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Schulungsunterlagen Umstieg auf Office 2024 / 365

8 PowerPoint 2024 / 365

Das Erstellen von Prasentationen wird mit PowerPoint 2024 noch einfacher. Mit dem Meniiband,
den Registern mit den Befehlsgruppen und den Kontextwerkzeugen werden lhnen genau die
Tools zur Verfigung gestellt, die Ihnen dabei helfen, professionelle Prasentationen zu erstellen.

8.1 Der PowerPoint-Bildschirm

Moderne Programme bieten Ihnen auf dem Bildschirm eine grof3e Fulle an Informationen an. In
dem untenstehenden Bild ist daher nur ein Teil des PowerPoint-Bildschirms benannt:
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Der PowerPoint-Bildschirm

8.2 Eine neue Prasentation

Suchen Sie sich einfach eine fir Ihre Arbeit passende Vorlage aus und erstellen Sie schnell und
einfach eine professionelle Prasentation. Rufen Sie auf: Datei-Ment, Neu. Es erscheint die Seite
Neu mit den verfiigbaren Vorlagen und Designs.

@ Prasentation! - PowerPoint % & ? - o X
&
© Neu
() Startseite a
& Offnen s
& Freigeben
Mit Copilot ersteflen Leere Prisentation Brainstorming-Geschaftsp...
@ Informationen
B speichem Nach Onlinevorlagen und -designs suchen 0
E;,.’ Speich . Empfohlene Suchbegriffe:  Prasentationen  Designs  Ausbildung  Disgramme  Geschiftlich  Informationsgrafiken
Rt e
2 Drucken - \ v
- = i
£ SchlieBen 1 ¢ 3 =]l
=
Design fiir 3D-Schwebebil... Quadratische Ssmmlung Psychedelisch lebendig Partyeinladungen "Blaues...
A mOOUS TS TAATE
o P\d EEEY=
R Konto k N ' —ta I ]
[l Optionen —— .~ "
Statistik-Fokus Farbmuster Bunter i mit.. i i 55 v
Eine Vorlage oder ein Design auswahlen
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Soll die Grundlage firr das neue Dokument eine Vorlage sein, dann geben Sie hier im mittleren
grof3en Bereich im Suchfeld einen Begriff ein (z.B. Brainstorming) und klicken auf das Lupen-
Symbol 2 oder driicken Sie die [« )-Taste.

@ Prisentstion] - PowerPaint b & B - o X
® Neu

{n) Startseite ) )

& Zuriick Brainstorming D|
| [ Neu
-~
&= Offnen
|7} Freigeben WECK DER SIEHT AUS WIE - KLINGT WIES:

Brainstorming
. Kreafivsitzung o g1 vermagender

Mindmaps . y
(i) Infarmationen
[ ]

Speichern

Sieht aus wie - Klingt wie... Mind-Map Brainstorming-Geschéftsp... Prasentation zu Brainstor...

[ Speichern unter

ore r
£51 Drucken - (
- Arbeitsmappe fir
[2 Exportieren ne:sﬁnuches Branding
Mehr...
Entwurfsfolien ,ldeen” Vorlage fiir eigenes Brandi... v

Die Seite Neu mit zum Suchbegriff passenden Vorlagen

Wenn Sie nun auf eine Vorlage klicken, &ffnet sich ein Vorschaufenster:

Brainstorming-

Geschaftsprasentation

Zur Verfigung gestellt von:
Microsoft Corparation

s
Kreativsitzung
Name des Referenten Eringen Sie mit dieser Brainstorming-Prasentation
die Kreativitat lhres Teams in Schwung, und
gestalten Sie mit ihr eine kostenlose
Zuordnungssitzung, Diese Brainstorming-
Geschiftsvorlage bietet zur Unterstiitzung lhrer
Kreativitat ein Framewark und
é Eingabeaufforderungen fir Inhalte, Mit dieser %
Brainstorming-Geschaftsvorlage erhalten Sie Folien
fiir einen Zeitplan, eine Ubersicht, Aktivititen,
Regeln und mehr, Passen Sie sie an |hre
Anforderungen an, und lassen Sie sich inspirieren.
Dies ist eine barrierefreie Vorlage,

GroBe des Downloads: 55 KB

[

Erstellen

Eine Vorlage auswahlen

Im Vorschaufenster kénnen Sie mit Hilfe der Pfeiltasten €— bzw. — durch die Kategorie blattern.
Entscheiden Sie sich fir die Vorlage Brainstorming-Geschaftsprasentation und klicken Sie
dann auf die Schaltflache Erstellen. Falls Ihnen diese Vorlage nicht zur Verfiigung steht, dann
kdénnen Sie sich eine andere aussuchen. Bei der Wahl der Beispielvorlage haben wir darauf ge-
achtet, dass die Prasentation einen hellen Hintergrund hat. Dieser ist fir Papierausdrucke beson-
ders vorteilhaft. Dagegen kann fir eine Bildschirmprasentation sehr gut auch ein dunklerer Hin-
tergrund verwendet werden.

Sie sehen jetzt Ihre neu erstellte Prasentation in der Normalansicht. Erscheint am rechten Fens-
terrand der Aufgabenbereich Entwurfsvorschlage, schlieRen Sie diesen bitte durch Klick auf
das Symbol X. Die Entwurfsvorschlage und wie Sie sie deaktivieren, wird auf der Seite 170 be-
schrieben.
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Wenn Sie die Tastenkombination (Strg]+(n] drlicken, erscheint die Seite Neu nicht.
Dieser Weg entspricht dem Menliiweg Datei-Men(i, Neu, Leere Prasentation. Es wird

ein Standarddesign verwendet. Sie kénnen aber danach das Design wechseln.

Bei dem Beispiel in dieser Schulungsunterlage wurde eine Vorlage mit Inhalt gewahlt. Damit ste-
hen sofort mehrere Seiten fur die Foliensortierung und fur eine Bildschirmprasentation zur

Verfligung. Sie kdnnen aber auch eine Vorlage ohne Inhalt auswahlen.

3,

Y — Kreativsitzung

Name des Referenten

v

& Automatisches Speichern ':. :' O ¥ o= Prisentation2 - PowerP... 2 Suchen a0 - [m] X
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Die Normalansicht mit der Miniaturansicht links

Breitbildformat

PowerPoint tragt dem vermehrten Einsatz von Breitbildmonitoren Rechnung und bie-
tet neben dem klassischen 4:3-Format auch das 16:9-Breitbildformat als voreinge-
stellten Standard an. Andern kénnen Sie das Format ber die Schaltflache Folien-
groRe auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Anpassen.

Farb- oder Graustufen-Ansicht

=

Zum Teil werden die Ausdrucke auf einem Schwarzweil3-Drucker aus- M Farbe

gegeben. Um bereits am Bildschirm diese Ausgabe zu sehen, klicken (I Graustute |

Sie auf das Symbol Graustufe auf der Registerkarte Ansicht. I Schuaraneis
Farbe/Graustufe

Auf der nun zusatzlich erscheinenden Registerkarte Graustufe kdnnen

Sie verschiedene Ansichten festlegen: _
Ansicht

Datei  Graustufe Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Ubergange  Animationen gildschirmprasentation  Aufzeichnen  Uberprifen

¥ E B2 0 E O = =

[ ]

Automatisch Graustufen Helle Invertierte  Grau mit weiBem Schwarz mit Filllbereich Schwarz mit Schwarz | Weill Zuriick zu
Graustufen Graustufen Fiillbereich in Graustufen weiliem Fiillbereich Farbansicht
Ausgewdhltes Objekt andern SchlieBen

Registerkarte Graustufe

Uber das rechtsstehende Symbol kommen Sie zuriick zur Farbansicht.

Zuriick zu
Farbansicht

Foliengraliie

Auf der Registerkarte
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8.3 Foliendesign

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

Mit dem Programm PowerPoint bekommen Sie schon eine Anzahl fertiger Foliendesign-Dateien
mitgeliefert, die Ihrer Prasentation ein professionelles Aussehen geben. Den Namen der aktuellen
Design-Datei kdnnen Sie unten in der Statusleiste anzeigen lassen (Rechtsklick auf Statusleiste,
+ Design).

Statuszeile (Ausschnitt)

Fur die einzelnen Designs gibt es wiederum verschiedene Varianten, die sich vor allem in der
Farbgebung voneinander unterscheiden.

Livevorschau

Zum Andern klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Designs auf die Schaltfla-
che mit dem Pfeil =, um eine Ubersicht der Designvorlagen zu bekommen:

Designs

Den Katalog aufrufen

Der Katalog zum Auswahlen einer Entwurfsvorlage erscheint. Zeigen Sie mit dem Mauszeiger
auf ein Design. Der Name der Design-Datei erscheint als QuickInfo (hier Riickblick). Gleichzeitig
sehen Sie das neue Design schon als Livevorschau im Hintergrund. Mit einem Mausklick auf das
Miniaturbild wechseln Sie das Design der aktuellen Prasentation. Wenn Sie das Design nicht fir
alle Folien Gbernehmen wollen, markieren Sie vorher die betreffenden Folien. Auf die gleiche
Weise 6ffnen Sie auch den Varianten-Katalog (Registerkarte Entwurf, Gruppe Varianten) und
wahlen eine Designvariante aus.

]

Diese Prasentation

Aa

-

/: w Ao @@@D
e i e

n Farben >

k ’ m Schriftarten >
-

F‘ucLLhLL 3 l:‘ Effekte 5
- - - == = 63 Hintergrundformate >

DO s D s Eine Variante des Foliendesigns auswéhlen

Aktuelles Design speichern...
gn sp

Foliendesign auswahlen

Auch die Farb- und Animationsschemas werden derart zugewiesen.
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Office-Design

Ein Foliendesign kénnen Sie nicht nur in PowerPoint verwenden, sondern auch als Office-De-
sign mit der Dateinamen-Endung *.thmx (engl. Themes) programmdibergreifend in Excel, Word
und Outlook einsetzen. Damit kann ein Unternehmen oder eine Behdrde allen Office-Dokumen-
ten ein einheitliches Aussehen geben.

8.4 Ubung

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

Wahlen Sie zum Schluss eine Entwurfsvorlage nach lhrer Wahl.

3. Speichern Sie die Prasentation unter einem Dateinamen lhrer Wahl ab.

8.5 Bildschirmprasentation einrichten
Probieren Sie es aus:

1. Zunachst legen Sie fest, mit welchem Effekt die Folien am Bildschirm gewechselt werden:
Registerkarte Ubergéange, Gruppe Ubergang zu dieser Folie.

<) Sound: | [Ohne Sound] ~| | Nachste Folie

(O Dauer  |0B70 [] Bei Mausklick

B o 8@ @ @3 8 3 [

Worschau

Effektaptionen

Ohne Morphen Verblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen

J 2 Auf alle anwenden [ Nach: |00:00,00 [ |
Vorschau Ubergang zu dieser Folie Anzeigedauer
Folientibergang
2. Kilicken Sie auf die Schaltflache mit dem Pfeil =, um den Katalog aufzurufen.
Dezent -
1 =] Ll
Ohne Morphen Verblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen Schnitt
m 9 B B
Zufillige Ba... Form Aufdecken Bedecken Blitz
Spektakular

= =M MM W =™ M = P

Umfallen Werhdngen Vorhidnge Verwehen Wegziechen  Zersplittern Zerknillen  Blatt abzieh...

