ECDL Prasentation mit PPT 2016 .@ @

2 PRASENTATION ENTWICKELN

2.1 Prasentationsansichten

Die erstellte Prasentation 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
Ihrer Prisentation in Kleinbildformat. Unterhalb des Folienbereichs (Folienfenster)
haben Sie die Mé6glichkeit, im Notizenbereich Vortragstexte, Zusatzbemerkungen
ud. einzufiigen.

Meist werden Sie in der Normalansicht direkt auf der Folie arbeiten. Die Foliensot-
tierung bietet Thnen 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 ist 2-geteilt. 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 Verfliigung gestellt.
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2.1.1.2 Folien / Gliederung

Im linken Bereich des Fensters haben Sie die M6glichkeit die GLiEDERUNG oder die Fo-
uen darzustellen. Nutzen Sie die Ansicht, je nachdem, ob Sie iiber die Gliederung ei-
nen Textuberblick samt bequemer Texteingabe bevorzugen oder ob Sie iiber kleine
Folienbilder einen Uberblick tiber die bereits vorhandenen Folien Threr Prisentation
darstellen wollen. Den Wechsel zur Gliederung fiihren 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 konnen Sie per Drag&Drop Folien verschieben/kopieren bzw.
auch tiber die Befehle AusscHNEIDEN/KOPIEREN und EINFUGEN Verinderungen vorneh-
men. Hier nehmen Sie auch den L&schvorgang von Folien vor.

Die Fensterunterteilung kénnen Sie Gber die Trennlinie zum Folienfenster

vergro3ern bzw. verkleinern — je nach Bedarf.
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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

(sieche Kapitel 6.2.3.3, Seite 99 ).

Fur kurze Informationen nutzen Sie die Schaltfliche NoTizen

= Motizen

in der Sta-

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

ren Text schreiben konnen.

Klicken Sie, um Motizen hinzuzufigen

Haben Sie viel Text einzugeben, konnen Sie
Uiber ANSICHT/PRASENTATIONSANSICHTEN /NOTIZENSEITE
dies Gbersichtlicher erledigen.

Dabei wird Thnen die Folie im oberen Teil der
Notizenseite angezeigt, im Notizen-Textfeld
lisst sich nun der Text bequem hinzuftgen.
Vergeben Sie noch ein passendes Zoom, da-
mit der Text besser bearbeitbar wird.

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

2.1.1.4 Foliensortierung

14

ES S

Marmal Gliederungsansicht

Prisentationsansichten

Foliensortierung

Nntizense?tg\z

N
EE Leseansich{

Text surch Klicken hinzufigen

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 durchfuhren. In dieser Ansicht konnen Sie

3 Drag&Drop: Zichen 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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die Folientiberginge und deren automatische Zeitvorgabe kontrollieren und zuge-
wiesene Animationen feststellen.

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

H B Willkermmen bei PowerPaint 2016.pptx - PowerPaint
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Unterhalb der einzelnen Folien wird mit einem Stern-Symbol gekennzeichnet,
dass die Folie eine Animation bzw. ein Folieniibergang zugewiesen hat.

2.1.1.5 Folienmaster

Um allen Folien Ihrer aktuellen Prasentation rationell einheitliche Formatierungen
zuzuweisen, steht IThnen die Ansicht Folienmaster zur Verfiigung. Siehe dazu Ka-
pitel 2.3, ab Seite 43.

Offnen Sie die Ansicht (iber ANSICHT /MASTERANSICHTEN/ FOLIENMASTER. Zum SchlieBen
benutzen Sie die Schaltfliche MASTERANSICHT SCHLIEREN.
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Willkommen bei PowerPoint 2016.pptx - PowerPoint
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2.1.1.6 Bildschirmprdsentation

Bei einer Bildschirmprisentation werden T») [ Abaktueller Folie

die Folien direkt auf dem gesamten Bild- Vo @ Online vorfahren -

schirm oder uber einen Beamer darge_ Beginn an EET Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation -
stellt. Bildschirmprisentationen bieten Bildschirmprasentation starten

den Vorteil, dass simtliche Animationen
und Folientiberginge zu sehen sind und Interaktionen durchgefithrt werden kon-
nen.

Uber den Befehl BILDSCHIRMPRASENTATION / BILDSCHIRMPRASENTATION STARTEN /VON BEGINN AN
wird die Folie 1 tber den gesamten Bildschirm gelegt und zuvor eingestellte Anima-
tionen laufen per Mausklick oder automatisch Folie fiir Folie ab. Nach der letzten
Folie wird die Bildschirmprisentation tiber einen komplett schwarzen Bildschirm
beendet.

Diese Aktion wird auch mit einem Klick auf die Schaltfliche VoN BEGINN AN in der
Symbolleiste fiir den Schnellzngriff durchgefihrt.

Fin Klick auf die Schaltfliche A AKTUELLER FOLIE oder

auf die Ansichtenschaltfliche [_Z_| BILDSCHIRMPRASEN-
TATION in der Statusleiste 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 99.
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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 stchen Thnen neben der aktuellen NORMALAN-
sicHT auch die Schaltflichen fiir GLIEDERUNGSANSICHT, FOLIENSORTIERUNG, NOTIZENSEITE und
LESEANSICHT zur Verfiigung.

= = e 5

Mormal 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 7
Normal J \ Bildschirmprasentation
Foliensortierung Leseansicht

Mit einem Klick auf die entsprechende Schaltfliche (im Meniiband 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 Hinzufiigen 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 kénnen

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
Verfiigung stehende Zeit.

e  Fur welches Publikum ist die Prasentation gedacht?

