Unser Biiro - Vielseitige Kompetenzen - praxisnah vermittelt

Band 1

Prasentationen mit PowerPoint erstellen

Raster- und Zeichnungslinien

Unser Biiro

i’f\,\i ezne

Jede Folie wird mit Objekten gestaltet (z. B. Textfelder, Bilder, Grafiken), die ausgerichtet
werden missen. Da das ,freihdandig“ sehr miihsam und ungenau ist, sollten Sie sich die Ras-
ter- und Zeichnungslinien des Programms einblenden. Mithilfe der horizontalen und vertika-

len Linien lassen sich die Objekte genau platzieren.

Rasterlinien aktivieren:
linien

P QP US| S PR SV JUV O GG S Alt + F9

gewlinschte Stelle ziehen.

Zeichnungslinien loschen:

hinausziehen.

Folienlayout und Textfelder

Registerkarte: Ansicht - Gruppe: Einblen-
den/Ausblenden - Kontrollkastchen: Gitternetz-

_______; ____________ Zeichnungslinien duplizieren:

Die jeweilige Linie liber den Rand der Folie

Zeichnungslinien aktivieren und deaktivieren:

Linie anklicken, STRG driicken und mit gedriick-
ter rechter Maustaste die duplizierte Linie an die

Sobald Sie PowerPoint aufgerufen haben, erscheint die Titelfolie mit zwei Platzhaltern. Dies
sind vorformatierte Textfelder, die durch Anklicken beschriftet oder aber auch mit der Taste

LENntf“ geldscht werden kénnen. Es ist empfehlenswert, keine vorformatierte Textfelder zu

verwenden, sondern die Folie selbst aufzubauen. Dazu verwenden Sie am besten das Foli-

enlayout ,Leer”.

Folienlayout dndern

= Layout -

Larissa-Design

So gehen Sie vor:

1. Registerkarte: Start

2. Gruppe: Folien

3. Befehl: Layout

Zwei Inhalte Vergleich

Nur Titel

Leer Inhalt mit
Uberschrift

Bild mit
Uberschrift

Textfeld einfiigen

So gehen Sie vor: A

1. Registerkarte: Einfigen Textfeld
2. Gruppe: Text
3. Befehl: Textfeld
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Unser Biiro

Textfelder positionieren

So gehen Sie vor:

1. Textfeld anklicken (markieren)
2. Entsprechende Cursortaste anschlagen

oder

mit ALT + gedruckter Maustaste das Textfeld verschieben

S0a

Text formatieren

Multifunktionsleiste Gruppe Schriftart und Absatz:

Calibri (Uberschr ~ |44 ~ | A" a7 |[25] |3= - 1= -|[= 5| 1=~ |

|F & U s 8 8- pa-||A-| | E = = E|E

“ﬂ Textrichtung
E_:-JText ausrichten ~
-—"—‘ﬂln smartArt konvertieren =

Schriftart IF] Absatz F]
Calibri [Uberschr = 44 = | Schriftart und SchriftgréRe andern
| AS A7 Schrift vergréRern und verkleinern
B Alle Formatierungen riickgangig machen. Der Text muss vor-
- her markiert werden.
|F & U e § fett kursiv unterstrichen durchgestrichen schattiert
Mo aac|[A ] [E
o Beispiele:
v | Normal
- Sehreng eng normal weit  sehr weit
A~ A || [E = = =|EE _#:
Ersten Buchstaben im Satz groBschreiben. . . . . ..
Helnbuchstanen Diese Formatierungen sind nur in Ausnahmeféllen zu gebrau-
GROSSBUCHSTABEN Chen-
Ersten Buchstaben Im Waort GroBschreiben
gROSS-/KLEINSCHREIEUNG umkehren
Designfarben
il f 0000
I Uber die Schaltflache Schriftfarbe lasst sich die Farbe des
1 THIT Textes &ndern.
Standardfarben L
[ ] | EEEEN
i1 Weitere Farben... d
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&= Blenden Sie Uber die Registerkarte: Ansicht — Grup-
: pe: Ein-/Ausblenden das Lineal ein. Uber das untere

[3= ~ 1= ~| ““awa~ Dreieck im Lineal kann der Abstand zwischen dem

e Aufzahlungs-/Nummerierungszeichen und Text be-

E guem eingestellt werden.

— Einzug vergroRern/Einzug verkleinern: Der markierte Text
| £ = wird pro Klick auf die Schaltflache 1,25 cm nach rechts/links
verschoben.

- Zeilenabstand: Abstand zwischen den Zeilen kann
vergroRert/verkleinert werden.

Ein Absatz kann links, zentriert, rechts oder als Blocksatz
formatiert werden.

[EE | Text in Spalten darstellen.

Der Text in einem Textfeld kann tber die
Optionen ,Gesamten Text um 90 Grad

|l§} Textrichtung - drehen®, ,Gesamten Text um 270 Grad
drehen und ,Gestapelt® formatiert werden.

1xa1a1dsiag
Beispieltext

X D e = =T - @ D

Bilder einfigen und bearbeiten

Die multimedialen Gestaltungselemente in PowerPoint bieten eine Vielzahl von Einsatzmog-
lichkeiten. ClipArts, Symbole, Piktogramme, digitale Bilder visualisieren Informationen und
Sachverhalte und lockern die Texte auf. Beim Betrachter kbnnen sie Emotionen auslésen
oder Denkanst6l3e geben. AuRerdem bleiben Bilder im Gedéchtnis der Betrachter besser
haften, als Texte.

Symbole einfiigen

So gehen Sie vor:

Textfeld aufziehen — Cursor ins Textfeld setzen
Registerkarte: Einfligen

Befehl: Symbol

Gewilinschtes Symbol einfligen

PwbE

Symbole werden wie Buchstaben behandelt und kdnnen Uber die Minisymbolleiste oder die
Registerkarte Start — Gruppe: Schriftart formatiert (z. B. vergrof3ern, verkleinern) werden.
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Bilder/Grafiken/ClipArts einfligen

So gehen Sie vor:

Registerkarte: Einfligen
Gruppe: lllustrationen
Befehl: Grafik _
Verzeichnis in dem die Grafik gespei- =
chert ist 6ffnen Grafik
Grafik durch Anklicken auswahlen
Schaltflache: Einfiigen

PN PR

o a

GrolRe Bilder werden automatisch an die

Foliengrol3e angepasst.

Im Unterschied zu Grafik einfligen kénnen
Uber den Befehl ClipArt einfligen Bilder aus

dem Clip Organizer eingefligt werden. Bei

der Suche nach einem passenden Bild ge- ST /»’
ben Sie im Feld ,,Suchen nach* ein ent- I:I 3 \
sprechendes Stichwort ein. Im Feld ,,Su- ClipArt ‘\°

chen in“ aktivieren Sie die gewlinschten
Kontrollkastchen. Uber das Feld ,,Ergeb-

nisse‘“ kénnen Sie den gewlinschten Me-
dientyp auswahlen.

Bilder vergréRern und verkleinern

I

So gehen Sie vor: o —

Klicken Sie die eingeflgte Grafik an. Uber
die acht eingeblendeten Angriffspunkte kann
die Grafik/das Bild vergrof3ert und verklei-
nert werden:

Angriffspunkte

SRR g g o | i R e e -~ R o

VergroRern und verkleinern Sie die Bilder
diagonal nur Uber die Eckpunkte, damit sich
die Proportionen nicht verandern!
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Bildformen, -rahmen und Effekte zuweisen

Sobald ein eingefligtes Bild angeklickt wird, erscheint das Menu ,Bildtools* mit vielen Mdglichkei-
ten Bilder zu bearbeiten:

I :
= e onugen  enwurr Anmationen Sigschimprasentation  Uberprufen  Ansicht  Entwicklertools | Fomat @
e R —— - @Bidom- | Ty CTRr
ol || el e =4 Lontll - 2 Grarikiahmen - || % Sl
= uschnelden 3 breite 1508 em =
setzen % O Bildefrekte - ) Breite: 15,18 am 3

Bildformatvoriagen

5 Hellgkeit - 12 Bilder komprimiere
B Kontrast - i

Schriftarad

Die Gruppe Bildformatvorlagen beinhaltet Formatvor-
lagen. Um eine Formatvorlage zuzuweisen, gehen Sie
wie folgt vor:

1. Bild anklicken
2. Gruppe: Bildformatvorlagen

3. Mit dem unteren Listenpfeil * alle Formatvorlagen
anzeigen lassen

4. Durch Uberfahren mit der Maus wird das Ergebnis
direkt ibernommen

5. Gewilnschte Formatvorlage durch Anklicken aus-
wahlen

Die Bilder kdnnen aber auch tUber die Befehle Bildform, Grafikrahmen und Bildeffekte individuell
bearbeitet werden:

| Grafikrahmen '] 24 In den Hinterg ::"::M "“llm .
L} Bildform ~ 3 In den Vordergrund = | Designfarben i -
Rechtecke i H HEEENEN P = o >
I L e e e e £ l ron e Leuchten .
=) Leuchten ﬁ —_—
Standardformen | I ;
CANIOACTROO®® | ™
Gogdar by o860 IIIIII el
OOADOV AL DN () = ',;m.m s o L i o L
024> i Standardfarben CFER A - - - -
Lriglis HE AEEEEN ¥/ -H~ -0~ 0~ 0~
e Bt L e Bl S L o (S ot bd = d 0 &
1€ duwnmpoo > [REdfE | Keine Gliederung 2 2 = 2 L =
#jio?“:"zmn %) | Weitere Gliederungsfarben.., (] e
dh= R == 58 = | Stérke 4
: Flussdiagramm I == Strich 3
Do<eO00lS=0ay il i

COONRB X ¢ AVED
Q00

Sterne und Banner

SR ATDOCRBOB
{2 gy e [T I Y

Legenden

DDQ(S/EI;*D[DA AR 8 AR A
i ADAD O

Interaktive Schaltflichen

(<] (=]l ] [ [ [] F=] [B] (el (21 ] =
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Bild in eine Form setzen

So gehen Sie vor:

Form aufziehen

Kontextmeni mit linker Maustaste 6ffnen

Befehl: Form formatieren

Fillung — Bild- oder Textfillung

Einfligen aus Datei

Bild aus entsprechendem Verzeichnis auswahlen
Schlie3en

Bild zuschneiden

So gehen Sie vor:

Bild anklicken

Bildtools — Gruppe: Schriftgrad
Schaltflache: Zuschneiden

Uber die Angriffspunkte das Bild zu-
schneiden

PR

Angriffspunkte

Bildzuschnitt

Bildkorrekturen vornehmen

Schaltflachen: Helligkeit und Kontrast: zu dunk-
le/helle und kontrastarme Bilder optimiert werden.