Katalog

3. Wenn Sie mit einem Klick einen Effekt auswahlen, sehen Sie auf der aktuellen
Folie sofort den Ubergang. Dies kdnnen Sie tiber die Schaltflache Vorschau auch =
wiederholen. Mok
4. Auch in der Gruppe Anzeigedauer nehmen Sie lhre Einstellungen vor, z.B.:
- Sound: Kamera
- Dauer (Lange des Folieniibergangs): 1,00

- Nachste Folie: [#] Bei Mausklick oder [*] Nach: 2,00 (Bitte probieren Sie beide Einstellungs-
moglichkeiten aus).

5. Klicken Sie auf die Schaltflache (2 Avfalle anwenden | Damit gelten die Ubergénge fiir die kom-
plette Prasentation. Wichtig: Nach jeder Einstellungsanderung miissen Sie erneut auf diese
Schaltflache klicken!

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 150
www.schulungsunterlagen-verlag.de



http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlagen Umstieg auf Office 2024 / 365

6. Jetzt starten Sie die Bildschirmprasentation: Registerkarte Bildschirmprasen-
tation, Gruppe Bildschirmprasentation starten, Symbol Von Beginn an. Sie @
kénnen aber auch auf das Symbol I in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Beg‘fj:an
klicken oder die [F5]-Taste driicken.

7. Bei der Einstellung Nachste Folie Bei Mausklick zaubern Sie mit einem Klick auf die
linke Maustaste, Leertaste oder mit der [ < ]-Taste die Texte auf den Bildschirm und wechseln
zur nachsten Folie. Dagegen wird bei der Einstellung Nachste Folie [~| Nach... der Wechsel
automatisch vorgenommen.

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

Voreingestellte Animation

Weitere Uberraschungen bieten lhnen die voreingestellten Animationen. Bei Text-Aufzéhlungen
kénnen Sie das EinflieRen des Textes festlegen.

1. Markieren Sie zuerst den Textblock, der den Effekt erhalten soll.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte Animationen, in der

M A

Gruppe Animation auf ein Symbol, z.B. Farbimpuls. Nach PG R <X .
der Auswahl sehen Sie den Effekt. Farbimpuls | Schwanken  Rotieren
3. Der Textblock ist noch markiert! Mochten Sie die Auswahl Voreingestellte Animation

auch auf andere Folien tbertragen, klicken Sie in der Gruppe
Erweiterte Animation doppelt auf die Schaltflache Anima-
tion libertragen.

[5‘:3 Animation Gbertragen ]

4. Mit dem Ubertragen-Mauszeiger %ﬁklicken Sie nun auf alle Textblécke, auf die die Effekte
Ubertragen werden sollen. Dabei wandern Sie mit den Tasten [Bild! ] und [Bild T ] oder
Uber die Bildlaufleiste zu den anderen Folien.

5. Durch erneuten Klick auf das Symbol Animation libertragen oder mit der [Esc]-Taste been-
den Sie die Ubertragung.

6. Wahlen Sie: Registerkarte Bildschirmprasentation, Befehlsgruppe
Einrichten, Schaltflache Bildschirmprasentation einrichten und stel- E‘g
Ien S'e e|n Bildschirmprasentation
@ Wiederholen, bis "Esc" gedruckt wird
Folien anzeigen: @ Alle

Nachste Folie: © Manuell

einrichten

Bildschirmprasentation einrichten

Art der Présentation Folien anzeigen
o Prasentation durch einen Redner [volle BildschirmgraBe) o Alle
t:J Ansicht durch eine Einzelperson (Fenster) t:J Von: 1 = Bis: |8 =

() Ansicht an einem Kiosk (volle BildschirmgraBe) Zielgruppenorientierte Prisentation...

Anzeigeoptionen

ﬂ Wiederholen, bis "Esc” gedrickt wird Machste Folie

] Prisentation ohne Kommentar
o Manuell

] Présentation ghne Animation = i
() Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden

I:I Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieren
Stiftfarbe: 2 = Mehrere Monitore
Laserpointerfarbe: P Bildschirmprasentationsmonitor:
- — Automatisch -
Auflasung:

Aktuelle Aufldsung verwenden v

ﬂ Referentenansicht verwenden

Abbrechen

Bildschirmprasentation einrichten
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7. Klicken Sie auf die Schaltflache und starten Sie wieder die Bildschirmprasentation.

Mit einem Klick auf die linke Maustaste, Leertaste oder mit der (< ]-Taste bringen Sie die
einzelnen Textabsatze auf den Bildschirm und wechseln zur nachsten Folie.

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

Verschiedene Startmoglichkeiten
Zum Starten einer Bildschirmprasentation bietet PowerPoint Ihnen an: @

o Registerkarte Bildschirmprasentation, Gruppe Bildschirmprasentation poon
starten, Symbol Von Beginn an, 2

e Symbolleiste fur den Schnellzugriff, Symbol Von Anfang an beginnen oder 13}
e [F5]-Taste.

Bei diesen Startmdglichkeiten beginnt die Prasentation mit der Folie Nr. 1 oder mit der Folie, die
von lhnen in dem Dialogfeld Bildschirmprasentation einrichten oben rechts festgelegt wurde.

Soll die Prasentation mit der aktuellen Folie beginnen, =
e klicken Sie in der Gruppe Bildschirmprasentation starten auf Ab aktueller Folie Abzua
e oder driicken Sie die Tastenkombination [« ]+(F5] oder

Folie
e klicken Sie unten in der Statusleiste auf das Symbol Bildschirmpréasentation:

Normalansicr;t Bildschirmprasentation
|
(B & 8 o

I
Foliensortierung Leseansicht

Die Ansichten-Symbole in der Statusleiste

Wurde die Prasentation im Dateityp PowerPoint-Bildschirmpréasentation (*.ppsx) gespeichert,
startet sie beim Offnen der Datei automatisch. Wie Sie den Dateityp beim Speichern einer Datei
andern, wurde auf der Seite 64 anhand von Word erlautert.

Referentenansicht

Die Referentenansicht unterstitzt Sie wahrend der Vorflihrung lhrer Prasentation auf vielfaltige
Weise. Sie kénnen verfolgen, wie viel Zeit bereits verstrichen ist, sehen, welche Folie als nachste
erscheint und bekommen lhre Notizen angezeigt, die fiir das Publikum nicht sichtbar sein sollen.

Stellen Sie zunachst sicher, dass auf der Registerkarte Bildschirm-
prasentation in der Gruppe Bildschirme die Referentenansicht ak- C=| Automtisch

tiviert [] ist. Sobald zwei Monitore angeschlossen sind, richtet Power- [ Referentenansicht
Point automatisch die Referentenansicht ein. Die Zuschauer sehen
dann die Prasentation auf dem dafir bestimmten Bildschirm, auf dem
anderen, z.B. Laptop, wird die Referentenansicht angezeigt. ReiSrentenansicht akiviercs

EBildschirme
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Aber auch mit nur einem Monitor konnen Sie die Referentenansicht
nutzen, um die Vorflihrung Ihrer Prasentation zu proben:

Wechseln Sie beispielsweise tiber das Symbol I in der Statusleiste e GG SHECIEED I
in die Bildschirmprasentationsansicht. Bewegen Sie die Maus und kili- Eildschirm

cken Sie auf der sich nun 6ffnenden Steuerleiste unten links auf das
Symbol mit den 3 Punkten: . Wahlen Sie im rechtsstehenden Menu
den Befehl Referentenansicht anzeigen. Untertieleinstellungen

»

Pfeiloptionen

Kamera
E]

Steuerleiste in der Bildschirmprasentationsansicht
Hilfe

[EE Die Steuerleiste erscheint automatisch, wenn Sie die Maus
darauf zubewegen. Prasentation beenden

Referentenansicht anzeigen

ten konnen

» Ubersicht Nachste Folie
* Brainstorming-Ziele .
* Regeln Aktuelle Folie

¢ Brainstorming-Aktivitaten
® Zusammenfassung
¢ Nachste Schritte

0 Q5 E O

Zur vorherigen Folie /v : Zur nachsten Folie

Die Referentenansicht

Die nachfolgende Tabelle zeigt einige Schaltflachen in der Referentenansicht:

Symbol Erlauterung
/ Stift- und Laserpointer-Tools
p, Offnet ein Menii mit verschiedenen Werkzeugen, um wahrend der

Vorfiihrung auf die Folie zu schreiben, etwas zu markieren oder
den virtuellen Laserpointer zum Zeigen zu nutzen.

Alle Folien anzeigen
Zeigt alle Folien in der Miniaturansicht an, so dass Sie direkt zu ei-
ner beliebigen Folie wechseln kdnnen.

m Folieninhalt vergroRern

Stellen Sie einen Bereich auf der Folie vergrof3ert dar.
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Symbol

Erlauterung

Bildschirmprasentation zu schwarz aus- oder aus schwarz ein-
blenden

Unterbricht die Prasentation und zeigt stattdessen einen schwarzen
Bildschirm an bzw. fiihrt die Prasentation wieder fort.

Untertitel umschalten
Zeigt die Live-Untertitel am Bildschirm an oder blendet sie aus.

Kamera umschalten
Schaltet die Kamera ein und aus.

Weitere Bildschirmprasentationsoptionen
Offnet ein Meni mit weiteren Optionen, z.B. Referentenansicht
ausblenden (Bild vorherige Seite).

® Folie 2 von 8 @

Zur nachsten/vorherigen Folie wechseln.

-L_' ANZEIGEEINSTELLUNGEN ¥

Bei den Monitoren die Referentenansicht und die Bildschirmprasen-
tation vertauschen oder die Bildschirmprasentation duplizieren.

8.6 Verschiedene Zoomarten

Mit der Funktion Zoom konnen Sie die Vorfihrung Ihrer Prasentation dynamisch gestalten und
in beliebiger Reihenfolge zu bestimmten Folien oder Abschnitten springen, ohne den Fluss lhres
Vortrags zu unterbrechen. Dafir bietet Ihnen PowerPoint drei verschiedenen Zoomarten an: den
Zusammenfassungszoom, Folienzoom und Abschnittszoom.

Zusammenfassungszoom

Mit dem Zusammenfassungszoom erstellen Sie ein interaktives Inhaltsverzeichnis, das alle aus-
gewahlten Folien lhrer Prasentation zeigt, so dass Sie wahrend der Vorfihrung unabhangig von
der Folienreihenfolge von einer Stelle zu einer anderen springen kénnen.

1. Offnen Sie die Datei Schulungsprisentation2 und speichern Sie sie unter dem Namen Zu-
sammenfassungszoom1 ab.

2. Kiicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe
Links auf die Schaltflache Zoom und wéahlen Sie im Unter-
menl Zusammenfassungszoom aus.

3. Es offnet sich das Dialogfeld Zusammenfassungszoom
einfuiigen. Wahlen Sie hier die Folien aus, die im Inhaltsver-
zeichnis angezeigt werden sollen. Wir haben uns dazu ent-
schieden, alle Folien auszuwahlen. Klicken Sie abschlie-

Rend auf [Einfugen].

Zoom

Zusammenfassungszoom

o& Folienzoom

Zusammenfassungszoom wéahlen
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Zusammenfassungszoom einflgen

Wihlen Sie die Anfangsfolie zu jedem Abschnitt aus. Wir erstellen anhand Ihrer Auswahl eine Zusammenfassungsfolie, von der aus Sie wihrend der
Prdsentation einen Abschnitt auswahlen kdnnen, um schnell dorthin zu wechseln, Am Ende des Abschnitts gelangen Sie automatisch zum

Zusammenfassungszoom zurdck,

Kreafivsitzung

n 5. Regeln u 6. Brainstorming-Aktivitdt u 7. Zusammenfassung ﬂ 8. Nichste Schritte

8 Folien ausgewdhlt Abbrechen

Folien auswahlen

@ Die ausgewahlten Folien werden von PowerPoint als Anfangsfolie eines Abschnitts de-
finiert, der sich bis zur nachsten ausgewahlten Folie erstreckt. Dazu spater mehr in einer

Ubung.
4. PowerPoint fligt nun die Zusammenfassungsfolie ein, die Miniaturbilder der ausgewahlten
Folien als Zoom-Objekte enthalt. Wenn Sie nicht alle Folien auswahlen, wird die Zusammen-
fassungsfolie vor der aktuellen Folie eingefligt.