° Achten Sie bei der Vergabe des Titeltextes immer auf eine aussagekrif-
tige, eindeutige Bezeichnung. Damit unterscheiden Sie die Folien be-
reits Uiber deren Titel.
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2.2

° 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.

Folien

Wenn Sie das Programm PowerPoint 2016 ttnen, wird durch einen Klick auf LEERe
PRASENTATION cine neue leere Prisentation im Standarddesign Office mit einer leeren
Folie im Layout TiTeLFoLIE gebffnet.

Speichern Sie Ihre Prasentation in Threm Ubungsordner mit dem Namen Meine
1.Préasentation (siche Kapitel 1.1.3, Seite 17). Schritt fir Schritt-Aktionen kénnen Sie
im Ubungsteﬂ nacharbeiten.

2.2.1 Folienlayout einer Folie andern

1.

Klicken Sie im Register START/FOLIEN
auf den DropDown-Pfeil der
Schaltfliche NEUE FoLIg, so wird
Thnen eine Auswahl an verschiede-
nen FoLIENLAYoUTs fiir Thr ausge-
wihltes Design zur Verfiigung ge-
stellt.

Das Folienlayout legt Art, Anzahl
und Platzierung von Platzhaltern
fest.

Sie konnen ein gewahltes Layout
jederzeit andern, egal ob die Folie
bereits Text beinhaltet oder nicht.

Klicken Sie dazu in der Gruppe
Fouen auf den DropDown-Pfeil der

Schaltfliche LAvouT und

danach auf ein anderes Folienlay-
out Threr Wahl.

Neue
Foltax ﬁAbschnitt'
S

| [l Layout -
9 Zuriicksetzen

offic€| \
A H

\J

Titel und Inhalt Abschnitts-

Gberschrift

Titelfolie

Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel

B oo

Leer Inhalt mit Uberschrift Bild mit Uberschrift

Ausgewdhlte Folien duplizieren
Folien zus Gliederung...

Folien wiederverwenden...

Damit erhilt die Folie das neue Layout. Eventuell bereits vorhandener Inhalt

wird an dieses Layout angepasst.

Team ALGE
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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 Prasentation ein besonderes Design oder eine spezielle Vorlage ausgewihlt
werden.

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.
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Prasentation - PowerPoint ? - m] x
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Offnen Mach Onlinevorlagen und -designs suchen p
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unternehmen
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. Leere Prasentation Willkommen bei PowerPoint Galerie Paket
Exportieren
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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 Dartiberstreichen mit der Maus die
Auswirkungen auf Thre Folien erkennen. Der
Name des Designs wird in einer Quickinfo an-
gezeigt.

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
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Ihre Prisentation ange-
wandt, kann aber jederzeit
durch ein anderes ersetzt
werden.

Uber das Kontextmenti der TITEL DURCH KLICKEN

einzelnen Designs wird nur
ausgewihlten Folien bzw. HINZUFUGEN
allen Folien das Foliende- B R R T

sign zugewiesen.

Diese Prasentation b

Mochten Sie wieder Ba
auf das Standardde- s

sign OFFICE wech- —

seln, so finden Sie Aa Az ’

dieses hier immer e wm  em- J

an 1. Stelle der Office =

Liste. I =R -
R

Beachten Sie dabei,
dass u.U. auch
Farbschemas fur Dia-
gramme, Zeichenfor-
men etc. verandert

Aa

werden! r|f| Nach Designs suchen..,

FB 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 Kontextmenti oder im Register ENTWURF/Gruppe ANPAsseN wihlen Sie den Befehl
HINTERGRUND FORMATIEREN.

Ein Arbeitshereich wird rechts eingeblendet, der es Ihnen erlaubt, den Folienhinter-
grund fir diese oder fir markierte bzw. alle Folien neu zu formatieren.
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Uber die Optionen kénnen Sie dem Hinter-
grund eine einheitliche Farbe oder einen Farb-
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-
elle Folie ubernommen. Die Schaltfliche FUr
ALLE UBERNEHMEN weist allen Folien Ihrer Prasen-
tation die neue Hintergrundformatierung zu.

Wenn Sie den Arbeitsbereich HINTERGRUND FOR-
MATIEREN nicht mehr bendtigen, schlieBen Sie
ihn Uber die Schaltfliche SCHLIEREN.

Hintergrund formatieren ‘Q’
O

4 Fiillung -

Einfarbige Fallung

® Farbverlauf
Bild- oder Texturfillung
Musterfillung

Hintergrundgrafiken ausblenden

Voreingestelite Farbverldufe o~
Typ Radial =
Richtung D -

Farbverlaufstopps

[ —0 9] 5

Farbe Ly
Position 05 :
Transparenz | 05 s
-
Fiir alle iibernehmen Hintergrund zuriicksetzen

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 _
. N > = Layout =
START auf die Schaltfliche Neue Folie der Gruppe -~
o) Zuricksetzen
FOLIEN. Meue
Falie = = Abschnitt -
Auch die Tastenkombination +[M] erzeugt Folien

eine weitere Folie in der Prasentation.

2. Automatisch wird eine Folie mit dem
Layout Tite/ und Inbalt in die Prasenta-
tion hinter der aktuellen Folie einge-

fugt.

3. Dieses Layout erméglicht Thnen die
Eingabe von AurzAHLUNGSTEXT, Erstel-

Titel durch Klicken hinzufiigen

* Text durch Klicken hinzufiigen

lung einer TABEeLLE, Darstellung von

Zahlenwerten Uiber ein DIAGRAMM, das

Einfugen eines ORGANISATIONSDIAGRAMMS Uber ein SmartArt-Objekt, BILDER aus

einer Datei sowie ONLINEGRAFIKEN und VIDEOS.
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