Schaltflache Neu einfarben: Bilder in eine einheitli-
che zum Design der Folie passende Farbe einfar-
ben.

Schaltflache Bilder komprimieren: Dateigrof3e wird
reduziert, was aber auch zu einem Qualitatsverlust
der Bilder flhrt.

Schaltflache Grafik zurticksetzen: Der urspriingliche
Zustand des Bildes wird wiederhergestellt.

i Helligkeit - :{{ Bilder komprimieren

(P Kontrast - B4 Bild dndern
{ﬁ_}_a Meuw einfarben - QE Grafik zurdcksetzen
Anpassen

Titelfolie gestalten

Mit der Titelfolie leiten Sie lhre Prasentation ein. Sie enthalt neben dem Titel Metadaten.
Dies sind Daten, die Informationen Uber andere Daten enthalten, z. B. Firma/Schule, Datum
der Veranstaltung, Veranstaltungsort und Name der Prasentatorin/des Prasentators.
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Beispiel:

WordArt und Formen

WordArt

Susanne Miiller
Marc Bauer

Frankfurt, 25. Juni 2009

Kaufmannische Schule Stuttgart

management

Unser Biiro

WordArt bietet viele Moglichkeiten einen Text effektvoll zu formatieren: z. B. Fllleffekte, Far-
ben, Schatten, Spiegelung, Abschragung und 3-D-Effekt.

Beim Einsatz von WordArt-Elementen sind folgende Regeln anzuwenden:

e Setzen Sie WordArt-Elemente nur dann ein, wenn die Aufmerksamkeit der Zuschauer

gesteigert werden soll.

o Verwenden Sie WordArt-Elemente sehr sparsam.

e Prifen Sie vorher, ob es nicht bessere Alternativen (z. B. Bild) gibt.

WordArt-Element einfiigen

Text erfassen

Text gestalten

So gehen Sie vor:

Registerkarte: Einfigen
Gruppe: Text
Schaltflache: WordArt
Aus dem Katalog durch
Anklicken auswahlen

A Texfallung ~

A A A -~ £2 Textgliederung ~
WordA =

Texteffekte ~
Art-Formate

So gehen Sie vor:

e Text markieren
o Registerkarte: Format
e Zeichentools

Autorin: Ingrid Stephan
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WordArt-Elemente formatieren

Unser Biiro

Textfiillung

Das Menu ,Textfullung“ enthalt Designfarben, Stan-
dardfarben und ,,Weitere Fillfarben, uber die der mar-
kierte Text individuell formatiert werden kann. Das
Ergebnis ist am Text beim Uberfahren der Farben sofort

et 2, heller 409%

134145

sichtbar. b Text

Beispiel: Textfiillung - Bild ... S-” Sgnnenw}itergang*
Beispiel: Textfullung - Farbverlauf Gewichts;bnahmw
Beispiel: Textfullung - Textur EHolzgroB;an-dlund;

Textkontur

Uber Textgliederung konnen Sie die AuBenlinien des
WordArt-Elements formatieren. Die Linienfarbe kann

uber Designfarben, Standardfaben oder Weitere
Gestaltungsfarben ... ausgewahlt werden.
Texteffekte
= — — = s | o =t
— | A - ) — - | o~ L
o A |y | = A = Moo | e—g_
ANl i — A <4020 DL
. == 10<=0
: y Beispiele: Beispiele: . “":’f
s Beispiele: J
it i<bi Beispieltext . J =0
a4 Beispieltext . p. Beispieltext 001
Seicoiel Beispieltext | Beispieltext | =)
Beispiel: eispieftext | pejspieltext |
— Beispiel:
Beispieltext | Beispieltext Beispieltext

km&l‘&n
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Texteffekte = Bi; Auswahlbereich £k Drehen ~ =

T e Beispiele:

| 3DDrenung

AW Ilanslormiign »

" abcde abede abede bgde
A = S . %

abede abede )3y &%3r

2%

Ce
§% s 40

- ®
abcde abcac abede  abode (/ / a 89} ée rm‘bv

abede abcde abcde  abede

abcde abede abede abede \e , b
I d Q, @ L 3
abcde abede ;‘EEEE 5‘&2?‘}% m\ /A

Folienbeispiel:
AN TS :
Ay < =P e nie o
- 6, =
-, A, o/ dass
Qe ChHdenke™ e
St ey ¥
Georg Christoph Lichtenberg
Formen

Im Formenkatalog von PowerPoint befinden sich Formen, die ahnlich wie die WordArt-
Elemente sich individuelle formatieren lassen. Formen sind Zeichnungselemente, mit de-
nen Sie bildhafte Darstellungen selbst aufbauen und animieren konnen.

Formen einfiigen

So gehen Sie vor:

. “NOoo-| =y [ Lo Fallefrekt ~
e Registerkarte: Start AlLoG - H Y mmon-
(] Gruppe: ZeiChnung 2N e Anorvdnen Sc:g:l;;t;:]mvat— =/ Formeffekte ~

7]

e Gewilnschte Form anklicken und auf Zeichnung
der Folie aufziehen
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Formen formatieren und bearbeiten

Klicken Sie auf den grunen Punkt und

drehen Sie das Objekt mit gedruckter
Formen drehen Maustaste. Mit gedriickter UM-Taste

kann die Form in 15°-Schritten gedreht

werden.

.. e +
Formen robortional Runder Eckpunkt mit gedruckter UM- |
o proport Taste und gedriickter rechter Maustas- :

vergroBern/verkleinern ) .

te diagonal ziehen.

L‘_LI_E._J

Linien verlangern und | UM-Taste gleichzeitig beim Ziehen dri- | S

verkiirzen cken, damit die Linie gerade bleibt.

Form markieren und mit gedrickter
Formen kopieren STRG-Taste die Kopie an die gewlinsch-
te Stelle ziehen.

Formen aus der Mitte | Mit STRG + UM an einem der runden
heraus vergroBern Eckpunkte ziehen.

-

So gehen Sie vor:

Form durch Anklicken markieren
Zeichentools: Format

Gruppe: Anordnen

Befehle: In den Vordergrund oder In
den Hintergrund

Formen anordnen

£3,1n den Vordergrund =
3% In den Hintergrund ~

2

Formen gruppieren So gehen Sie vor:
Durch Gruppieren wer-
den die Formen mitei- | ¢ Formen mit gedriickter
nander verbunden und UM-Taste markieren
konnen dann gemein- | ¢ Zeichentools: Format
sam verschoben oder | e Gruppe: Anordnen
kopiert werden. e Befehl: Gruppieren

So gehen Sie vor:

Gruppierung aufheben | e Zeichentools: Format
e Gruppe: Anordnen

e Befehl: Gruppierung — Gruppierung aufheben

Autorin: Ingrid Stephan
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So gehen Sie vor:

e Formen zeichnen

Verbindungslinien er- | e Verbindungslinien (z. B. 1
stellen gewinkelte Linie) auswah- '
len

¢ Roter Punkt kennzeichnet
die Mitte, an der angedockt
werden kann

Manche Formen haben neben
den Dreh- und Ziehpunkte
auch gelbe Rauten, Uber die
die Form anpasst werden kann.

Formen anpassen

So gehen Sie vor: =

e Form aufziehen
Mit Rechtsklick auf die ‘ f
Form das Kontextmen( 6ff- :
nen

e Befehl: Text bearbeiten

Formen beschriften

So gehen Sie vor:

Farbverlauf:

Form aufziehen

Zeichentools: Format ; >

Gruppe: Formenarten ; -

Schaltflache: Fuilleffekte T/
Struktur:

T S

Fiilleffekte fiir Formen

So gehen Sie vor:

Form aufziehen
Zeichentools: Format |
Gruppe: Formenarten

Schaltflache: Formkontur

Formrahmen veran-
dern
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/)

Formeneffekte
wahlen

aus-

So gehen Sie vor:

Form aufziehen
Zeichentools: Format
Gruppe: Formenarten
Schaltflache: Formeffekte

Es konnen Effekte wie Schat-
ten, Spiegelung, Leuchten,
Weiche Kanten, Abschragung
und 3D-Drehung ausgewahlt
werden.

Folienbeispiele:

Pareto-Prinzip

ABC-Analyse

Aufwand

Erfolg

Zielerreichung

SmartArt

Im vorherigen Kapitel haben Sie mithilfe von Formen selbst Grafiken erstellt. In PowerPoint
stehen Uber die umfangreiche SmartArt-Sammlung aber auch fertige Grafiken zur Verfu-

gung, Uber die einfache Sachverhalte bildhaft dargestellt werden konnen.

Bei der Benutzung von SmartArt-Grafiken ist folgendes zu beachten:

o SmartArt-Grafiken lassen sich nur schwer individuellen Bedurfnissen anpassen.

e Das AutoLayout von SmartArt-Grafiken lasst sich nicht deaktivieren.