@ Avtomatisches speichern @ ) [H 9D~ {) I = ProbelvonSP.. + Auf "diesem PC" gespeichert v £ Ssuchen j‘. - o X
Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Uberginge  Animationen  Bildschirmprisentaion  Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe |® Aufzeichnen | (@ prasentieren in Teams | (| [EET g

HE E Mawesa € & 0nwe - 4 > & B B 42 Q 9

s
= Smarthrt Power | Forms | Zoom Kommentar  Tedfeld Kopf-und Wordast B | Symbole | Medien

Newe NeucFolie | Tabelle  Blder g poycipim o Formen Piktogramme:
Folie ~ mit Copilot - - ~ 1 Disgramm El Fubzelle - ]
Folien Tabellen Bilder Kamera INustrationen Power Bl | Formulare Links Kommentare Text ~
—————————— O a
N

—

Titel hinzufUgen

4 Kreativsitzung
2 —
*

KreaBvsizung

Kreativsitzung

4 Agenda

“w

oo
88
=
Hl
|
o
3
®
!

Ltoteen B

Keine Probleme

Folie 1von 9 D Deutsch D bl

Die Prasentation mit der Zusammenfassungsfolie

5. Setzen Sie den Cursor in das Textfeld Titel hinzufiigen, geben Sie Inhaltsverzeichnis in
das Feld ein und speichern Sie die Prasentation ab, ohne den Namen zu andern.

Wenn Sie nun wahrend der Prasentation auf eines der Miniaturbilder klicken, wird die entspre-
chende Folie zu voller Grofte herangezoomt und danach wieder die Zusammenfassungsfolie an-
gezeigt. So kdnnen Sie die Folien in beliebiger Reihenfolge aufrufen.
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Ubung
Wie bereits erwahnt, werden die ausgewahlten Folien von PowerPoint als Anfangsfolie eines Ab-
schnitts definiert, der sich bis zur nachsten ausgewahlten Folie erstreckt.

1. Ausgangspunkt ist wieder die Datei Schulungsprasentation2. Speichern Sie sie unter dem
Namen Zusammenfassungszoomz2 ab.

2. Erstellen Sie einen Zusammenfassungszoom mit den Folien Agenda (Folie 2), Brainstor-
ming-Ziele (Folie 4) und Zusammenfassung (Folie 7). Registerkarte Einfligen, Gruppe
Links, Schaltflaiche Zoom, Zusammenfassungszoom.

Zusammenfassungszoom einfiigen

Wihlen Sie die Anfangsfolie zu jedem Abschnitt aus, Wir erstellen anhand hrer Auswahl eine Zusammenfassungsfolie, von der aus Sie wihrend der
Prasentation einen Abschnitt auswihlen kdnnen, um schnell dorthin zu wechseln. Am Ende des Abschnitts gelangen Sie automatisch zum
Zusammenfassungszoom zuruck,

Kreafviitzung

] 5. Regeln [O) & Brainstorming-Aktivitat B 7. Zusammenfassung [T 8 Machste Schritte

3 Folien ausgewahlt Abbreghen

Folien auswahlen

3. Folie 2 und 3 gehoéren nun zu einem Abschnitt, Folie 4-6 zu einem zweiten und Folie 7, 8 und
1 (1) zum letzten Abschnitt. PowerPoint fligt nun die Zusammenfassungsfolie vor der ersten
ausgewabhlten Folie 2 ein. Wie Sie sehen, enthalt diese nur Miniaturbilder der jeweiligen An-
fangsfolien der Abschnitte:

@ Automatisches Speichern @ ) [F 9D~ 1) T 5 Zusammenfassungszoom2... « Auf "diesem PC" gespeichert £ suchen 2 - o X
Datei  Start Einfigen Zeichnen Entwurf Uberginge  Animationen  Bildschirmprisentaion  Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe | ® Autzeichnen | [ Prasentieren in Teams | [ | [EEEE g
HEH B S [ | T o DR - | 4] e &l | 1 B 42 Q <)
- P
Neue MNeuefolie  Tobelle  Bilder [gypo oy . Cameo  Formen Piktogramme S SmartAt Power  Forms | Zoom Kommentar |~ Textfeld Kopf- und Wordart B3 Symbole | Medien
Folie « mit Copilot - - ~ {1 Diagramm Bl ~ Fubzelle  ~ [] v -
Folien Tabellen Bilder Kamera Iustrationen Power Bl ' Formulare Links Kommentare Text e
a a
4 Standardabschnitt »
1 p—
S —
— L I
777_,/"-/7-
4 Zusammenfassungsabschnitt g
) [
- Ag
4 Agenda
3
-
4 v
- 3
¥
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
v
Folie 2von 9 © [ Deutsch(D = Znotizen B 88 H -+ 0% ¢
Das Ergebnis
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4. Klicken Sie nun wahrend der Prasentation auf eines der Zoom-Objekte (z.B. Brainstorming-
Ziele), werden die zu diesem Abschnitt gehérenden Folien 4 bis 6 nacheinander angezeigt.
Nach der letzten Folie, also nach Folie 6, wird wieder die Zusammenfassungsfolie angezeigt.
Probieren Sie es aus!

Folienzoom

Der Folienzoom erlaubt Ihnen, frei zwischen den ausgewahlten Folien zu navigieren und vollig
unabhéangig von der vorliegenden Reihenfolge anzuzeigen. Er ist vor allem flr kirzere Prasenta-
tionen geeignet.

1. Sie ahnen es vielleicht bereits: Offnen Sie die Datei Schulungsprisentation2. Speichern
Sie sie dieses Mal unter dem Namen Folienzoom ab.

2. Wechseln Sie zur Folie 2 Ubersicht, klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Links auf die Schaltflache Zoom und wahlen Sie im Untermenl Folienzoom aus.

3. Wahlen Sie im Dialogfeld Folienzoom einfiigen die Folien aus, die Sie auf der aktuellen
Folie als Zoom-Objekte einfiigen méchten, im Beispiel Folien 4, 6 und 7.

Folienzoom einfligen

Wihlen Sie eine oder mehrere Folien aus, die Sie einflgen machten, Wihlen Sie wihrend der Présentation eine dieser Folien aus, um in diese zu
Zoomen.

C] 5. Regeln ﬂ 6. Brainstorming-Aktivitat u 7. Zusammenfassung C] 8. Nachste Schritte

3 Folien ausgewahlt Abbrechen

Folien auswahlen

4. Klicken Sie auf [Einfugen]. Die Folien werden in Form von
Miniaturbildern als Zoom-Objekt eingefligt, Uberlappen sich
allerdings.

5. Heben Sie die Objekt-Markierungen auf, indem Sie auf eine
leere Stelle der Folie klicken und ordnen Sie die einzelnen
Miniaturbilder bei gedriickter linker Maustaste nebeneinan-
der an (Drag & Drop). Miniaturbilder
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U bersicht

» Kurze Ubersicht zum Inhalt dieser Besprechung:
s Agenda

¢ Was Sie erwarten konnen

Die Miniaturbilder befinden sich nun nebeneinander

6. Markieren Sie die Miniaturbilder nacheinander und aktivie-

ren Sie jeweils auf der Kontext-Registerkarte Zoom in der o~ |%uru:kzum200m
Gruppe Zoomoptionen das Kontrollkastchen Zuriick :Hd M%Zoomiibergang
Zum Zoom dndern ~ @Dauer: 01,00
7. Speichern Sie die Prasentation, starten Sie sie und schauen bk il
Sie sich an, wie sich der Folienzoom verhalt. Zuriick zum Zoom
Abschnittszoom

Voraussetzung fir das Erstellen eines Abschnittszoom ist, dass der Prasentation Abschnitte zu-
gefligt wurden (siehe Seite 162). Bei dieser Art Zoom handelt es sich um eine Verknipfung (Link)
zu einem Abschnitt in der Prasentation, den Sie hieriber schnell aufrufen kénnen. Auf Seite 164
erlautern wir den Abschnittszoom anhand eines Beispiels noch etwas naher.

Zoomtools

Die Kontext-Registerkarte Zoom bietet Ihnen einige Méglichkeiten, das Zoom-Objekt zu veran-
dern und beispielsweise das Bild auszutauschen (Schaltflache Bild andern) oder mit einem Rah-
men oder Effekt zu versehen (Gruppe Zoomformatvorlagen). Einige der Schaltflachen erlautern
wir im Rahmen der Bildtools ab Seite 30. Probieren Sie doch einfach einmal verschiedene Mog-
lichkeiten aus.

Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Uberginge  Animationen Bildschirmprasentation Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Hife  Zoom |®\ \ﬂi| \ = |
1 i V2 - o v B~ - -
(r@ [+7] Zuriick zum Zoom & Zoomrahmen F‘” [} Ebene nach vorne [&= Tftem 7|
1 _ i | [rvem ey e e | =] -
[] Zoomiibergang — - — — ~— = |7 | & Zoomeffekte v [ Ebene nach hinten  ~
Bild = _— e Alternativtext Fla47cm
andem > (O Daver: (01,00 7| B Zoomhintergrund £ Auswahibereich =
Zoomoptionen Zoomformatvorlagen I Barrierefreineit Anordnen Grote moY
Zoomtools

8.7 Animationspfade

Animationspfade dienen dazu, Objekte nach einem bestimmten Bewegungsmuster automatisch
Uber die Folie zu bewegen. Nach dem Erstellen eines Animationspfades zeigt Ihnen PowerPoint
nicht nur das Ausgangsobjekt und den Pfad sondern auch die Endposition des Objekts anhand
eines so genannten Geisterbildes an, das sich den Pfad entlang zur Zielposition bewegt. Somit
ermdglicht Thnen das Geisterbild eine exakte Justierung.

Offnen Sie die Prasentation Bergbahn ohne Animation.pptx und speichern Sie sie unter dem
Namen Bergbahn ab.
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Die Prasentation mit der Ausgangsposition der Gondel

Um die Gondel bei Mausklick am Seil entlang zum Berg zu bewegen, fiihren Sie folgende Schritte
durch:

1.

terkarte Animationen in der Gruppe Animation durch Klick auf die Schaltflache mit

Markieren Sie die Gondel und 6ffnen Sie den Animationen-Katalog auf der Regis- I
dem Pfeil =.

Blattern Sie im Katalog Uber die Bildlaufleiste nach unten zum Bereich Animationspfade und
wahlen Sie ein Bewegungsmuster aus, das dem gewilinschten am nachsten kommt, z.B. Li-
nien. Der Befehl Weitere Animationspfade 6ffnet ein Dialogfeld, aus dem Sie aus weiteren
Mustern auswahlen kénnen.

Animationspfade
TN 1 O <o
Linie% Bagen Wendungen Formen Schleifen
Benutzerdef...

3 Weitere Eingangseffekte...
‘f:’ Weitere Hervorhebungseffekte...
Y& Weitere Ausgangseffekte...

i'k Weitere Animationspfade...

