also für den Wechsel zur nächsten Folie verschiedene Arten auswählen. Auch hier kannst du bestimmen, ob diese Folienwechsel durch Mausklick ausgelöst oder automatisch nach einer bestimmbaren Zeit erfolgen. 

· Öffne das Menü „Bildschirmpräsentation“.

· Wähle den Punkt „Folienübergang“.

· Wähle den Effekt aus. 

· Bestimme, wie der Übergang ausgelöst wird (Bei Mausklick oder nach Zeit).

· Weise den Effekt einer Folie oder allen Folien zu.
Bemerkung: Du kannst beim Folienübergang wie bei der Animation von Objekten auch noch Töne auswählen, welche die Animation begleiten. Verwende auch solche Sounds nur sehr sparsam. Sie ermüden genauso wie unpassende Animationen, wirken sehr schnell als gesuchte Gags und verfehlen dadurch ihr Ziel.
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Folie ohne Layoutvorgabe
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Hinter der Taste Nr 41 versteckt sich ein weiteres mächtiges Menü für die Arbeit mit Powerpoint.


�





Richtet markierte Objekte  genau übereinander aus.





Richtet markierte Objekte  genau nebeneinander aus.





Verschiedene Zeichenobjekte zu einem Objekt gruppieren. Gruppierte Objekte werden gemeinsam verschoben oder animiert.





Ein Zeichenobjekt vor oder hinter andere, in den Vordergrund bzw. in den Hintergrund verschieben





Ein Zeichenobjekt um 90°-Schritte oder frei drehen 





Ein Objekt spiegeln





Nützlich: In den Office-Produkten können viele Unterpaletten an der schraffierten Oberkante gefasst und „abgerissen“ werden. (Anklicken und mit gedrückter Maustaste ziehen) So müssen sie nicht immer wieder neu geholt werden, sondern bleiben im Vordergrund!





Animationen
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