SmartArt-Grafik einfiigen

So gehen Sie vor:

o Registerkarte: Einfligen
o Gruppe: lllustrationen
e Befehl: SmartArt

SmartArtGrafik auswahlen

Autorin: Ingrid Stephan
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Auf der linken Seite des Fensters ,,SmartArt-Grafik auswahlen* sind die Grafiken nach
folgenden Kategorien geordnet: Liste, Prozess, Zyklus, Hierachie, Beziehung, Matrix und
Pyramide. Sobald Sie eine SmartArt-Grafik anklicken wird rechts im Fenster ein Hinweis
eingeblendet, fur welche Aussage die Grafik geeignet ist.

Beschriftung der Grafik vornehmen

So gehen Sie vor: Geben Sic hier IwrenTextein x|
* [Text]
B ; * [Text]
e Klicken Sie auf folgen- o e
de Schalflache " e [Text] FEE—

um den Textbe-

reich zu o6ffnen:
e Geben Sie den Text in :

Rot gekennzeichneter

Text wird in der Grafik

nicht mehr angezeigt. Enfoche Hatrix..

L4
il I

SmartArt-Tools

Sobald Sie die Grafik anklicken werden die SmartArt-Tools sichtbar. Je nachdem welche
Grafik Sie eingefligt haben, konnen Sie Uber die SmartArt-Tools (Registerkarte Entwurf und
Format) in einem festen Rahmen individuell Formatierungen vornehmen.

Beispiele:
SmartArt-Tools - Grafik: Matrix - Registerkarte: Entwurf:

HEN NN N
as [ [ 14
Grafik erstellen Layouts SmartArt-Formatvorlagen

SmartArt-Tools - Grafik: Matrix - Registerarte: Format:

A Textraliung © = fth = - : :
= & Texiglicderung - - e ‘QJ % ol i
In den
.

Auswahlbereich Ausrichten Gruppieren Drehen || =1 =
Texteffekte ~ o L ehen | =3 Breite: 1693 am ©

Formen Formenarten 5 WordArt-Formate 5 Anordnen Groge

SmartArt-Tools - Grafik: Hierarchie - Registerkarte: Entwurf:

tion  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools | Entwurf | Format @

rmpra

. 0o
= EEN| oo %e® — - - - 4 A f::r
g e S (efE (- 7 (e o e i < o - -
mmE dus BSOS Tamall | noe —] - o ey . -
[ Textbereich T sndem~ T zuracksetzen
Grafik erstellen Layouts SmartArt-Formatvorlagen Zurdcksetzen

SmartArt-Tools - Grafik: Hierarchie - Registerkarte: Format:

JJ SL‘\: |EJ L_ﬁ"[ LA El e o am 2

wswahlbereich Ausrichten Gruppieren Drehen | £ preite: [1693 am 2

Anordnen Groge
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Grafikbeispiele:

Eisenhower-Box

Q Ziele setzen
/ :

_° Prioritdten setzen
° Ziele tiberpriifen

Organigramme

B

Terminieren

Wichtigkeit

Dringlichkeit

Organigramme zeigen eine baumartige Struktur, die den Aufbau einer Organisation erken-
nen lasst und lber die Zuweisung bestimmter Aufgabenbereiche an bestimmte Personen
Auskunft gibt.

Sie haben zwei Moglichkeiten im Programm Organigramme zu erstellen:

¢ mithilfe von Formen
e Einflugen — lllustrationen — SmartArt - Hierarchie

Beispiel:

Stehende Ablage
. Ordnerregistratur
Registraturformen nebeneinander stehend

Stehende
Ablage

Liegende
Ablage

Héngende

Hangende Ablage

Registraturformen ez
Liegende Ablage

Flachablage

Ablage

Hangeregistratur

Ordnerregistratur

Flachablage

nebeneinander
stehend

vertikale Anordnung horizontale Anordnung

Gestaltungsregeln

Stellen Sie in einem Organigramm maximal sechs Ebene dar.

e Achten darauf, dass jede Ebene durch die Begrenzung der Anzahl der Elemente Uber-
sichtlich bleibt.

e Verwenden Sie die vertikale Anordnung, wenn die untersten Ebenen viele Elemente ent-
halten.

Diagramme
Diagramme stellen Mengen- und GroBenverhaltnisse dar, zeigen Entwicklungen und machen

Zahlen anschaulich. Zahlenkolonnen, Tortendiagramme, Stabdiagramme u. A. werden aber
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schnell zu einem Zahlen- und Datenfriedhof, wenn sie nicht wohl Uberlegt aufbereitet und
dargestellt werden.

Wollen Sie in lhrer Prasentation komplexe Daten allgemein verstandlich zuganglich ma-
chen, konnen Sie dazu im Programm unter zahlreichen Darstellungsformen entsprechend
der gewinschten Aussage auswahlen: Saule, Linie, Torte, Balken, Bereich, Punkt, Kurs,
Oberflache, Ring, Blase und Netz.

e Was genau soll das zu erstellende Diagramm aussagen? Priifen Sie, welche Aussa-
ge Sie mit der Darstellung Ihres Datenmaterials machen wollen. Dies sind nicht die Um-
satze, Gewinne u. A., die die Diagrammform bestimmen, sondern die Aussage, die in der
Prasentation gezeigt, hervorgehoben oder erdrtert werden soll. Die Aussage muss sich
auch im Folientitel wiederspiegeln. Unterstreichen mit einer aussagekraftigen Formulie-
rung, was die Grafik darstellt (Beispiel: Entwicklung und Vorausrechnung der Altersstruk-
tur von 1900 bis 2050).

e Welche Darstellungsform eignet sich fir die Aussage am besten? Dies wird in der
Regel immer ein Vergleich sein. Dabei kann man von folgenden Grundtypen ausgehen:
Menge, Struktur, Rangfolge, Zeitreihe, Haufigkeit, Beziehung.

e Aus der folgenden Tabelle kdnnen Sie den passenden Diagrammtyp ableiten:

Menge Struktur Rangfolge Zeitreihe Haufigkeit Beziehung

Kreis ) ‘ \)

o m da| | D
Balken — % %

Punkt, Blase et

¢ Stimmen Sie die Farben auf das Corporate Design lhrer Firma ab.

e Setzen Sie lber jedes Diagramm eine passende Uberschrift (Folientitel).

e Begrenzen Sie sich auf die wichtigsten Daten und verzichten Sie auf Gberflissige Details.
¢ Verwenden Sie in der Diagrammdarstellung nur ganze Zahlen.

e Achten Sie darauf, dass das Verhaltnis von Zahlen und grafischer Darstellung stimmt und
dem zugrunde liegenden Zahlenmaterial gerecht wird.

o Zweidimensionale Schaubilder sind Ubersichtlicher als dreidimensionale Darstellungen.

Kennzeichnen Sie den Nullpunkt.
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chende Darstellungen (z. B. Kosten- und Umsatzentwicklung) aufzuzeigen. Verwenden
Sie maximal drei bis vier Linien in unterschiedlichen Farben oder Linienarten.

e Stellen Sie Mengen-, Volumen- oder Summenanderungen in einem Flachendiagramm

dar. Verwenden Sie maximal funf Flachen.

e Tortendiagramme stellen das Ganze dar und sollten in hdchstens flinf bis acht Segmente
aufgeteilt werden. Die einzelnen Segmente unterscheiden sich durch Farbe. Zur Beto-
nung kénnen einzelne Segmente aus dem Kreis herausgezogen werden.

e Beschriften Sie die einzelnen Balken in einem Balkendiagramm nicht direkt im Balken.
Besser ist wenn die Zahlenwerte dartiber oder darunter stehen. Der Abstand zwischen
den Saulen sollte nicht gréRer als eine Saulenbreite sein.

Diagramm einfiigen

So gehen Sie vor:

Registerkarte: Einfligen
Gruppe: lllustrationen
Befehl: Diagramm
Wahlen Sie den ge-
wlnschten Diagrammtyp
aus

e OK

e Geben Sie in das fol-
gende Excel-Blatt durch
Uberschreiben und Er-
ganzen lhre individuellen
Daten.

e SchlieRen Sie das Excel-
Fenster.

il

Diagramm

Diagramm einfigen

IR =)

C3 Vorlagen

Siule

T e
¢ Linie

@ Torte
E  Baken
[ Bereich
[ Punkt o)
b urs

& Oberfiache

L] o8] 2] s 108 |83 33
] 8] 108 ) Jud] A4
3 ] a8 4 b

Torte

Al ol aAn] o] o]

en verwalten... | [ als Standarddiagrammiyp festiegen | [ ok | [ Abbrechen |

Bearbeitete Grafik:

Zeitplanung - Umfrageergebnis in Prozent

4%

® mehrmals taglich

m tiglich

® mehrmals pro Woche

% seltener

Autorin: Ingrid Stephan

Seite 16 von 40




Unser Biiro

Unser Biiro - Vielseitige Kompetenzen - praxisnah vermittelt

Band 1

Uber folgende Diagrammtools konnen Sie die Grafik bearbeiten:
Diagrammtool - Entwurf

Stat  Einfigen  Entwuf  Animationen Ansicht  Entwicklertools | Entwurf | layout  Forma @
il . =R R B (mE C ' Y ' ) )
- % | ~
D\agrammtyp A\s Vovlage Z Di atel & Q’ & @ v, v, | / | / | 7
nnnnn auswihlen bearbeiten aktualisieren
o aten Diagrammiayouts miomatyorlage

Stat  Einfigen  Entwuf  Animationen Bild jon  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Entwurf | Layout  Format @
Reihen Zeitplanung - Umfrageer; - = E
! Y P R 17 Ao | e [ W W
B Auswahl formatieren
Grafik Farmen Testfeld | Diagrammitel Achsentitel Legende a elle || Achsen Gi z g Diag d Diagrammbaoden 3D-Drehung || Trendlinie Linier
& aut Forma e 2uracksetzen 5

Aktu

Einfuge Beschriftungen Achsen Hintergrund

Dlagrammtool - Format

a en schiry n Entwicklertools  Entwurf

Ansicht
jzr leffekt -
Formkantur -

Loyou
0 4l Hone 1259 m *

o4 Breite 21,23m L

WordArt-Formate

Beispiele:

Balkendiagramm Tortendiagramm

Krankschreibungsdauer im Jahr 2007

Beschwerden durch Bildschirmarbeit in Prozent

Verspannungen im 1

Schulter-und Nackenbereich | [

Kopfschmerzen J

= mehr als 20 Tage

- W 7-20 Tage
2008
— 1-6Tage
Augenschmerzen W 2000 B
I idinenTag

Riickenschmerzen )

tendenwirbelbereich | [

0 10 20 30 40 50

® keine Angabe

Tabellen

Tabellen eignen sich vor allem um Zahlen oder Werte darzustellen. Sie machen Ablaufe
und Beziehungen transparenter. Das heiBt aber nicht, dass eine Tabelle immer Zahlen ent-
halten muss. Mithilfe des Rasters konnen Sie auch Texte ubersichtlich gestalten.