Animationen-Katalog (Ausschnitt)

Die Gondel bewegt sich nun nach unten und wird als Geisterbild an-
gezeigt. Der Pfad wird als gestrichelte Linie dargestellt mit einem gru-
nen Anfangs- @ und einem roten Endpunkt o.

Zeigen Sie mit der Maus ™, auf den roten Punkt und ziehen Sie das
Geisterbild an die gewlinschte Zielposition.

Markieren Sie wieder die Gondel. Anfangs- und Endpunkt werden nun
als griines 77 bzw. rotes r'f;—" Dreieck angezeigt, das Geisterbild ist ver-
schwunden, kann durch Klick auf eines der Dreiecke aber wieder an-
gezeigt werden.

Da die Animation durch Klick auf die Gondel gestartet werden soll,
mussen Sie herausfinden, welche Bezeichnung PowerPoint intern flir ~ Gondel mit Geisterbild
die Gondel vergeben hat: und Animationspfad
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Offnen Sie hierzu den Animationsbereich (iber die gleichnamige Schaltflache (Registerkarte
Animationen, Gruppe Erweiterte Animation). Das aktuelle Objekt ist markiert. In unserem
Beispiel tragt die Gondel also die Bezeichnung Grafik 6:

Animationsbereich R

[ Wiedergeben ab

1] Grafiké ] <

Animationsbereich mit dem Namen des aktuellen Objekts

Wenn Sie fir Textfelder, AutoFormen oder andere Auswahl vooX
@ Objekte, denen keine Animation zugeordnet
wurde, die interne Bezeichnung finden wollen,
markieren Sie das Objekt und klicken auf der Re-

| Alle anzeigen || Alle aushlenden |

E

gisterkarte Bildformat, Grafikformat oder Form- | Grafik 5 % )
format in der Gruppe Anordnen auf die Schaltfla- ST TS =)
che Auswahlbereich. Damit wird der rechtsste- Grafik 2 o f
hende Aufgabenbereich geéffnet, in dem das mar- Grefik 1 o of
kierte Objekt umrahmt ist. Diese Objekte befinden sich auf der Folie

7. Klicken Sie nun auf der Registerkarte Animationen in der Gruppe Erweiterte Animation auf
die Schaltflache Trigger, zeigen Sie im Unterment auf Beim Klicken auf und wahlen Sie

Grafik 6.

[[) Beim Klicken auf >

Grafik 1
Grafilc 2

Gerader Verbinder 5

Grafik & %

Den Trigger einstellen

8. Starten Sie die Prasentation beispielsweise (iber das Symbol I in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff und testen Sie die Animation.

9. Wenn Sie mit dem Ergebnis zufrieden sind, speichern Sie die Prasentation ab, ohne den
Namen zu andern.

A

Die Ausgangsposition Die Endposition

8.8 Morphen

Eine weitere Méglichkeit, Objekte zu bewegen, stellt der Ubergang Morphen dar. Hiermit I&sst
sich eine nahtlose Bewegung von einer Folie zur nachsten erzeugen.

1. Offnen Sie die Datei Morphen Ausgangsdatei.pptx und speichern Sie sie unter dem Namen
Morphen ab. Die Neigung der Erdachse wurde der Einfachheit halber nicht dargestellt.
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2. Duplizieren Sie die Folie, z.B. indem Sie in der Miniaturansicht das Kontextmeni der Folie
offnen (rechter Mausklick) und den Befehl Folie duplizieren wahlen.

3. Markieren Sie die Erde auf der duplizierten Folie und drehen Sie sie tUber das 3D-
Steuerelement bei gedrickter linker Maustaste etwas nach rechts. Achten Sie da-

rauf, dass Sie die Erde nur um die Langsachse drehen.

Die Erde wird nach rechts gedreht

Um sicherzustellen, dass Sie die Erde wirklich nur Gber die Langsachse drehen, 6ffnen
Sie den Aufgabenbereich 3D-Modell formatieren, indem Sie mit der rechten Maustaste

auf das Objekt klicken und im Kontextmeni den Befehl 3D-Modell formatieren wahlen.
Wechseln Sie im Aufgabenbereich zur Kategorie 3D-Modell () und klicken Sie in der
Zeile Y-Drehung auf die Schaltflache (&,

3D-Modell formatieren

Ansicht der GroBe an 30-Modell
anpassen

|_ Zuriicksetzen |

> Kamera

O O & (D)

v Modelldrehung
Voreinstellungen @ |
X-Drehung |533 a |-f'| |1'|
Y-Drehung |555 o [ '| |Q'|
ZOrehung (82 (| B |(J|

Das Objekt Uber den Aufgabenbereich drehen

4. Fuhren Sie die Schritte 2 und 3 so oft erneut durch, bis sich die Erde einmal um die eigene
Achse gedreht hat. Versuchen Sie dabei, die Drehung immer in einigermalfen gleich grof3en

Schritten durchzufiihren. Die Schaltflache &) im Aufgabenbereich hilft Ihnen dabei.

5. Markieren Sie im Miniaturbereich die 2. Folie und wahlen Sie auf der Registerkarte Uber-
ginge in der Gruppe Ubergang zu dieser Folie im Katalog Morphen.

]

Ohne

E%I L |

Marphen Verblassen Schieben Wischen

Ubergang zu dieser Folie

=]

Effektoptionen

w

Die Gruppe Ubergang zu dieser Folie
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Nehmen Sie nun in der Gruppe Anzeigedauer der Registerkarte Ubergénge folgende Ein-
stellungen vor:

'(],') Saund: |[Ohne Sound] '-'| Méchste Falie

@ Dauer: |_C'D,U1 3 | [] Bei Mausklick
F@J\lui‘alle anwenden [+] Mach: |DD:DD,DD 3

Anzeigedauer

Diese Einstellungen vornehmen

Klicken Sie in der gleichen Gruppe auf die Schaltflache (B Auf ale anwenden .

Starten Sie die Prasentation beispielsweise iber I} in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.
Wie Sie sehen dreht sich die Erde um ihre Langsachse.

Mochten Sie, dass die Erde am Ende stehen bleibt, W(?_chseln Sie zur letzten Folie und deak-
tivieren das Kontrollkastchen [_| Nach (Registerkarte Ubergange, Gruppe Anzeigedauer).

10. Speichern Sie die Datei, ohne den Namen zu andern.

8.9 Die Prasentation in Abschnitte unterteilen

Die Funktion Abschnitte dient dazu, in umfangreichen Prasentationen den Uberblick zu behalten
oder verschiedene Abschnitte unterschiedlichen Mitarbeitern zur Bearbeitung zuzuweisen. Diese
Art der Folienordnung ist vergleichbar mit dem Organisieren von Dateien in Ordnern. Die einzel-
nen Abschnitte entsprechen dabei den Ordnern, die zugehdrigen Folien den in den Ordnern ent-
haltenen Dateien.

Abschnitt hinzufiigen

1.

Offnen Sie die Datei Zusammengefiihrte Prasentation. Markieren Sie in der Foliensortie-
rung oder in der Normalansicht links in der Miniaturansicht die Folie, die die erste Folie des
Abschnitts sein soll, in unserem Fall Folie 9 mit der Uberschrift Diagramme.

Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Fo- (5 Abschnitt~ |
lien auf die Schaltflache Abschnitt und wahlen Sie im Un-
termenu den Befehl Abschnitt hinzufiigen.

E Abschnitt hinzufigen %

Uber der Folie erscheint nun der automatisch generierte
Name Abschnitt ohne Titel und in der Foliensortierung
sind die zugehorigen Folien markiert. Die vorherigen Folien,
die keinem Abschnitt zugeordnet wurden, werden automa-
tisch unter dem Abschnittnamen Standardabschnitt zu-
sammengefasst.

Abschnitt hinzufligen

Im sich 6ffnenden Dialogfeld Abschnitt umbenennen kdonnen Sie direkt einen anderen Na-
men vergeben (im Beispiel Diagramme). Die Namensanderung ist aber auch nachtraglich
noch maglich (siehe unten). SchlieBen Sie die Eingabe Uber die Schaltflache
ab.
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)
@ &
Datei Start Einfigen  Zeichnen Entwurf Uberginge  Animationen Bildschirmprasentation  Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Hiffe [ @ Aufzeichnen | | Prasentieren in Teams |
T - [m;
R o = 0 9
B Newe a < Anordnen Bearbeiten  Diktieren
Folie E ~ - @ - -

Zwischenablage & Folien Schriftart Absatz Zeichnen Sprache  Add-Ins Copilot

4 Standardabschnitt

Absennittname:
Diagramme]

= —— — ——

9 * 10 * 1 * 1

17
Iy

T Barric il Untersuchen = 88 ¥ -t 0% &

a
o

Eingefligter Abschnitt in der Foliensortierung

Abschnitte bearbeiten

Wenn Sie den Abschnittsnamen andern moéchten, klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen und wahlen Bl Abschnitt umbenennen

im Kontextmen(i den Befehl Abschnitt umbenennen. Uber- %
schreiben Sie den Eintrag mit dem von lhnen gewiinschten
Namen und schlieRen Sie die Eingabe Uber die Schaltflache

ab. §'< Alle Abschnitte entfernen

“  Abschnitt nach gben verschieben

b Abschnitt entfernen

ﬁ Abschnitt und Folien entfernen

Abschnitt umbenennen ?

Abschnittname:
Diagramme| = Alle reduzieren
Abbrechen =] Alle erweitern
Einen neuen Abschnittnamen eingeben Kontextmend

Um einen ganzen Abschnitt inklusive Folien zu verschieben, gehen Sie wie folgt vor: Offnen Sie
durch Rechtsklick das Kontextmeni und wahlen Sie den Befehl Abschnitt nach oben bzw. nach
unten verschieben. Oder Sie klicken auf den Abschnittsnamen und verschieben ihn bei gedriick-
ter linker Maustaste an die gewtiinschte Stelle.

Ein Doppelklick auf den Abschnittsnamen blendet die zum Abschnitt gehérenden Folien aus, ein
weiterer Doppelklick wieder ein. Dasselbe Ergebnis erzielen Sie durch Klick auf das kleine Drei-
eck a bzw. I, Uber die Kontextmenibefehle Alle reduzieren und Alle erweitern oder Uber die
Untermentpunkte Alles reduzieren und Alle erweitern der Schaltflache Abschnitt (Register-
karte Start, Gruppe Folien). Wird ein Abschnitt reduziert dargestellt, steht die Anzahl der zuge-
hérigen Folien in Klammern hinter dem Abschnittnamen, z.B. Diagramme (8 Folien).

Abschnitt entfernen

Auch das Entfernen von Abschnitten ist Uber das Kontextmeni mdéglich. Hierfir stehen drei Be-
fehle zur Auswahl:

e Alle Abschnitte entfernen: Alle Abschnitte in der Prasentation werden entfernt, aber ohne
Folien.
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e Abschnitt entfernen: Nur der aktuelle Abschnitt wird entfernt, aber nicht die Folien.

e Abschnitt und Folien entfernen: Es wird der markierte Abschnitt inklusive der darin enthal-
tenen Folien geldscht.

Die Befehle Abschnitt entfernen und Alle Abschnitte entfernen finden Sie auch im
Unterment der Schaltflache Abschnitt (Registerkarte Start, Gruppe Folien).

Speichern und schlielen Sie die aktuelle Prasentation unter dem Namen Prasentation mit Ab-
schnitten.