Eine Tabelle mit Zahlen oder Werten soll nur dann in einer Prasentation verwendet wer-
den, wenn die Zuschauer die gewiinschte Aussage schnell erfassen konnen. Ist dies nicht
moglich, hat die Folie ihre Berechtigung verloren.

In PowerPoint gibt es viele Moglichkeiten eine Tabelle anzulegen. Im Folgenden wird der
schnellste Weg beschrieben:
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.

Tabelle einfiigen

So gehen Sie vor:

I

st Einrugen |Emh
e Registerkarte: Einfiigen =

Gruppe: Tabelle

o Listenpfeil anklicken und mit gedruckter

Maustaste Uber die gewunschte Anzahl | |

von Zeilen und Spalten fahren |

¢ Maustaste loslassen

Excel-Tabelle einfiigen

In PowerPoint konnen auch Excel-Tabellen erstellt werden. Sobald das Excel-Arbeitsblatt
eingefligt wurde, stehen in der Multifunktionsleiste die Excel-Befehle zur Verfiigung.

So gehen Sie vor:

Registerkarte: Einfligen
Gruppe: Text
Befehl: Objekt

Im Fenster ,,Objekt einfiigen*“ konnen Sie zwi-
schen zwei Optionen wahlen:

Neu erstellen: Die leere Excel-Tabelle wird in
die Folie eingefugt und kann uber die Multi-
funktionsleiste erstellt und bearbeitet wer-
den.

Aus Datei erstellen: Eine bereits erstellte
Excel-Tabelle wird in die Folie eingefugt und
kann Uber die Multifunktionsleiste bearbeitet
werden, ohne dass sich die Werte in der Ori-
ginaldatei verandern. Aktivieren Sie zusatzlich
das Kontrollkastchen ,,Verknupfen*, werden
die Anderungen in der Originaldatei gespei-
chert.

Cbjekt einfugen

RS

@ Neu erstellen

z

i

us Datei ersteler

Abbrechen

Ergebris

ieues Microsoft Office Excel-Arbeitsblatt-Objekt in Thre
in.

v Fugtenn
Frasentation e

[] als symbol anzeigen

I » ¥ | Tabellel ~¥J

L0

Hilfreiche Tastenbefehle innerhalb einer Tabelle:

Taste

Erklarung

TAB-Taste

B3

In die nachste Zelle springen

UM + G_LJ

Zuruick zur vorherigen Zelle

oder

In die nachste Zeile springen

In die vorherige Zeile springen

Strg + | S

Zum TAB-Stopp springen

Strg + A

Tabelle markieren

Autorin: Ingrid Stephan
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Tabelle bearbeiten

Die GroBe der Tabelle kann
uber die 8 Anfasser verandert
werden.

Mit gleichzeitig gedrlckter
UM-Taste bleiben die GroBRen-
verhaltnisse der Tabelle erhal-
ten

Anfasser

arfinsgesamt

Uber die folgenden Tabellentools konnen Sie die Tabelle bearbeiten:

Tabellentool - Entwurf

Prasentation-Zeitmanagement - Microsoft PowerPoint

Tabellentools

Start Einfiigen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation

| Uberschrift Erste Spalte
Ergebniszeile Letzte Spalte
| Verbundene Zeilen [T Verbundene Spalten

Optionen fir Tabellenformat

Tabellentool - Layout

Prasentation-Zeitmanagement - Microsoft PowerPoint

Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Entwurf Layout

Tabellenformatvorlagen

. & schattierung ~
i Rahmen -

= ‘) Tabelleneffekte ~

Tabellentools

& 2

Schneliformatvorlagen

WordArt-Formate

| 28

Tabelle

3Pt

=

Radierer

-7 stiftfarbe © zeichnen
Rahmenlinien zeichnen

Stat  Einfugen  Entwurf

h wiEe @ 8 & E =
Auswahlen |Gitternetzlinien| Loschen | Daruber Darunter  Links Rechts Z n Zellen

anzeigen - einflgen einfligen einflgen einfigen | verbinden teilen
Tabelle Zeilen und Spalten Zusammenfihren
Gestaltungsregeln:

e Wabhlen Sie eine eindeutige Uberschrift fir die gezeigte Tabelle.

il Hohe: 193 am & T zeilen verteilen
oiBreite: 879em & 1 spaiten verteilen

Zellengrafe

Ansicht  Entwicklertools Entwurt

Layout

A

[ [=J| /]| rextrichtung Zetlenbegrenzungen

Ausrichtung

3]l Hahe: 171 m
oF Breite: 2316m 5

Seitenvernaltnis sperren || S, Auswanibereich

Tabellengrofe

T4 In den Vordergrund - |& Ausrichten

By 1In den Hintergrund ~ 8]

Anardnen

e Gestalten Sie den Tabellenkopf mit einer starkeren Schattierung und heben Sie die
Spalteniberschriften durch Fettdruck hervor.

e Begrenzen Sie die Spalten- und Zeilenanzahl auf maximal 5, damit die Inhalte der Tabel-
le schnell erfasst werden kénnen.

¢ Heben Sie wichtige Daten durch Fettdruck hervor.

e Gestalten Sie Zusammengehoriges mit Rahmenlinien.

e Unterschiedlich schattierte Tabellenzeilen helfen beim Lesen.

Beispiel:

Pareto-Prinzip

Animation

o e e

Zeithedarf insgesamt

Mit der Animation hauchen Sie Ihren Texten und Bildern auf den Folien Leben ein. Power-
Point halt dafiir ungefahr 250 Animationsvarianten bereit. Durch den richtigen Einsatz von
Animationen konnen Sie die Dramaturgie lhrer Prasentation verstarken und mehr Spannung
erzeugen. Wichtig dabei ist, dass Sie die Moglichkeiten des Programms dosiert einsetzen.
Hier gilt der Grundsatz ,,Weniger ist mehr“.
Die Animationsmoglichkeiten lassen sich in zwei Bereiche gliedern:

Autorin: Ingrid Stephan
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Animationseffekte fiir Objekte

Uberginge fiir Folien

Objekte sind z. B .Texte, Bilder, ClipArts,
Formen. Die Animationseffekte werden
iber den Befehl ,Benutzerdefinierte Ani-
mation“ animiert.

Der Folienubergang ist die Animation mit
der eine Folie wahrend der Bildschirmpra-
sentation erscheint.

& N

& B &F& -

Folie 1

Folie 2

Folie 3

Folie 4

Animationseffekte fiir Objekte

Gestaltungsregeln - Animationseffekte fiir Objekte:
Folien nicht mit Effekten Uberfrachten. Machen Sie sich vorher ausreichend Gedanken
daruber, welche Elemente der Folie durch die Wirkung von Effekten und Animationen un-

terstitzt werden sollen.
Planen Sie fur die Animation gentigend Zeit ein.

Die Animation von Textteilen bietet viel Potenzial. Zeilen kénnen mit einer frei wahlbaren
Geschwindigkeit schrittweise eingeblendet werden und so die Aufmerksamkeit des Zu-

schauers auf eine bestimmte Aussage lenken.

Weniger ist mehr. Pro Folie sollten Sie nicht mehr als zwei Bereiche hintereinander ani-
mieren. Zu viele Animationen kdnnten sonst abstumpfend wirken.
Verwenden Sie eher unauffallige Animationen wie ,Einblenden® oder ,Auflésen®.

Verzichten Sie auf Effekte, die mit Sound gekoppelt sind.

Animationseffekte zuweisen

So gehen Sie vor:

Registerkarte: Animationen

Gruppe: Animationen

Befehl: Benutzerdefinierte Animation

Text oder Objekt anklicken

Schaltflache: Effekt hinzufligen

Gewdlinschter Effekt auswéahlen und zuweisen

Die Animationseffekte sind in vier Kategorien unterteilt:

Eingangseffekte

Betonungseffekte

Animationseffekte
Ausgangseffekte

Bewegungspfade

Benutzerdefinierte Animation

S Effekt hinzufiigen vI

v x

Ein Slement auf deser Folie
auswahlen und Effekt hinzuftigen”
ankdlicken, um die Animation
hinzuzufiigen.

4+

[¥] AutoVorschau

>

Autorin: Ingrid Stephan
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Animationseffekte einsetzen

Die Animationseffekte wahlen Sie Uber die Schaltflache ,,Effekt hinzufligen*“ aus. Die zu-
letzt zugewiesenen Effekte erscheinen in der aktuellen Liste. Die Animationseffekte kon-
nen Sie durch die unterschiedlichen Symbole und farbliche Markierungen unterscheiden:

o Eingangseffekte — Grin — Bewegungslinien von links

e Betonungseffekte — Gelb — Sternform

o Ausgangseffekte — Rot — Bewegungslinien nach rechts

e Bewegungspfade — ohne Farbcodierung — Formen

Eingangseffekte Betonungseffekte Ausgangseffekte Bewegungspfade
Effekt hinzufugen - | Effekt hinzufugen - | Effekt hinzufigen - | Effekt hinzufligen -
Eingang - Weitere | Hervorgehoben - | Beenden - Weitere | Animationspfade -
Effekte Weitere Effekte Effekte Weitere Effekte
hinzufugen (.2 Jo
Eingangseffekt hinzufuigen (2 el Betonungseffekt hinzufigen (2 [ Bewegungspfad hinzufiigen S ===
Einfach e
S slenden o4 Lienfarbe andem 2 Bickend hinaus # Enmaliges Aufbitzen Q Finfeck
# Enfiegen # Ermaliges Aufbitzen 5 A m 4 rnsustiecen k oo S Fubal /\ Gleichseitiges Dreieck
#¢ Erscheinen # Hineinkriechen ! 4 e &ndern A schi 42 Kasten & e ({ Halomand Q7 Herz
3 Karo Sk Kasten 1 F schiftschritt andem iy Transparent . K, Langear hnace O Karo O Keeis
% kel S Kreis 3 Vergraern Verkeiner L P e 0 Parallelogramm {71 Quadrat
Sk Kurzer Bick S Linen Spezial s I I\ Rechtwinklges Dreieck O sechseck
3k Plus = Rad 2 Bitzicht # 5ruch bei Farbe - o \) Stern mit 4 Zacken 'y Stern mit 5 Zacken
Sk Schachbrett i Streifen F Deuticher Btz # Durchiranken " s v XX Stern mit 6 Zacken & Stem mit 8 Zacken
I Verschwinden Wischen A I
S Telen Sk wischen F Oynamisch unterstreichen | 3 Erhellen ‘5 Trane £ Trapez
-~ 3§ 2ufslig Linien und Kurven
J zufalig # Farbvermischung # Farbwellen
Spezial A Abnehmende Welle (. Bogen nach links
Spezial # i farbe 2
- * Verblassen *,,, Verblassend drehen  Bagen nach cben } Bogen nach rechts
@ Ausdehnen # Verblassen # Kontrastfarbe # Verdunkeln i "
H verbassend dreh H Verbiassender 2 . #y Verblsssender Zoom | P Zusammenzichen ~ 4 rechts
F teressend dhen 7 Herbiassender doom §4 Vertikales Highight Angemessen “\, Diagonal nach unten rechts | - Herzschlag pu
Angemessen i || Angemessen i I .
J || Effektvorschau oK Abbrechen
7] EFrektvorschan | oK Abbrechen ' Iz Erfektvorschan oK Abbrechen EeRtvGseTa [ ok | [Aborechen

Mit einem Ausgangsef-

Animationen fur Texte . fekt kann ein Animationspfade sind
. . Betonung von einzel- | Text/Objekt auf der | . o
und Bilder, die auf der . virtuelle Linien, an
. . nen Elementen auf der | Folie ausgeblendet : ] .
Folie nacheinander . . denen sich die Objekte
. Folie. und durch ein anderes
angezeigt werden. Element ersetzt wer- bewegen.
den.

Sobald die Option ,,Effektvorschau® aktiviert ist, wird beim Anklicken eines
Animationseffekts die Vorschau aktiviert, sodass Sie sofort die Wirkung uberprifen konnen.

Weitere Befehle im Aufgabenbereich , Benutzerdefinierte Animationen“

Symbol Erklarung

Einen zugewiesenen Effekt konnen Sie uber die
Schaltfliche , Andern®“ nachtraglich andern. Dazu
miussen Sie das Element in der Animationsliste mar-
kieren - nicht auf der Folie.

|=ﬂ§ Andern -
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Uber die Schaltfliche ,,Entfernen“ konnen Sie einen
zugewiesen Effekt loschen. Markieren Sie dazu in der
Animationsliste das Element und klicken Sie auf
,LEntfernen®.

Andern: Auflosen

Starten: & Beim Klicken IE'
Eigenschaft:

Geschwindigkeit! | sehr schnell E

Je nachdem welchen Effekt Sie zugewiesen haben
erscheinen in diesem Bereich zusatzliche Optionen,
uber die das Objekt den individuellen Bedurfnissen
angepasst werden kann.

4+| Reihenfolge dndern E]

Uber die beiden Pfeile konnen Sie ein markiertes
Element in der Animationsliste verschieben. Schnel-
ler geht es, wenn Sie das Element mit gedrickter
Maustaste an die gewunschte Position schieben.

Klicken Sie auf Wiedergabe werden die zugewiesenen
Animationen auf der aktuellen Folie abgespielt.

Das Programm wechselt in die Bildschirmprasentati-
on und zeigt die Animationen der aktuellen Folie.

Autovaorschau

Ist das Hakchen in der AutoVorschau aktiviert, wird
nach der Wahl der Animation der Effekt sofort abge-
spielt.

Benutzerdefinierte Animation mit

Eingangseffekten:

Die Grafik wurde mit Eingangseffekten in 16 Schritten aufgebaut:

11201101059 1B 171150141 310200

1001 1-1-2-0-3-1-4-1-5 1§ 1-7-1-8-1-3-1-10- 111 1121

enutzerdefinierte An
Sy  Andem =
-
: Andern: Auflosen
" "ABC-Analyse :
| : v Starten: B Beim Kicken [
: : Eigenschaft
Geschwindigkeit: |sehr schnel [=]

sieren

Zeitaufwand

P Textfeld 14 Zeitaufia...
# Rechteck 19

H Textfeld 29: Zielerreic...
Pr Rechteck 12: 15 %

Fr Gerade verbindung 18
P Rechteck 4 65
P Textfeld 32: immer sel...
¥ Rechteck 3: 20 %

i Gerade Verbindung 13
P Rechteck 5: 20 %

¢ Textfeld 31: sebsterl...
Pr Rechteck 1: 65 %

P Gerade Verbindung 11
Jr Rechteck 16: 15 %

¢ Textfeld 30: delegieren

26\%?"‘\

erledigen

*! Zielerreichung

4| Reihenfolge andern [@)

Klicken Sil’“g, um Notizen hinzuzufiigen

Autorin: Ingrid Stephan
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o
ﬁf\:

Entwicklungsschritte Animation Ergebnis
Jeder Schritt wird einzeln
mit dem Eingangseffekt AsCAmatee
,Auflosen* animiert.
1. - 4. Schritt: o o )
Die Eingangsgeschwindigkeit
Die grauen Sdulen symbolisie- | kann bei Bedarf Uber fol-
ren 100 %. gende Schaltflache geandert
werden:
Geschwindigkeit: | gehr schnell |Z|
5. Schritt Animationseffekt: Strecken || 28
Der Zeitaufwand von 15 % soll Andern: Strecken
von unten nach oben einge- Starten: “B Beim Kicken [
blendet werden. Richtung: Von unten [~]
Geschwindigkeit: E m
ABC-Analyse
6. Schritt Animation: Strecken -
Die Verbindungslinie soll | | Andern: strecken
von links nach rechts zur | | starten: 3 BeimKicken | =]
Saule Zielerreichung lau- | | richtung: Vor links = T
fen. Geschwindigkeit: | sehr schnell [=] Zetautwand
7. Schritt Animation: Strecken ABC-Analyse
Die Zielerreichung von | | iAndern: Strecken
65 % soll von unten nach | | starten: “B BeimKicken [
oben eingeblendet wer- | | richtung: Vor unten =]
den. Geschwindigkeit: | sehr schnell |z|
8. Schritt Animation: Auflosen ABC-Analyse

Beschriftung der Linie ein-
blenden.

Andern: Auflésen

Starten: “B Beim Klicken

Geschwindigkeit: | sehr schnel |Z|

Die Schritte 9 bis 16 sind nach dem gleichen Muster zu animieren.
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Texte und Objekte abblenden

Benutzerdefinierte Animation ¥ X
Wy Andem o]

Andern: Streifen

Starten: B Beim Kiicken
RELTE: Rechts nach oben
Geschwindigheit: | sehr schell

Pa freto-:-Prin:zip f

=[]

14 W Textfeld 22: Funf Schri..

23 ¢ AbgerundetesRec... [w]
4 BeiKiicken beginnen

Mit vorherigem beginnen

" Fiinf Schritte zur Aufgabenplanung

©  Nach vorherigem beginnen

&

Erweiterte Zeitachse anzeigen

Z.Aufgében nach dem Pareto-Prinzip sortieren entremnen

Effektoptionen...

1. Anstehende Aufgaben sichten

Anzeigedauer...

4. Aufgében delegieren

5. Zeitbedarfaller Aufgaben ermitteln

[#] Reihenfolge ndem (8]

AutoVorscha

‘ Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

So gehen Sie vor:

Pareto-Prinzip

Fiinf Schritte zur Aufgabenplanung

o Effektoptionen

e Registerkarte: Effekt
Nach Animation: ge-
wilnschte Farbe auswéh-
len

2. Aufgaben nach dem Pareto-Prinzip sortieren

SmartArt-Objekte animieren

So gehen Sie vor:

Objekt animieren

L] B i i ;
o Effektoptionen [k |
e Registerkarte: SmartArt- : » _ P ________ :

Animation : : A T . -
e Gruppengrafik: Schrittweise ‘ = prioritéten setzen

(on N Cos] g )
: Ziele (iberpriifen

Kicken Sie, um Notizen hireuzufigen
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Diagramme animieren

Animation Ergebnis

So gehen Sie vor:

Zeitplanung - Umfrageergebnis in Prozent
a%

e Objekt animieren

o Effektoptionen

e Registerkarte: Diagrammani-
mation

e Gruppengrafik: nach Kategorie

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

Benutzerdefinierte Animation mit Ausgangseffekt

Animation Ergebnis

Die beiden Objekte liegen uber- | |
einander. ABC-Analyse

AT TN

"« Was ist wichtig und dringend?

"« Was ist wichtig, aber nicht dringend?
"+ Was ist dringend, aber nicht wichtig?

‘ « Was ist weder wichtig noch dringend?