Abschnittszoom einfugen

Ab der Seite 154 haben wir alle drei Zoomarten erldutert. Bei Prasentationen, die in Abschnitte
unterteilt sind, kdnnen Sie mit Hilfe eines Abschnittszooms wahrend der Prasentation in beliebiger
Reihenfolge zu bestimmten Abschnitten springen, ohne den Fluss Ihres Vortrags zu unterbre-
chen.

1. Wechseln Sie in der Datei Prasentation mit Abschnitten in die Normalansicht und speichern
Sie sie unter dem Namen Abschnittszoom.

2. Zum Einfigen eines Abschnittszooms gibt es zwei Moglichkeiten:

a) Navigieren Sie in der Miniaturansicht zu dem Abschnitt, [
den Sie als Zoom-Objekt einfligen méchten, und ziehen | g
Sie die Abschnittsiiberschrift bei gedrickter linker | *
Maustaste auf die Folie (Drag & Drop). Diagramme

Diagra%me (8)
B

Auf die Folie ziehen
In der Miniaturansicht

Mochten Sie weitere Abschnitte als Zoom-Objekte zufligen, verfahren Sie auf die gleiche
Weise und ordnen Sie die Miniaturbilder nach lhren Wiinschen an.

b) Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Links auf die Schaltflache Zoom und wahlen
Sie im Untermenii Abschnittszoom aus. foom

Wahlen Sie im Dialogfeld Abschnittszoom einfiigen Zusammenfassungszoom
den gewtinschten Abschnitt (oder mehrere) aus, in un-
serem Beispiel Diagramme. Klicken Sie abschliel3end

aE Foli
auf . Eolienzoom

Die Schaltflache Zoom

Abschnittszoom %

Abschnittszoom einfiigen ? X

Wahlen Sie einen oder mehrere Abschnitte aus, die Sie einflgen mochten. Wihlen Sie wahrend der Prasentation einen dieser Abschnitte aus, um in
diesen zu zoomen. Am Ende des Abschnitts gelangen Sie automatisch zu der Folie zuriick, von der aus Sie gezoomt haben.

S — S

Krealvsitzung Diagramme

[ Abschnitt 1 *Standardab... Abschnitt 2 *Diagramme”

Abschnitt auswahlen
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Die Anfangsfolie des Abschnitts wird in Form von Miniaturbildern als Zoom-Objekt eingefiigt.
Haben Sie mehrere Abschnitte ausgewahlt, iberlappen sich die Bilder allerdings. Heben Sie
die Objekt-Markierungen auf, indem Sie auf eine leere Stelle der Folie klicken, und ordnen
Sie die einzelnen Miniaturbilder bei gedrickter linker Maustaste nebeneinander an (Drag &

Drop).

@ Automatisches Speichern (@ ) (&) S Abschnittszoom.... « Auf "diesem PC' gespeichert v 2 suchen & = o X

Datei Start Eifigen Zeichnen Entwurf Obergange Anmationen  Bidschirmprasentation  Aufzeichnen  Uberprafen  Ansicht Hife | ® Aufzeichnen | (8 Prasentieren in Teams | [ | [EY T

T - mig] 00 4, o

ﬁj B = - B & @ [mim [ J ]

Einfugen Neue Neue Folie = Formen Anordnen Bearbeiten  Diktieren | Add-  Entwurfsverschlage Copilot
~ Folie = mit Copilot [ « ~ ~ fs, - - Ins
Zwischenablage Folien Schriftart Absatz Zeichnen Sprache Add-Ins Copilot ~
a a

Standardabschnitt

1 ———— —— == (]

Kreativsitzung

Name des Referenten

Diagramme

“wd

= Notizen = W ¥ -+ 0% ©

Folie 1von 16 Deutsch (D T L

Das Ergebnis

3. Speichern Sie die Prasentation ab und starten Sie sie. Wenn Sie nun wahrend der Prasenta-
tion auf das Zoom-Objekt (Miniaturbild) klicken, werden die zu diesem Abschnitt gehérenden
Folien nacheinander angezeigt. Nach der letzten Folie erscheint wieder die erste Folie. Pro-

bieren Sie es aus!

8.10 Textdarstellung und WordArt

Formatieren Sie schnell und einfach Ihren Text tiber die Kontext-Registerkarte Formformat, Be-
fehlsgruppe WordArt-Formate: Weisen Sie lhrem Text mit den Schnellformatvorlagen mit einem
Mausklick ein neues Design zu oder 6ffnen Sie mit einem rechten Mausklick den Aufgabenbe-
reich Form formatieren, um beispielsweise den Text zu drehen oder zu spiegeln.

Mit dem Modul WordArt kdnnen Sie ein oder mehrere Worter ganz besonders effektvoll gestal-
ten:

1. Erstellen Sie eine neue, leere Prasentation mit dem Layout Leer.

4

2. Kiicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Text auf das Symbol b
WordArt. Es erscheint ein Katalog, in dem Sie ein Design fur den Texteffekt .
auswahlen:
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4

WordArt

> D

> P> > >
> > B
B B B
S =

> I

Design fir den Texteffekt auswahlen

3. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das gewlinschte Format. Die Vorlagen sind farblich
dem Hintergrund angepasst.

4. Ein Textfeld wird gedffnet. Ersetzen Sie die Worter Hier steht lhr Text, z.B. durch das Wort
Schulung:
>IN DJ =

:"’:)Z

o=/

Der Text ist von den Markierungspunkten und dem Dreh-
punkt eingerahmt. Mit dem Drehpunkt drehen Sie bei ge-
driickter linker Maustaste @ das Objekt.

oy
e

Bei einem markiertem WordArt-Objekt sind die Kontext-
werkzeuge (Bedarfswerkzeuge) mit der Registerkarte
Formformat gedffnet. Hier nehmen Sie die Formatie-
rungseinstellungen |hres WordArt-Objektes vor. Die
Méoglichkeiten, die diese Registerkarte bietet, sind so
vielfaltig, dass es nur eine Empfehlung gibt: Probieren
Sie es aus!

Drehen

Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Uberginge  Animationen  Bildschirmprasentation  Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht Hife Formformat [® aufzeichnen | (3] [ | B

ENNOOO
AlLe G|
AR 4

Formen einfigen

[

|E
F

O Fulleffekt~

Z Formkontur ~ A A A |E

& Formeffekte v CH Auswahlbersich
uuuuuu rten = ‘WordaArt-Formate [ Barrierefreiheit Anordnen Groe [ ~

o [y ebene nachvorne + [E3+ TEesem 7|
:_\ LU= v
=l [ Ebene nach hinten  ~

Alternativtext Hl1z59em 7|

A~
A -
A~

2

Kontext-Registerkarte Formformat

Wenn Sie auf den Rahmen des WordArt-Textes zeigen, verwandelt sich der Mauszeiger in 1,
einen Vierfach-Pfeil. Bei gedrickter linker Maustaste verschieben Sie, wie gewohnt, das {%
Objekt an eine andere Position im Dokument. Ebenso stehen Ihnen die iblichen Befehle
Kopieren, Ausschneiden, Einfligen und Léschen zur Verfligung.

8.11 Diagramme in PowerPoint

Ab der Seite 112 wurden bereits die Kontext-Registerkarten Diagrammentwurf und Format, die
Kontextschaltflachen, der Diagrammlayout-Katalog und die Diagrammformatvorlagen vorge-
stellt. Die Bearbeitungsmdglichkeiten fir Diagramme sind ja in allen Programmen von Office 2024
gleich.
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Fir ein neues Diagramm klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen auf die
rechtsstehende Schaltflaiche. Das Dialogfeld Diagramm einfiigen wird geéffnet. d:[]
Wahlen Sie in der Kategorie Saule den Diagrammtyp Gruppierte Saule aus und Diagramm

klicken Sie auf [ ok ].
Auf der Register-

Mit diesem Klick auf wird automatisch ein so genanntes Datenblatt mit ei-  karte Einfiigen
ner Beispieltabelle gedffnet, die in Ihrem Aussehen Excel dhnelt. Hier geben Sie
die Werte fur das Diagramm ein:

s =

ﬂ = & ﬁ Diagramm in Microsoft PowerPoint *
A B C D E F G A
1 l Datenreihe1l |Datenreihe2 Datenreihe 3 '
2 Kategoriel 4.3 2,4 2
3 Kategorie 2 2,5 4.4 2
4 |Kategorie 3 3,5 1,8 3
5 |Kategorie 4 4.5 2,8 5
- L 4
4 »

Die Beispieltabelle

Das Datenblatt

Das Datenblatt bleibt stets im Vordergrund, auch wenn es nicht aktiv ist. Ordnen Sie die beiden
Fenster so an, wie es fir Sie am Ubersichtlichsten ist und verandern Sie die FenstergroRe gege-
benenfalls mit der Maus +— oder ]. Vielleicht wundern Sie sich, dass dort bereits Eintragungen
zu finden sind. Nun, diese Zahlen sollen Ihnen zusammen mit der Beispiel-Grafik zeigen, wie hier
die Daten flr ein Diagramm angeordnet sind.

@ Automatisches Speichern (.:) D+ ) T 5 Prasentation] - PowerP.. £ suchen 9, - (w] X
Datei  Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprisentation Aufzeichnen Uberprifen Ansicht Hilfe Diagrammentwurf Format \§| \E\ |EE|
T g 7 Ay d
i D[ - | 8 B P
Diagrammelement Schnelleyout  Farben |l sl W0 | 1y iy 1 1 Flstah} Dui!ﬂﬂﬂuu “|  Zeilesspalte  Daten  Daten Diagrammtyp
hinzufiigen ~ - andem ~ tauschen auswihlen bearbeiten ~ andern
Diagrammlayouts Diagrammfarmatverlagen Daten e ~
-
1
Titel hinzufiigen
0
2 Diagrammtitel
5
b o 11 Wl )
| .
A B z D E F G -
1 Datenreihe 1 Datenreihe 2 Datenreihe 3 .
2 |Kategorie 1 43 24 2
A Kalegoried -
3 |Kategorie2 2,5 44 2 - "
4 |Kategorie 3 35 18 3 0} ¥
5 |Kategoried 45 2.8 5, v
4 >
Folie2von2 -Office” [[}  Englisch [Vereinigte Staaten] Y Barrierefreiheit: Untersuchen = Notizen = =S T -+ 5% @
Power Point und das Datenblatt
Dateneingabe

Offnen Sie in Excel zusatzlich die Arbeitsmappe Daten fiir Diagramm PowerPoint 2024 Um-
stieg.xIsx. Kopieren Sie die nachfolgenden Daten in die Zwischenablage und wechseln Sie wie-
der in das Datenblatt des Diagramms. Fligen Sie die Daten ein. Dabei ist es unwichtig, ob bereits
Werte in dem Datenblatt stehen, denn sie werden einfach lberschrieben:
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A B iz D E E

1 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4, Quartal

2 |Heintz 29407 38070 31000 50340

3 |Weber 20956 30704 61078 41000

4 |Reuter 77000 51929 48035 22692

5 |Bauer 43190 24000 52718 68491

6 Sander 32831 63117 195047 39162

7

Das neue Datenblatt

Den Diagrammdatenbereich @ndern

Falls danach in Ihrem Diagramm das 4. Quartal fehlen sollte, missen Sie den Quellbereich des
Diagramms vergroRern.