Klicken Sie, um Motizen hinzuzufiigen I

So gehen Sie vor: ABC-Analyse

e Erstes Objekt markieren
Schaltflache: Effekt hinzufu-
gen

e Option: Beenden
Effekt: Hinausfliegen

¢ Richtung: Nach oben rechts

Prioritaten
setzen

Andern: Hinausfliegen

Starten: 3 Beim Kicken [
Richtung: Mach oben rechts lz‘
Geschwindigkeit: | gehr schnell lz‘

|| 13 W Wolke 4 Prioritate. .. E|||
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So gehen Sie vor:

o Erstes Objekt markieren
Schaltflache: Effekt hinzufu-
gen

Option: Eingang

Effekt: Strecken
Effektoptionen
Registerkarte: Textanimation
Text gruppieren: Bei 1. Ab-
schnittsebene

ABC-Analyse

* Was ist wichtig und dringend?

* Was ist wichtig, aber nicht dringend?
» Was ist dringend, aber nicht wichtig?
» Was ist weder wichtig noch dringend?

Benutzerdefinierte Animation mit Bewegungspfad

Animation Ergebnis

So gehen Sie vor:

Objekt ,Sonne* markieren
Schaltflache: Effekt hinzufligen
Option: Animationspfade
Effekt: Bogen nach oben

Kicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

SRR |

Folienibergédnge animieren

Folieniibergang zuweisen

So gehen Sie vor:

In die Foliensortieransicht wechseln
Registerkarte: Animation

Gruppe: Ubergang zu dieser Folie
Folienibergang auswahlen

Option: Fur alle ibernehmen ankli-
cken (bei Themenwechsel mit ge-
driickter STRG-Taste die entspre-
chenden Folien markieren)

Kein bergang H

]

JIIT

() (o e ] 10 [ | ] () ) ) ] ) X
) S e =S | ) ) N ] P )
L

Schieben und Abdeckung

= ) ]
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Sound

Sound, dosiert eingesetzt, kann eine Prasentation bereichern. Damit der Einsatz reibungs-

los klappt, sind einige Erlauterungen notwendig:

e PowerPoint unterstitzt hauptsachlich folgende Sounddateiformate: WAV, MP3, WMA
und MIDI. Beim Abspielen dieser Sounddateien greift das Programm auf das Betriebs-

system zurtick. Abspielprogramme wie der Windows Media Player kénnen nicht genutzt

werden.

¢ Eingeflgte Sounddateien werden nicht in die PowerPoint-Datei eingebettet. Die Sound-
datei wird lediglich mit der Prasentation verknipft, was bei der Weitergabe der Prasenta-

tion Probleme bereiten kann.

e Erstellen Sie deshalb einen eigenen Ordner auf Ihrem Rechner, indem sich die Prasenta-

tion und alle Mediadateien, die in die Prasentation eingefligt werden, befinden.

Sound aus Datei einfiigen

So gehen Sie vor: \@
|Sound|

e Registerkarte: Einfligen .
o Gruppe: Mediaclips il sound aus Datei..
e Befehl: Sound Sound aus Clip Organizer...
e Option: Sound aus Datei ... CD-Audiospur wiedergeben...
e Ordner, indem sich die Sounddatei befindet, aufrufen Sound aufzeichnen...
e Sounddatei anklicken =
e Abfrage automatisch oder auf Mausklick starten beant- —

worten :
e Lautsprechersymbol dezent auf der Folie positionieren :&

Sound aus Clip Organizer einfiigen

Neben den ClipArt-Bildern gibt es im Clip Organizer auch eine Sammlung von Tonen
Tierstimmen, Musikstiicke u. A.

)

So gehen Sie vor:

Registerkarte: Einfigen

Gruppe: Mediaclips

Befehl: Sound aus Clip Organizer

Im Aufgabenbereich im Feld ,Suchen nach“ den entsprechenden
Suchbegriff eingeben

Feld ,Suchen in“: Alle Sammlungen

o Feld ,Ergebnisse”: Ausgewahlte Mediadateien

e Auf das gewtinschte Symbol klicken
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CD-Audio-Spur wiedergeben

In eine Prasentation konnen auch Musikstiicke von einer CD eingefuigt werden. Voraus-
setzung dafur ist, dass sich die CD wahrend der Prasentation im Laufwerkt des PCs be-
findet.

So gehen Sie vor:

[

CD-Audio einlegen

Cipausnahl

Gewtinschte CD ins Laufwerk legen
Registerkarte: Einfigen

Gruppe: Mediaclips

Befehl: Sound

Option: CD-Audiospur wiedergeben

Abfrage ,Automatisch® oder ,Wenn darauf geklickt
wurde” aktivieren

e Ein CD-Symbol wird eingeflgt.

% Sekunden
Sekunden

+ Zeit: 00:00
2 zeit: | 12:40,93 [

Beginnen bei Spur: |1
Beenden bel Spur: | 10
Wiedergabeoptionen

Endios weiterspielen

Lautstarke: | <)
Anzeigeaptionen

Saundsymbel wahrend der Bildschirmpr&sentation verbergen

Informationen

Gesamtspielzeit: 1:06:20,97
Datei: [CD Audic]

Abbrechen

In den Feldern ,,Beginnen bei Spur® und ,,Beenden bei Spur® wird festlegt welche Titel
abgespielt werden sollen.

Im Bereich ,,Zeit“ kann sekundengenau eingestellt werden, welcher Ausschnitt aus
demTitel gespielt werden soll.

Uber die Wiedergabeoptionen kann man einen Titel endlos weiterspielen lassen und die
Lautstarke einstellen.

Stort das CD-Symbol auf der Folie, konnen Sie durch Aktivierung der Option
»ooundsymbol wahrend der Bildschirmprasentation verbergen* ausblenden.

Sound aufzeichnen

So gehen Sie vor:

(] Registerkarte: Elnfugen Sound aufzeichnen |i|éj‘
: (BS(;?;?IeS I\cl)ljgéacllps game: -.Sound aufgezeirthnet
. . esamilange des Sounds: 0 _
e Option: Sound aufzeichnen Abbrechen
e Der Soundrecorder wird gestartet | (m| (@]
e Sprachaufzeichnung mit Klick auf den roten L

Punkt starten

Text sprechen

Aufnahme mit Klick auf das blaue Rechteck
stoppen

Aufnahme mit Klick auf das blaue Dreieck
anhoéren

OK

Die Aufnahme ist eine WAV-Datei,
die in die Folie eingebettet wird.
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Video

Ein effektvoller Einstieg in ein Thema durch eine kurze Filmsequenz oder das Zeigen der
Funktionsweise eines Produktes bereichern eine Prasentation, ohne dass vom Redner oder
den Inhalten abgelenkt wird.

Folgende Videoformate konnen in PowerPoint 2007 eingefiigt werden:

ASF (Advanced Streaming Format)

AVI (Audio Video Interleaved)

MPEG und MPG (Moving Picture Experts Group)
WMV (Windows Media Video)

Video einfiigen

So gehen Sie vor:

Registerkarte: Einfligen

Gruppe: Mediaclips

Befehl: Film einfligen

Den Ordner, in dem der Film gespeichert ist, :
aufrufen. (-
Auswahl mi OK bestéatigen o
e Automatisch oder Wenn darauf geklickt wurde

* | Microsoft Office PowerPoint

EOJ Wie soll Thr Film in der Bildschirmprasentation starten?

Hife anzeigen ==

Automatisch ] | Wenn darauf geklickt wurde

anklicken

e Film in der Bildschirmpréasentationsansicht tes-
ten

Hyperlinks

Hyperlinks auch Links genannt sind Verknipfungen z. B. zu einem anderen Dokument, einer
Grafik oder Internetseite. In PowerPoint konnen Sie einzelne Folien uber interaktive
Schaltflachen miteinander verlinken oder eine Verkniupfung zu Dokumenten in anderen
Programmen herstellen.

Folie 1 Auf Folie 4 befinden sich zusatzliche Informationen zu Folie 2.
Durch die Verlinkung von Folie 2 mit Folie 4 durch eine interaktive
Folie 2 Schaltflache kann auf die Information auf Folie 4 zurtckgegriffen

werden. Folie 4 kann wiederum mit einer interaktiven Schaltfla-
che zu Folie 2 verbunden werden, um nach der zusatzlichen In-
formation mit der Prasentation fortzufahren.

Folie 3

Folie 4

Interaktive Schaltflachen

Die interaktiven Schaltflachen finden Sie in PowerPoint auf der Registerkarte: Einfugen -
Gruppe: Illustrationen - Schalflache: Formen.

Interaktive Schaltflachen

[0 (6] [ (1] et (] [s9] [==] [ [ (2] ]
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Folien verlinken
So gehen Sie vor: . ; . nisin _
| v P [E )

e Zu verlinkende Folie aufrufen ot b

¢ Interaktive Schaltflache Uber Formen aus-
wahlen und am rechten Rand der Folie posi- -
tionieren N —

e Im Fenster ,Aktionseinstellungen® im Be- e = ‘
reich ,Aktion beim Klicken* die Option ,Hy- o ==l f §
perlink zu“ aktivieren

e Im Listenfeld ,Folie ...“ aktualisieren

¢ Im Fenster ,Hyperlink zur Folie“ die Zielfolie
auswahlen.

o Zweimal auf OK klicken. Zoltplanung. b in

e Hyperlink in der Bildschirmprasentationsan-
sicht testen. 0% b

Wollen Sie eine Verlinkung zu einem Dokument = |

in einem anderen Programm erstellen, wahlen -

Sie unter ,Aktion beim Klicken“ die Option 15 b | o=

»Programm ausfiihren“. Stellen Sie dort den T |

Pfad zum gewlinschten Dokument ein.

Folienmaster

Der Folienmaster enthalt alle Gestaltungelemente, die auf jeder Folie erscheinen soll. Dies
konnen Metadaten (z. B. Autor, Firma, Firmenlogo), Texte, Bilder, Hintergrundfarbe und
grafische Elemente sein. Die eingerichtete Masterfolie liegt sozusagen wie eine Overhead-
Folie Uber allen Bildschirmprasentationsfolien.