Achten Sie darauf, dass das Diagramm als aktives Objekt
markiert ist. Klicken Sie in PowerPoint auf die Kontextschalt-

flache Diagrammfilter (siehe Kapitel Excel, Seite 112). Im Namen
rechtsstehenden Auswahlmentu klicken Sie unten auf den Link « Datenreihe
Daten auswahlen. Oder klicken Sie auf der Registerkarte Di- (Alle auswahlen)
agrammentv_\_lurf in der Gruppe Daten auf die Schaltflache I 1. Quortal
Daten auswahlen. 3 2. Cuarta
Das Datenblatt wird gedéffnet. Zusatzlich erscheint das fol- I 3 Quartal
gende Dialogfeld, in dem Sie Ihre Anderungen vornehmen « Kategorien
kénnen. Am einfachsten klicken Sie in das Feld Diagramm- {Alle auswahlen)
datenbereich und heben damit die Markierung auf. Jetzt er- Heintz
setzen Sie nur den Spaltenbuchstaben D durch E und klicken Weber
auf [_ok_]:
Reuter
=Tabelle1!$AS1:$E$6 Bauer
Datenguelle auswahlen Sander
Diagrammdatenbereich: | =Tabelle1!SAS1:5ES6 +
Ef zeile/Spalte tauschen _R‘Daten Pﬁuzwahlenm
Legendeneintrige (Reihen) Harizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik) . . - )
‘ @ﬂmzufugen gljearbe\ten Xgntfemen W | @Bearbeﬂ:en KOnteXtSChaltﬂaChe Dlagrammfllter
B 1o 8 e mit Auswahlmenu
B 2 cuartal @ weber
B 3 Cuartal @  Reuter
B 4 Cuartal @  Bauer
@  sander
Ausgeblendete und leere Zellen Abbrechen

Den Diagrammdatenbereich verandern

Sie kénnen aber auch bei diesem Feld am rechten Rand auf das Symbol || klicken und den
Datenbereich mit der Maus direkt in der Excel-Tabelle festlegen. SchlieRen Sie das Dialogfeld
Datenquelle auswahlen (ber die Schaltflache [ ok ].

Speichern Sie die Prasentation unter einem Namen lhrer Wahl ab.
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8.12 Ubungen

1.
2.

Als Diagrammititel tippen Sie Einsparungen ein.

e
Die Datenreihen fir das Diagramm sollen jetzt zeilenférmig Zeile/Spalte
aus der Tabelle Gbernommen werden, das bedeutet: Die Zei- fausehen
len und Spalten werden vertauscht. Dafir muss das Datenblatt Auf der Kontext-
gedffnet sein. Registerkarte Entwurf

Als Achsentitel unter der horizontalen Primarachse (Rubrikenachse X zeilenférmig = Quar-
tale) geben Sie die aktuelle Jahreszahl ein, z.B. 2025.

Diagrammelemente
Achsen
Achsentitel ? Primér horizontal

Diagrammtitel Primr vertikal
Datenbeschriftungen Weitere Optionen...
Datentabelle

Fehlerindikatoren
Gitternetzlinien
Legende

OBEOOOEREE

Trendlinie

Achsentitel der horizontalen Primarachse

Fur die vertikale Primarachse (GréRenachse Y) tragen Sie als gedrehten Titel die Woérter In
Euro ein.

Andern Sie die Farben der Diagramm-Balken (ber die Kontextschaltfliche »/ ab und spei-
chern Sie die Prasentation ab, ohne den Namen zu andern.

8.13 Entwurfsvorschlage

Bei dem Aufgabenbereich Entwurfsvorschldge (vorher Designer) handelt es sich um ein in
Microsoft 365 verfligbares Werkzeug, um schnell und einfach professionelle Layouts zu erstellen.
Wenn Sie ein Bild, Diagramm oder eine Tabelle auf einer Folie einfligen, 6ffnet der Designer in
der Regel automatisch den gleichnamigen Aufgabenbereich und zeigt Ihnen dort mehrere Vor-
schlage zur Anordnung zur Auswahl an. Wird der Aufgabenbereich nicht automatisch geoffnet
oder haben Sie ihn geschlossen, 6ffnen Sie ihn wie im folgenden Beispiel beschrieben.

1.

Offnen Sie die Datei Designideen Ausgangsdatei.pptx. Hier haben wir bereits einige Bilder
auf den Folien eingefugt.

Klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Copilot auf die 3
Schaltflache Entwurfsvorschlage, um den gleichnamigen Aufgabenbe- [ )
reiCh Zzu 6ffnen. Entwurfsvarschlige
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Y
B Entwurfsvorschldage vooX

OWeiteve Entwurfsempfehlungen anzeigen

Entwurfsvorschlage

3. Beider ersten Benutzung missen Sie die Anzeige der Designideen eventuell erst noch durch
Klick auf die Schaltflache Aktivieren akzeptieren.

4. PowerPoint zeigt Ihnen nun verschiedenen Layouts an. Wie immer bewegen Sie die Anzeige
mit Hilfe der Bildlaufleiste nach oben und unten. Wahlen Sie per Mausklick das Design aus,
das lhnen am besten gefallt.

5. Wechseln Sie zur zweiten Folie: Wie Sie sehen, beinhalten die Vorschlage hier auch ver-
schiedene Anordnungen der Bilder.

6. Treffen Sie auch fir Folie 2 eine Wahl und speichern Sie die Datei unter dem Namen Desig-
nideen ab.

Entwurfsvorschlage deaktivieren

Mochten Sie verhindern, dass der Aufgabenbereich Entwurfsvorschlage automatisch gedffnet
wird, wenn Sie ein entsprechendes Element einfligen, 6ffnen Sie die PowerPoint-Optionen (Da-
tei-Men() mit der Seite Allgemein und deaktivieren im Bereich PowerPoint-Designer das Kon-
trollkastchen [_| Automatisch Designideen anzeigen.

PowerPoint-Optionen ? X

| Allgemein PowerPoint-Designer

Dokumentpriifung
Altivieren Sie hier die automatischen Vorschlage von PowerPoint Designer oder fragen Sie jederzeit nach

Speichern Designvorschldgen, indem Sie auf der Registerkarte Design auf Designer klicken,
Sprache rﬁutumatisch Designideen anzeigenl

X i l @matmnen zu PowerPoint-Designer
Barrierefreiheit

Designer deaktivieren

8.14 Zeichentools

PowerPoint stellt Ihnen fir die grafische Darstellung neben der Registerkarte Zeichnen (Seite
46) den Katalog Formen einfiigen auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zeichnen, aber
auch in der Kontext-Registerkarte Formformat zur Verfligung:
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g (%

Farmen einfiigen

mNNOoogf &
MWME B

Datei Start Einfugen  Zeichnen  Entwurf Ubergange  Animationen  Bildschirmprasentation  Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht Hife  Formformat | ® aufzeichnen | & | | 5]
<, Fulleffekt A v 0 [hebenenschvome v [Bv =
-— — :_\EI = = gotem |
LZ Formkontur ~ = A -~ [ Ebene nach hinten  ~
- - Alternativtext a7
L @ A~ 7 Auswahlbereich =R =
Formena ten [ Wordart-Formate S Barrierefreiheit Anordnen Grepe ¥

Zeichentools

Zum Zeichnen missen Sie mit der Maus oder einem Grafiktablett arbeiten. Aber bei einem Gerat
mit Touchscreen-Bildschirm kénnen Sie auch mit einem Eingabestift oder eventuell mit dem Fin-
ger zeichnen. Die nachfolgende Tabelle erldutert einige Symbole der Kontext-Registerkarte

Formformat:
Symbol Erlauterung
K
— - Symbol @ Freihandform —|_
_l\_\gggt Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste nicht gedriickt. Der Maus-
@ ﬁ.\j\f_ {1 %o zeiger ist dann ein Kreuz. Nun kénnen Sie mit jedem Mausklick verschie-
ﬂ' dene Geraden aneinanderhéngen.
Formen einflgen

Abgeschlossen wird die Freihandform mit einem Mausdoppelklick, mit
der (< ]-Taste oder der (Esc]-Taste. Solange Sie das Zeichnen der Form
nicht abgeschlossen haben, kénnen Sie auch innerhalb der Form zwi-

schen Freihandlinie und -kurve wechseln.

Symbol |2 skizze m

Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste gedriickt. Der Mauszeiger
hat die Form eines Bleistiftes. Dabei wird jede Bewegung als Linie nach-

gezeichnet. Das Zeichnen der Figur Skizze endet mit dem Loslassen der
Maustaste, wahrend die Freihandform extra beendet werden muss.

Linie, Pfeil
Sie konnen auch bei gedriickter [« ]-Taste die Gerade in einem Winkel
mit festen 45°-Schritten zeichnen, also genau 0°, 45°, 90°.

Textfeld

Aktivieren Sie diese Schaltflache, um ein Textfeld einzufiigen und tippen
Sie den Text ein. Zusatzlich kdnnen Sie fast jede geometrische Form als
Textfeld benutzen (ausgenommen Linien), indem Sie zunachst die Grafik
erstellen und diese anschlief3end mit einem Klick markieren und den Text
eintippen.

Rechteck
Damit zeichnen Sie Rechtecke. Fir ein Quadrat driicken Sie beim Ziehen
mit der Maus gleichzeitig die [« ]-Taste.

Ellipse
Um einen Kreis zu zeichnen, driicken Sie beim Ziehen mit der Maus
gleichzeitig die [« ]-Taste.

Formen zusammenfiihren
Kreieren Sie aus zwei oder mehr Formen eine neue, benutzerdefinierte
Form (siehe Seite 174).
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Symbol

Erlauterung

Fulleffekt
Uber diese Schaltfliche bestimmen Sie die Farbe der markierten Ob-
jekte. Die Farbe der Auenlinie wird extra festgelegt.

Designfarben

Standardfarben
L]

Keine Fiillung

Weitere Fiillfarben...

f Pipette

[ Bild...

D Farbverlauf b
Struktur b

Pipette: Mit der Pipette, die Ihnen haufig in den Untermentis der Schalt-
flachen zur Farbauswahl angeboten wird, kdnnen Sie ganz einfach die
Farbe eines Objekts auf ein anderes Ubertragen (Seite 174).

ZFormiaria

Formkontur
Hiermit bestimmen Sie die Farbe der markierten Linien oder Aufenlinien
einer Form sowie die Linienart, z.B. dliinne, dicke oder doppelte Linien.

& Formeffekte ~

Formeffekte
Uber diese Schaltfliche schalten Sie z.B. Schatten ein oder aus und ver-
sehen ein Objekt mit einer 3D-Drehung.

Yoreinstellung Voreinstell » | Keine Drehung
D - " Kein Schatten D Loreinstelung

D Schatten % o D I:‘ Schatten > D

[ ] spiegeiung > L] Spiegelung  ” | Parallel

AuBen
l:‘ Leuchteffekt

gl_.euchteffekt > D O 0 0
S 0= 0

>

3D-Drehu a
Y swomemy|

Perspektive

o000 CagoOd
000 D=I=gy |

000 Cac

Schatten einstellen (Ausschnitt) 3D-Einstellungen (Ausschnitt)

l:‘ Weiche Kanten >

W
D Abschrigung  * D D
D} 3D-Drehung 7 D D

O o Q
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Symbol Erlauterung

Textfiillung
= Um die Farbe des markierten Textes festzulegen.

Alternativtext
Erstellen Sie im gleichnamigen

Alternativtext wvooX

Wie wiirden Sie dieses Objekt und seinen

Aufgabenbereich einen beschrei- Kontext jemandem beschreiben, der blind
benden Text fiir die Zeichnung o e
— Der Gegenstand/die Gegensténde im
A H Detail
oder andern Sie d(?n bestehe'nden i Es
Text ab. PowerPoint nutzt diesen ~ Die Aktionen odler Interaktionen

— Weitere relevante Informationen

Text fur die Bildschirmsprachaus-
gabe, die Menschen mit Beein-
trachtigungen bei der Nutzung der Hier den Text eingeber|
Prasentation unterstuitzt.

(1-2 ausfiihriiche Sdtze empfohlen)

[_] Als dekorativ markieren (D

Ausrichten oder Verteilen von Objekten

Sie kénnen in PowerPoint Objekte nach bestimmten Kriterien ausrichten oder verteilen. Bitte
beachten Sie:

e Um Objekte anzuordnen, missen Sie mindestens zwei Objekte markieren.
o Wollen Sie hingegen Objekte verteilen, miissen Sie mindestens drei Objekte markieren.
Wahlen Sie dann den Weg: Kontext-Registerkarte Formformat, Gruppe Anordnen, Schaltflache

Ausrichten.
L:_‘I:' Ausrichten ~

|B= Linksbindig

E:E'_I Harizental zentrieren

=] Rechtshiindig

Oben ausrichten
O} Vertikal zentrieren

oy Unten ausrichten

Horizontal verteilen

i
";' Wertikal verteilen

+  An Folie ausrichten

Schaltflache Ausrichten

Wenn Sie die Objekte durch Verschieben mit der Maus aneinander ausrichten, helfen intelligente
Fuhrungslinien, die immer dann als rot gestrichelte Linien angezeigt werden, wenn Sie beim Be-
wegen des Objekts eine bestimmte Position wie beispielsweise eine Kante oder die Mitte errei-
chen. Mit Hilfe der Fuhrungslinien kénnen Sie zudem erkennen, ob die Objekte den gleichen
Abstand aufweisen: - -- ¥,

- - -

Drei Objekte mit Fihrungslinien und gleichem Abstand
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So stellen Sie sicher, dass die Fiihrungslinien eingeblendet werden: Klicken Sie auf der Regis-
terkarte Ansicht in der Gruppe Anzeigen auf die kleine Schaltflache la. Die Option Beim Aus-
richten von Formen intelligente Fiihrungslinien anzeigen muss mit einem Hakchen B akti-
viert sein:

Raster und Fihrungslinien

Ausrichten an

] Objekte am Raster ausrichten
Gitternetzeinstellungen

Abstand: |5 Linien percm ~ (0,2 ¢cm =

n Raster auf dem Eildschirm anzeigen
Linieneinstellungen

[] Zeichnunagslinien auf dem Eildschirm anzeigen

n ‘Beim Ausrichten von Formen intelligente Fahrungslinien anzeigen:

Als Standard festlegen Abbrechen

Sind die Fiihrungslinien aktiviert?

Farben mit der Pipette libertragen

Wenn Sie die Farbe eines Objekts auch flr ein anderes Objekt verwenden mdéchten, aber nicht
mehr genau wissen, welche Farbe das war, kdnnen Sie die Pipette aus den Untermenis der
entsprechenden Schaltflachen zur Farbauswahl nutzen. In unserem Beispiel mdchten wir die
Flllfarbe eines Kreises auf einen Pfeil Ubertragen. Markieren Sie den Pfeil, wahlen Sie im Unter-
menu der Schaltflache Filleffekt die Pipette aus und klicken Sie damit auf die Farbe des Kreises.
Auf diese Art kdnnen Sie jede erdenkliche Farbe, die bereits auf der Folie verwendet wird, aus-
wahlen.

j"

Mit der Pipette eine Farbe auswahlen

8.15 Formen zusammenfiihren

Auf der Kontext-Registerkarte Formformat (Gruppe Formen einfii- [(@g ]Veremi -
gen) finden Sie die Schaltflache Formen zusammenfiihren, mit der ° ; b_g_

Sie aus zwei oder mehr Formen eine neue, benutzerdefinierte Form
kreieren konnen. Dafir stehen Ihnen im Unterment der Schaltflache )
verschiedene Befehle zur Verfligung. Dank der Livevorschau sehen @ schrittmenge bilden
Sie direkt, wie die neue Form aussehen wurde. @ subtrahieren

@ In Einzelmengen zerlegen

Formen zusammenfihren

@ Flhren Sie zuerst die Option der Schaltflache Formen zusammenfiihren aus bevor Sie
beispielsweise die Farbe bzw. Kontur einer Form andern oder diese beschriften, da
sonst alle Formen die zuletzt gewahlte Farbe und gleiche Beschriftung annehmen.

Offnen Sie eine neue leere Prasentation, wahlen Sie das Folienlayout Leer und speichern Sie die
Prasentation unter dem Namen Benutzerdefinierte Formen.
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Formen vereinigen

Wir werden nun mit Hilfe des Befehls Vereinigen eine neue Form erstellen, die das Aussehen
eines Knochens hat. Fligen Sie dazu zunéachst Uber die Schaltfliche Formen (Registerkarte Ein-
fiigen, Gruppe lllustrationen) vier Kreise und ein Rechteck ein. Die Kreise erhalten Sie, indem
Sie bei der Form Ellipse gleichzeitig die [« ]-Taste gedriickt halten. Ordnen Sie die Formen wie
im folgenden Bild an:

Eine neue Form entsteht

Bitte wundern Sie sich nicht, wenn die Standardfarben lhrer Formen anders sind als in
dieser Schulungsunterlage. Wir haben die Farben bewusst so gewahlt, dass sie bildlich
gut darstellbar sind.

Markieren Sie bei gedriickter [strg]-Taste alle Formen, klicken [@—]
Sie auf der Kontext-Registerkarte Formformat in der Gruppe For- Q vereinigen
men einfiigen auf die Schaltfliche Formen zusammenfiihren o %
und wahlen Sie den Befehl Vereinigen. @ Kombinieren

In Einzelmengen zerlegen
Die neue Form ist entstanden. Markieren Sie sie und andern Sie @
die Farbe Uber die Schaltflache Fiilleffekt auf ein helles, die
Formkontur auf ein etwas dunkleres Grau. Das Ergebnis sollte
dann in etwa so aussehen:

=4

Der Knochen ist fertig

@) Schnittmenge bilden

@ Subtrahieren

Formen vereinigen

Formen kombinieren

Beim Befehl Kombinieren wird die Schnittmenge aus den Formen herausgenommen, bei einem
farbigen Hintergrund scheint dieser dann durch.

> L

2 Formen auf orangefarbenem Hintergrund Die kombinierten Formen
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Formen in Einzelmengen zerlegen

Wenn Sie Formen in Einzelmengen zerlegen, kdnnen Sie die einzelnen Teile unabhangig vonei-
nander bearbeiten. Ein denkbares Beispiel ist die Darstellung von Mengenkreisen, bei denen die
Schnittmenge und die einzelnen Mengenkreise jeweils eine eigene Farbe erhalten sollen:

Die beiden Mengenkreise In Einzelmengen zerlegte Formen Bearbeitete Einzelmengen

Schnittmenge bilden

Soll nur die Schnittmenge zweier oder mehrerer Formen Ubrig bleiben, wahlen Sie den Befehl
Schnittmenge bilden.

v, \ ¢
<] [
P\ £

Sonne und Rechteck Die Schnittmenge

Formen subtrahieren

Mit dem Befehl Subtrahieren stanzen Sie die zuletzt markierte Form aus der zuerst markierten
aus. Sie mussen also unbedingt darauf achten, die Form, die erhalten bleiben soll, zuerst zu
markieren.

Wir mdchten mit den Formen Sonne und Wolke dieses Ergebnis erzielen:

Das Ergebnis

Und so geht’s:

1. Fugen Sie eine Sonne und 2 Wolken in eine neue leere Folie ein, wobei die eine Wolke etwas
kleiner sein soll als die andere. Um das gleiche Seitenverhaltnis zu erhalten, fliigen Sie die
erste Wolke ein, duplizieren Sie mit der Tastenkombination [Strg]+(bD] und verkleinern die
zweite Wolke mit der Maus bei gleichzeitig gedriickter [« ]-Taste.
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2. Ziehen Sie die grofere Wolke Uber den unteren Teil
der Sonne und die kleinere Wolke auf die groRRere wie
in dem Bild rechts zu sehen. Zur besseren Ubersicht-
lichkeit haben wir die grof3e Wolke rot eingefarbt.

3. Markieren Sie zuerst die Sonne, dann die rote Wolke
und wahlen Sie im Untermenl der Schaltflache For-
men zusammenfiihren den Befehl Subtrahieren.

4. Markieren Sie die Sonne und wahlen Sie im Unter-
menl der Schaltflache Fiilleffekt (Kontext-Register-
karte Formformat, Gruppe Formenarten) die Farbe
Orange, im Untermenl der Schaltflache Formkontur
den Befehl Kein Rahmen.

Die Formen wurden platziert

5. Markieren Sie nun noch die Wolke und farben Sie sie grau ohne Kontur.

8.16 Ubungen

Erstellen Sie auf einer oder mehreren neuen Folien folgende Formen:

eoeceo
S S

Vereinigen

Kombinieren

l )

Subtrahieren

- E> ‘I

Subtrahieren und Vereinigen
. 7
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Vereinigen, Subtrahieren und Schnittmenge

Hinweis zum Apfel-Beispiel: Vereinigen Sie zunachst die beiden Ellipsen zum Apfel und subtra-
hieren Sie dann den Kreis, der diesen schneidet. Bilden Sie aus den beiden Kreisen, die sich
dariber befinden, die Schnittmenge, um das Blatt zu erhalten und drehen Sie es leicht mit Hilfe
des Drehpunktes 3. Zum Schluss andern Sie die Fll- und Konturfarbe der beiden Formen.

8.17 Bildschirmaufzeichnung einfigen

In PowerPoint haben Sie auch die Mdglichkeit, lhren Bildschirm aufzuzeichnen und in die Pra-
sentation einzufligen.

1. Offnen Sie das Programm, das bei der Aufzeichnung zu sehen sein soll, und holen Sie dann
PowerPoint in den Vordergrund.

2. Kilicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Medien
auf die Schaltflache Bildschirmaufzeichnung.

3. Das PowerPoint-Fenster wird minimiert und am oberen Bildschirm-
rand ein kleines Fenster, das sogenannte Steuerungsdock, ange-
zeigt:

L, S

BEI'E“ICh T Maus_zeiger
auswihlen aufzeichnen

.h
Steuerungsdock am oberen Bildschirmrand

4. Wird der Mauszeiger als Kreuz —+ dargestellt, ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste
einen Rahmen auf, der den gewilinschten Bildschirmausschnitt enthalt. Sollte der Mauszeiger
sein Aussehen nicht verandert haben, klicken Sie im Steuerungsdock zunachst auf Bereich
auswadhlen und ziehen dann den Rahmen.

5. In der Voreinstellung werden sowohl der Mauszeiger als auch Audiosignale, z.B. lhr Spre-
chen, aufgezeichnet, wenn ein Mikrofon angeschlossen bzw. aktiviert ist. Zum Deaktivieren
der Audioaufnahme klicken Sie auf die Schaltflache Audio, um den Mauszeiger nicht aufzu-
zeichnen, deaktivieren Sie die Schaltflache Mauszeiger aufzeichnen.

6. Nun kénnen Sie die Aufzeichnung Uber die Schaltflache Aufzeichnen starten. Wenn Sie das
Steuerungsdock nicht tiber die Pinnnadel #+= anheften, verschwindet es.

O, I AN
1 I
L =
Eereich Audio Mauszeiger

auswihlen aufzeichnen
-3

x

Aufzeichnen

Die Aufzeichnung starten

7. Nach einem Countdown von 3 Sekunden beginnt PowerPoint mit der Aufnahme.
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8. Mochten Sie wahrend der Aufzeichnung pausieren, zeigen Sie mit der Maus an den oberen
Bildschirmrand, um das Steuerungsdock wieder einzublenden, und klicken auf Pause |[|.