Daruber hinaus formen viele Unternehmen ihr einheitliches Erscheinungsbild - das Corpora-
te Design (CD) - in der Offentlichkeit. Dies wird umgesetzt durch einheitliche Darstellungs-
regeln, an die sich alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter halten. Firmen, die regelmaRig
Prasentationen auf z. B. auf Messen, Veranstaltungen einsetzen, sichern durch Richtlinien
ein einheitliches Auftreten nach auBen, indem

e das Firmenlogo immer an der gleichen Stelle auf der Folie platziert ist.

e auf eine einheitliche Farbgestaltung geachtet wird.
e nur bestimmte Schriften verwendet werden durfen.
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Masterfolie einrichten

Sobald der Folienmaster aufgerufen wurde, erscheint folgendes Bild. Links in der der Glie-
derungsansicht wird als erste Folie die Masterfolie gezeigt und darunter - eine Ebene tie-
fer - alle Folienlayouts. Gestalten Sie die Masterfolie, um das Aussehen aller Folien zu
beeinflussen. Andern Sie eine Folie auf der zweiten Ebene, wird die Anderung nur auf den
Folien lhrer Prasentation geandert, die dieses Folienlayout besitzen.

| Folienmaster | Start  Einfigen  Animationen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools @

o 2 ] Laschen K rarben -
=0 o Tier @ 9 Hintergrundfomate =
(SINEEIRG rnirimen =IO [,

Folienmaster Layout Masterlayout Platzhalter [/] Fuszeilen || Designs [ Hintergrundgratiken ausblenden
cnftgen  cinfugen cinfigen - [Ofettexte -

Titelmasterformat durch Klicken
bearbeiten

». Textmasterformate durch Klicken.bearbeiten......

— Zweite Ebene

* Dritte Ebene
— Vierte Ebene

» FiinfteEbene

| 24.08.2009

So gehen Sie vor:

Registerkarte: Ansicht =

e Gruppe: Prasentationsan- : e s e
sichten ' |
Schaltflache: Folienmaster
Masterfolie anklicken

e Den blauen Balken und der
,fote Punkt Gber ,Formen*
gestalten, das Bild aus ,Clip-
Art“ einfugen und die Ele-
mente wie im Bild gezeigt
anordnen

e Der blaue Balken wird auf
alle Folien Glbernommen
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Kopf- und FuBzeile einrichten

So gehen Sie vor:

Registerkarte: Einfigen

Gruppe: Text

Befehl: Kopf- und Ful3zeile

Gewilinschte Einstellungen und

Eintragungen vornehmen

e Schaltflache ,Fur alle Gberneh-
men“ wenn die Ful3zeile flr alle
Folien tibernommen werden soll

e oder Schaltflaiche ,Ubernehmen®

wenn nur fir die aktuelle Folie die

FuRzeile erhalten soll

Kaufmannische Schule Frankfurt - Berufsfachschule . . .

24.08.200 [=]
Sprache:

[¥] auf Titefolie nicht anzeigen

Deutsch (Deutschland) [«] |Westich

Folgende Angaben konnen eingestellt werden:

Datum und Uhrzeit: Unter Automatisch aktualisieren ist ein DIN-gerechtes Format (20..-
02-01, 1. Februar 20.. oder 01.02.20..) zu wahlen. Das Datum wird bei jedem Aufruf der

Prasentation aktualisiert

Fest: Hier kann ein festes Datum (z. B. der Tag der Fortbildung) eingegeben werden.
Foliennummer: Die Foliennummer wird automatisch fortlaufend vergeben.
FuBzeile: Hier kann beliebig viel Text (max. 255 Zeichen) eingegeben werden.

Auf der Titelfolie nicht anzeigen: Mit dieser Option kann die FuBzeile auf der Titelfolie

ausgeblendet werden.

Im Gegensatz zu friiheren Versionen ist bei der Einrichtung der FuBzeile folgendes zu

beachten:

¢ Die Platzhalter der Fu3zeile kbnnen im Folienmaster an jede beliebige Stelle geschoben

werden.

¢ In der Normalansicht kann auf jeder Folie die Fuf3zeile individuell ge&ndert werden. Dies
hat auf die Fu3zeilen der anderen Folien keine Auswirkung.

¢ Die eingerichtete FuRRzeile, die vielleicht nur flr den Druck einer Prasentation benétigt
wird, kann tber das Fenster Kopf- und Ful3zeile fur die Live-Prasentation ausgeblendet

werden.
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Hintergrundfarbe einstellen

So gehen Sie vor:

i@ Hintergrundformate 'i

e Registerkarte: Folienmaster N
e Gruppe: Hintergrund ]
e Schaltflache: Hintergrundformate
¢ Hintergrundfarbe uber ,Hintergrund formatieren ...* -
individuelle bearbeiten I N |
e oder eine Farbe aus der Sammlung auswahlen i |-
e sobald mit der Maus Uber die Farbfelder Gberfahren | i sintergrund formatieren...
werden, ist die Vorschau aktiviert b

e Gewilnschte Farbe anklicken

Designs zuweisen

Mit ,,Designs®“ konnen Sie wie mit einem
Zauberstab das Gesamtlayout |hrer Prasen-
tation verandern. Wenn eigene Gestal-
tungselemente bereits vorhanden sind,
konnen nicht alle Designs 1 : 1 Ubertragba-
ren werden.

So gehen Sie vor:

Registerkarte: Folienmaster
Gruppe: Designs bearbeiten
Befehl: Designs

Gewlinschtes Design anklicken

Uber die Befehle ,Farben, Schriftarten und
Effekte” konnen individuelle Designs er-
stellt oder vorhandene Designs geandert
werden.

Die Prasentation
Hinweise fiir die Durchfiihrung

e Testen Sie vor der Prasentation alle Einstellungen (z. B. Animationen, Reihenfolge der
Folien) und machen Sie ein bis zwei Probedurchlaufe bei denen Sie mitsprechen.

e Warten Sie nach der Prasentation einer Folie ein bis zwei Minuten, bevor Sie die nachs-

te Folie einblenden. Lassen Sie die dargestellten Informationen auf die Zuschauer wir-
ken.
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e Sprechen Sie wahrend der Prasentation bewusst langsam.

¢ Planen Sie bei langeren Prasentationen kurze Pausen ein und kiindigen Sie diese an.
Gestalten Sie dazu eine passende Folie mit einer Karikatur, einem Bild oder einem da-
raufhin weisenden Text.

o Erstellen Sie einen Ablaufplan und machen Sie sich im Vorfeld Gedanken dartber, an
welchen Stellen Sie das Publikum in Ihren Vortrag einbinden méchten.

o Erstellen Sie zu Ihrer Prasentation einen Ablaufplan.

e Steuern Sie Ihre Prasentation mit den folgenden Tasten:

Taste Effekt

Wahrend eines Medienwechsels oder einer Prasentationspause kénnen Sie
mit der Taste B den Bildschirm auf schwarz stellen. Dies hat die gleiche
Wirkung als wenn Sie den Beamer ausschalten. Durch wiederholtes Dru-
cken der B-Taste kann mit der Prasentation fortgesetzt werden.

Hilfe zur Bildschirmprasentation

Wird die Taste F1 wahrend der Bild-

schirmprasentation gedriickt, er-
scheint eine Liste mit allen Tasten- : :
befehlen. E%j;\;zze und rechte Maustaste fur 2 Sekunden gedrickt  Zur Anfangsf
F5 Présentation starten

HiE

Prasentation stoppen

ESC Prasentation beenden

:

Bild A Bild ¥ Zu einer bestimmten Folie wechseln:

Zu bestimmten Folien blattern Foliennummer + Return

Neben den Folien werden im folgenden Beispiel fiir die Prasentationsphasen
e Information Uber Ziele, Inhalte und Ablauf der Prasentation
e Zusammenfassung und

¢ Diskussionsbeitrage

in das FlipChart eingesetzt.
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Die Dramaturgie der Prasentation ist nach folgendem Spannungsbogen aufgebaut:

. g = —
go— __® - - L EE -
 mm % =
T
7~
;aﬂ;i
- E—
ﬂ |
Ablaufplanung
Prasentationsphase Medium Prasentation/Interaktion
Einleitung F“F’Chaft Prasentation
PowerPoint
Hauptteil PowerPoint Prasentation
PowerPoint Prasentation
Ausstieg
FlipChart Interaktion
Kioskprasentation

Eine Kioskprasentation (auch als selbstablaufende, zeitgesteuerte Prasentation oder Mes-
seprasentation bezeichnet) ist eine automatisch selbstablaufende Prasentation, die an ei-
nem offentlichen Ort ohne Referent, meist zur allgemeinen Information, ablauft.

Kioskprasentationen werden z. B. auf Messen, an Schulinformationstagen, in Ausstellungen,
in Pausen- und Eingangsbereichen zur Information eingesetzt.

Der zeitgesteuerte Prasentationsablauf von Folie zu Folie wird in PowerPoint Uber den Ki-
oskmodus eingerichtet. Im in diesem Modus sind alle Navigationsmoglichkeiten gesperrt.
Lediglich Uber die Taste ESC kann die selbstablaufende Bildschirmprasentation abgebro-
chen werden.
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Kioskmodus einrichten

So gehen Sie vor:

e Registerkarte: Bildschirmprasentation

e Gruppe: Einrichten

e Schaltflache: Bildschirmprasentation
einrichten

e Option “Ansicht” an einem Kiosk (volle

BildschirmgroRe)” aktivieren — gleichzei-

tig wird die Option ,Wiederholen, bis
,ESC* gedriickt wird® aktiviert.