BN
Pause Audio I E LR
aufzeichnen

-

Das Fenster wahrend der Aufzeichnung wieder einblenden

Uber die Schaltfliache Aufzeichnen (@) setzen Sie die Aufnahme wieder fort.

9. Beenden Sie die Aufnahme durch Klick auf [ | im wieder eingeblendeten Steuerungsdock
oder mit der Tastenkombination (win]+(e J+[a].

10. Die Bildschirmaufzeichnung wird automatisch in die Prasentation eingefiigt. Die Gréf3e kann
wie gewohnt Uber die Markierungspunkte & gedndert werden.

Videotools

Ist die eingefugte Bildschirmaufzeichnung markiert, wird automatisch das Kontextwerkzeug Vide-
otools mit den Registerkarten Videoformat und Wiedergabe angezeigt. Hier nehmen Sie alle
gewinschten Einstellungen vor, wie Lautstarke, Wiedergabe des Films bzw. Sounds sowie
GrofRe und Position des Symbols.

Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Uberginge Animationen  Bildschirmprésentation  Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht Hilfe Videoformat Wiedergabe ERCHE
~ X i £y 1 IO Videoform ~ = [} - B~ .
~ - = B = 1 Ebene nach vome = H Mg =
[> o i ] | P e s < | @ videoran = foem )
Wiedergabe ~ Korrekturen Farbe Vorschaubild  Entwurf =l == == == = Videorahmen Alternativiet L Eene nach hinten Zuschneiden (57 73 o 7 |
~ - ~ 2uricksetzen ~ @ Videoeffekte v [ Auswahlbereich 2 — =
Vorschau Anpassen Videoeffekte M5! Barrierefreiheit Anardnen Groke mY

Die Videoformat-Registerkarte

Datei Start Einfigen  Zeichnen  Entwurf Uberginge  Animationen  Bildschirmprasentation  Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe  Videoformat Wiedergabe |®| || |=]
~ Ly N > ] o i
D} @ 0 Ein-/Ausblendedauer ﬂ > start |in Kiickreihenfolge ‘LI Erdios CC+ 4!_‘@
wi [ Einblenden: (00,00 7 | [ Im Vollbildrmodus wiedergeben
federgabe | Sprungmarke Video (20 .1 Lautstarke Beschriftungen Medien

! 5 — [ Nach Wiedergabe zurtickspulen "
hinzufigen kirzen | i Ausblenden: (0000 7 | ~ [T) Ausblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt einfiigen ~ speichern unter

Vorschau Sprungmarken Bearbeiten Videooptionen Beschriftungsoptionen Speichern ~

Die Videotools-Registerkarte Wiedergabe

I]%» Die Videotools werden nicht angezeigt, wenn Sie eine Interaktive Schaltflache in lhre
Prasentationsfolie eingefligt haben.

8.18 Live-Kamerafeed zufiigen

Nutzen Sie PowerPoint im Rahmen eines Microsoft 365-Abonnements, kdnnen Sie lhren Live-
Kamerafeed direkt in eine PowerPoint-Folie einfliigen und dann die gleichen Effekte auf den Ka-
merafeed anwenden wie auf ein Bild oder ein anderes Objekt — einschlieRlich Formatierung,
Ubergange und Formatvorlagen.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Kamera auf den oberen
Teil der Schaltflache Cameo. Soll der Kamerafeed auf allen Folien eingefiigt wer-
den, klicken Sie auf den Pfeil v+ der Schaltflache und wahlen im Untermeni Alle
Folien.

2. Auf der Folie wird ein Platzhalter fir den Kamerafeed eingeflgt:
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3. Sie konnen das Objekt wie gewohnt verschieben ﬁ% und Uber die Markierungspunkte in der
Groke andern &7 AuRerdem stellt Innen PowerPoint die Kontext-Registerkarte Kamerafor-
mat zur weiteren Bearbeitung zur Verfugung:

Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Ubergange Bildschirmprasentation ~ Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe  Kameraformat |®| & |=|
Iz 3 [ = ~ . ~
V:n k\_‘él 1 Ebene nach vorne L-_:- Ausrichten -IZ[ TIHahe: [15.39em 7|
goz | [y Ebene nach hinten  ~ [
Vorschau - Fur alle Folien Alternativtext = Zuschneiden £ e (1535cm * |
- | tbermehmen & Kameraeffekte ~ 4l Auswahlbereich - Drehen ~ 7 =

Kamera Kamerastile ' Barrierefreiheit Anordnen Grage moY

Kontext-Registerkarte Kameraformat

4. Mochten Sie den Feed testen, ohne die Prasentation zu starten, klicken Sie auf das Symbol

5. In der laufenden Prasentation kénnte das Ergebnis dann folgendermalen aussehen:

Kreativsitzung

Name des Referenten

Prasentation mit Live-Kamerafeed

8.19 Organisationsdiagramm

Mit einem Organisationsdiagramm koénnen Sie die Gliederung einer Firma oder sonstiger Institu-
tionen darstellen. PowerPoint bietet Ihnen eine komfortable Méglichkeit, diese Diagrammform zu
erstellen.

Wahlen Sie fir die Folie, auf der Sie das Organisationsdia- 2 & €2
gramm erstellen mdchten, das Layout Titel und Inhalt.
Nach einem Klick auf das SmartArt-Symbol [5 in der Mitte
offnet sich das Dialogfeld SmartArt-Grafik auswahlen:

5):] ﬁEine SmartArt-Grafik einf'ugen.]

Auf der neuen Folie auf
dieses Symbol klicken
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SmartArt-Grafik auswahlen

Alle 'EH% = -
B tse S EEe T2 o —
% Prozess
= = =
Zykl = COrganigramm = = ==
yklus =] I[= Il = =
................................................. =1
e | SO0 CEES CES —
ierarchie
BaiEhung I = = = = _ l;‘El EE
- = =
Matrix = =H=] (==
Pyramide — =
v — Einfache Blockliste
Grafik - Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle oder
gruppierte Informationsblacke an. Dabei
werden der horizontale und der vertikale
Bereich zum Anzeigen von Formen
maximiert.
S A

Den Diagrammtyp aussuchen

Hier wahlen Sie auf der Seite Hierarchie den ersten Typ aus und bestatigen mit [ ok |. Es wer-
den die beiden Kontext-Registerkarten SmartArt-Design und Format eingeblendet und auf dem
Bildschirm sehen Sie ein Beispieldiagramm.

Durch Klick auf die Schaltflache am linken Rahmenrand 6ffnet sich ein kleiner Textrahmen,
der so genannte Textbereich, mit dessen Hilfe die Objekte beschriftet werden kénnen. Uber die
Schaltflache | * | konnen Sie den Textbereich auch wieder ausschalten.

@ Automatisches Speichern @ ) [H] D'~ ) B 5 Prasentation mit Diagrammen... + Auf "diesem PC" gespeichert v £ Suchen % - 0 x
Datei start Einfugen Zeichnen Entwurf Ubergange gildschi i Uberprifen  Ansicht  Hife SmartArtDesign Format @] (@[]
] Form hinzufiigen  ~ “m o
- = |=F I |- m | RIEE =EENCs;
- e Emme, S Farben | [ WOEN | NN NN Grafik  Konvertieren
[T extbereicn & Von rechts nach links 5% andern ~ zuricksetzen ~
Grafik erstellen Layouts SmartArt-Formatvorlagen Zurlcksetzen v
a
>
5
2 . . .
Titel hinzufiigen
b
ol

. [Text]

‘e [Text]
® [Text]
* [Text]

> [Text]

[Txt] [Txt] [Txt]

Folie8von8 “Officc’ [} Deutsch D % Barrierefreihe == Notizen E =8 ¥ -+ 70% &

LLEN ]

Organigramm...

Das eingefugte Organigramm mit den Kontext-Registerkarten und dem Textbereich
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Autoformate = |=f o5 et el
Uber die Schaltflache mit dem Pfeil = auf der — -
Registerkarte SmartArt-Design in der Gruppe =8 BB =75 I= SaE
Layouts 6ffnen Sie den rechtsstehenden Kata- N o

log. Hier geben Sie sehr schnell dem Organi- ”1_.% % 1

gramm ein anderes Aussehen. Der Befehl Wei- -

tere Layouts 6ffnet wieder das nachfolgende ) [DEEE Lﬂfﬂ“t‘---k

Dialogfeld:

Katalog Layouts

SmartArt-Grafik auswahlen

Alle
85 Liste HEE SR
2  Prozess
B = &1
£F  Zyklus o = &
== CEEE

4B Hierarchie ===

i = =
B Beziehung — = =
ﬁ:& Matrix = EH=]
A Pyramide — =

— Hierarchieliste

Grafik E—

— Hiermit zeigen Sie hierarchische
Beziehungen in Gruppen an. Sie kdnnen
damit auch Informationen gruppieren
oder auflisten.

J

Autoformate

8.20 Barrierefreiheit

Im folgenden Organigramm der Prasentation Barrierefreiheit.pptx sind die Beschriftungen der
Formen nur schwer lesbar und fir Menschen mit Beeintrachtigung des Sehvermégens unter Um-
stéanden gar nicht zu erkennen.

Dieses Organigramm ist nicht barrierefrei

Um die Barrierefreiheit zu Gberprifen, klicken Sie entweder unten in der Status- D
leiste auf die Schaltflache [fx samererrainet: untersucnen| oder auf der Registerkarte Uberprii- aamerﬁ.hem
fen in der Gruppe Barrierefreiheit auf den oberen Teil der Schaltflache Barriere- | aberprifen~
freiheit Giberpriifen.

Am rechten Fensterrand wird die Seitenleiste Barrierefreiheit-Assistent geoffnet:
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Barrierefreiheit-Assistent X

Weitermachen!

Beheben Sie die verbleibenden Problemeim
Dokument, um es fir alle zuganglich zu
machen.

':_. '\' Mur Probleme auf der aktuellen Folie anzeig
Farbe und Kontrast

Schwer lesbarer Textkontrast 1

Medien und Illustrationen

Fehlender Alternativtext 1

Tabellen

Startseite des Barrierefreiheit-Assistenten

Nach einem Klick auf einen der Hinweise (im Beispiel Schwer lesbarer Textkontrast) werden
Ihnen Optionen zur Verbesserung angeboten und die erste kritische Stelle im Dokument markiert
(in unserem Beispiel das gesamte Organigramm). Klicken Sie auf Weitere Schriftfarben oder
auf Farbe dndern um eine andere Schrift- oder Fullfarbe zu wahlen.

Barrierefreiheit-Assistent v X Primardesignfarben = KGN
ey S
[
€~ 1von 1 - Farbe und Kontrast -~
Bunt
Schwer lesbarer Textkontrast
) ) - - - - -
D.le aktut.al\e.'[actfarbe ist schwer zu sehen. ) -!L-- --Ji -!L-- --Ji -4}-
Ziehen Sie eine Farbe mit hohem Kontrast in
Betracht, damit der Text gut sichtbar ist,
Akzent 1
CD) Weitere Schriftartfarben - - - -
% [ T [ [ 7 [
IS  ENEEEE A e
@ Farben dndern
Akzent 2
D Grafik zuriicksetzen - - -
% [ T | - [
I i W
Lerntipp
Akzent 3
Eine Option anklicken % - - - -
L L B T T B 1 B
v
6,_& Bilder in SmartArt-Grafik neu einfarben
Fullfarbe &ndern
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