Bildschirmprasentation einrichten

Art der Prasentation

") Présentation durch einen Redner (volle BildschirmgréBe) ) Alle

%) Ansicht durch ein Individuum (Fenster)

| @ Ansicht an einem Kosk (volle Bldschirmarsie)

Optionen anzeigen

T PTESETTRON OITE TR

[] Prasentation ohne Animation
I

Leistung

["JHardware-Grafikbeschleunigung verwenden

Auflésung der Bildschirmprasentation: | Aktuelle Aufissung verwenden

A ==
Folien anzeigen
“) von: +|Bis:
Nachste Folie
| ) Manuel
@ Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden
Mehrere Bildschirme
I
Tipps
e

Zeitsteuerung festlegen

Die Moglichkeit, den zeitlichen Ablauf mit dem automatischen Ubergang von Folie zu Folie
zu steuern, hat den Vorteil, dass auch die Maus wie gewohnt eingesetzt werden kann.

So gehen Sie vor:

Registerkarte: Animationen
Gruppe: Ubergang zu dieser Folie
Bereich: Nachste Folie

ein.

Gehen Sie auf die erste Folie lhrer Prasentation

Aktivieren Sie die Kontrollkastchen ,Bei Mausklick” und
»2Automatisch nach:“ und stellen Sie die gewiinschte Zeit

e Aktivieren Sie die nachste Folie und entfernen Sie das
Hakchen im Kontrollkastchen ,Bei Mausklick® und stellen
und stellen Sie die gewiinschte Zeit ein.

o Verfahren Sie bei den restlichen Folien genauso.

MNichste Folie
V| Bei Mausklick

-

W| Automatisch nach: 00:10 -
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So gehen Sie vor:

Registerkarte: Bildschirmpréasentation
Gruppe: Einrichten
Option: Neue Einblendzeiten testen
Das Programm wechselt direkt in die
Bildschirmprasentation und blendet die
Symbolleiste ,Probelauf” ein.
¢ Warten Sie bei jeder Folie so lange,
bis die Informationen gelesen und auf-
genommen werden kdnnen. Den
Wechsel zur nachsten Folie bestim-
men Sie Uber die Schaltflache ,Wei-
ter”.
e |st die Prasentation durchgelaufen,
brechen Sie die Prasentation mit der
,ESC-Taste" ab. Darauf erscheint die
Abfrage ,Die Bildschirmprasentation
dauerte insgesamt ... Sollen die neuen
Anzeigedauern gespeichert und bei
der Ansicht der Prasentation verwen-
det werden®, die sie mit ,Ja“ bestati-
gen.

:/: /managemeni

Susanne Miiller
Mac Bauer

2 Kaufmannis

Probelauf X
g 1 0:00:05 = 0:00:05

che Schule Stuttgart

P ]
L 5 3 @ ]
T = 3 E 2
= B = 8 9
c ﬁ — c
< < 3 o
2 2 B
[=) )
w = S
0
| .
o

Abfrage:

Teilnehmerunterlagen

Wahrend einer Prasentation werden die gezeigten Folien vom Redner erklart, erganzt und
erortert. Druckt man lediglich die Folien als Handout aus, fehlen wichtige Informationen.
Diese Informationen gehoren in die Teilnehmerunterlagen. Auch die selbstablaufenden
Prasentationen, die im Internet zu finden sind, werden diesem Anspruch nicht gerecht.
Mittlerweile hat sich daraus ein neuer FreizeitspaB entwickelt: PowerPoint-Karaoke. Hier
halten Menschen zu ihnen bislang vollig unbekannten Prasentationen Vortrage - zur Freude

des Publikums.

In einem Handout konnen komplexe Darstellungen erganzt werden. Dies sind zusatzliche
Informationen auf erganzenden Folien, die bis ins kleinste Detail ausgearbeitet sein kon-
nen. Aber auch Textseiten mit Fakten und Hintergriinden konnen dem Folienausdruck als

Anhang beigefligt werden.

Handzettel drucken

blick zu haben.

Handzettel werden in der Regel zur eigenen Verwendung ausdruckt. Zur Vorbereitung auf
den Vortrag oder als zusatzliche Unterlage wahrend des Vortrag, um einen besseren Uber-
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Drucker
Hame: % HP Desklet 9500/952C/959C ] [ Euenschafien
. Status: Druckt : 10 Dokumente warten (e o o
SO gehen S]e vor. Typ: HP DeskJet 950C/952C/959C [ e suchen.. |
Ort: UsB002
Kommentsr: Ausgabe in Datei umlsiten
¥
. C w Druckbereich Exemplare
e Schaltflache ,,Offlce ® dlles Aktuele Folie = anzari Exemplore: ||

1

o Befehl: Drucken o o @IFF'
° Im BereICh ,,DrUCken“ dle Optlon ,,Handzet' Geben Sie die Foliennummern und/oder den Folienbereich an. Zum Beispiel: 1;3;5-12

| Sortieren

te I“ Drucken: Handzettel Ml
e Im Bereich ,Handzettel“ die Folienanzahl ot =1 romorosene: (] %;
pro Seite auswéhlen e o i
An PapiergréBe anpassen Ausgeblendete Folien drucker
° OK V] Folienrahmen i Hohe Qualitat !

. HHEE
3 Folien pro 9 Folien pro

A-Seite  mit | |[EAIEICE]|  pq-seite
Platz fur
Notizen El

El El 6 Folien auf
El einer A4-
[s][6]| Seite

o] [s] [ ]
11T

Die Variante 3 Folien pro Seite ist zu wahlen, wenn sich die Teilnehmer wahrend des
Vortrags Notizen machen sollen. Sechs und mehr Folien auf einer A4-Seite sind
platzsparend unter Umstanden sind die Inhalte nicht mehr gut lesbar.

Kopf- und FuBzeile im Handzettelmaster einrichten

Beim Erstellen von Teilnehmerunterlagen sollten Sie auf das Corporate Design achten und
die Handzettel mit einer Kopf- und FuBzeile versehen. Dies konnen Sie im
Handzettelmaster vornehmen:

So gehen Sie vor:

Registerkarte: Ansicht

Gruppe: Prasentationsansichten
Schaltflache: Handzettelmaster
Deaktivieren Sie die Kontrollkastchen
.Kopfzeile, Datum, Fulizeile, Seiten-
zahl in der Gruppe ,Platzhalter”,
wenn Sie die Kopf- und Ful3zeile in-
dividuell gestalten wollen.

¢ Eine weitere Mdglichkeit eine weitaus
neutrale Kopf- und FuRzeile einzu-
richten ist Uber die Registerkarte
»Einfugen — Gruppe: Text — Befehl:
Kopf- und Ful3zeile — Registerkarte:
Notizblatter und Handzettel. Die ent-
sprechenden Platzhalter missen ak-
tiviert sein.

Kopfzeile Datum
FuBzeile Seitenzahl

Platzhalter
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Beispiel einer Kopf- und FuBzeile fiir das Handout Zeitmanagement:

Gestaltungsregeln zu Kopf- und FuBzeilen:

e Kopf- und Ful3zeilen sind dezent zu gestalten.

¢ Die verwendete Schriftgrof3e fur die Ful3zeile sollte in
der Regel immer 2 pt kleiner als die Textschrift in der

Kopfzeile sein.

o Eine dunkelgraue Schriftfarbe unterstiitzt eine dezente

Wirkung.

o Deckblatter erhalten keine Kopf- und Ful3zeile

‘. 'management |k = Q =
E. pre
= ‘ = Regeln
v -
e e prre—
sosall

Vortragsnotizen

Bei der Erstellung der Prasentation konnen Sie zu den einzelnen Folien Anmerkungen
aller Art - Stichworte, Erganzungen und Ubergange - hinzufugen, die Ihnen als Gedanken-
stutze fur die Prasentation dienen. Diese Vortragsnotizen sind fiir ein Handout nutzbar,

da sie mit den Folien ausgedruckt werden konnen.

ion, beduet, dass 30 Prozent der Aufgeben so wichtig sind, dass damit 50 Prazent des

gesetzl und Wichtiges zuerst erledipt werden. Zigeln S ren Perfektiorisas - die Effokivitat wid richt besser, auch wenn

Im unteren Abschnitt der Normalansicht ist Platz
fur Vortragsnotizen vorgesehen. Sind die Vor-
tragsnotizen umfangreicher, konnen Sie die Fla-
che mit gedriickter Maustaste auf die darlber
liegende Linie vergroBern. Die FoliengroBe wird
entsprechend angepasst.

Die Linien fur die ,Eigenen Notizen“ fugen Sie
mit dem Punkt ein. Den Zeilenabstand definie-
ren Sie auf 1,5.

Vortragsnotizen drucken Sie uber die Option
,vortragsnotizen“.

Drucken;

Motizenseiten

=

Pareto-Prinzip
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Kopf- und FuBzeile im Notizenmaster einrichten

So gehen Sie vor:

Registerkarte: Ansicht

Gruppe: Prasentationsansichten
Schaltflache: Notizenmaster
Deaktivieren Sie die Kontrollkastchen
.Kopfzeile, Datum, Fulizeile, Seitenzahl
in der Gruppe ,Platzhalter, wenn Sie
die Kopf- und FuR3zeile individuell ge-
stalten wollen.

Wabhlen Sie Uber die Schaltflache: Seite
einrichten unter Papierformat die Option

A4-Papier (210 x 297 mm).

Orientierung
£ x: n
reie: @ Hochformat
27,51 5 em ) Querformat

lotiz

iandzettel und Gliederung

Pareto-Prinzip

Aufwand Erfolg

Um das ganze Layout abzurunden, gestalten Sie fur die Teilnehmerunterlagen im Textver-
arbeitungsprogramm ein Deckblatt. Das Deckblatt sollte den Titel der Veranstaltung, Name
des Referenten/der Referenten, Vortragsort und -datum sowie die Kommunikationsanga-
ben enthalten.

Beispiel fiir ein Deckblatt:

Autorin: Ingrid Stephan

Kaufmannische Schule Frankfurt
Berufsfachschule

Effektives Zeitmanagement
Priasentation im Fach Biiroorganisation

Susanne Maller
Marc Bauer

Klasse: BF 2 a

Frankfurt, 25. Juli 20..
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