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Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fuhrt schrittweise in das
Programm PowerPoint 2000 ein. Um den Umfang der Unterlage nicht zu groR3
werden zu lassen, sind ganz bewusst nicht alle Mdglichkeiten aufgefiihrt, die dieses
Programm bietet. Bei der Auswahl der Themen hilft den Autoren besonders ihre
langjahrige und grofRe Erfahrung in der Computer-Schulung.

Bei den Grundlagen-Themen, wie z.B. Ausschneiden, Kopieren und Einfligen,
sind haufig mehrere verschiedene Mdoglichkeiten beschrieben, die alle zum glei-
chen Ergebnis fuhren. Hierbei soll es Ihnen Uberlassen sein, wie ein Befehl aufge-
rufen wird. Die meisten Anwender arbeiten sicherlich mit der Maus und setzen da-
bei Menubefehle ein oder klicken auf ein Symbol. Andere wiederum haben eine
groRe Ubung beim Bedienen eines GroRcomputer-Terminals oder einer Schreib-
maschine und arbeiten daher lieber mit Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn
PowerPoint 2000 Ihnen verschiedene Mdglichkeiten anbietet, dann verwenden Sie
den Befehl, der Ihnen am besten geféllt und den Sie sich leicht merken kénnen.

Tasten-Bezeichnungen

Bei den in dieser Seminarunterlage beschriebenen Tasten und Tastenkombinatio-
nen beachten Sie bitte:

e [o ]-Taste e [<]-Taste D Ricktaste
Fir diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt o-
GrolR3schreiben finden Sie unterschiedliche berhalb der [<]-Tas-
verschiedene Namen: Namen: te. Sie léscht unter
Umschalt-Taste Return-Taste anderem beim Edi-
Shift-Taste Enter-Taste tieren das Zeichen
Grol3-Taste Eingabe-Taste links von der Cursor-
GroRschreib-Taste. Zeilenschaltung. position.

o # windows-Taste « = Kontext-Taste
Diese Taste zum Offnen des Windows- Ebenfalls nur bei neueren Tasta-
Startmenus finden Sie nur bei neueren turen gibt es diese Taste zum Off-
Tastaturen. nen eines Kontextmends.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(aTter])+(E]

fur die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [A1tGr]-Taste und
halten sie fest und dann driicken Sie kurz die [E]-Taste.

Firmen-Anschrift Seite 6
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Programm PowerPoint

In unserem Einflhrungskurs arbeiten wir mit dem Programm PowerPoint fir Win-

dows von der Firma Microsoft.

PowerPoint ist ein Prasentations-Programm. Dahinter steht die Idee, dass Sie nicht
nur eine einzelne Folie, sondern gleich eine ganze Prasentation erstellen. Hierbei

konnen fast beliebig viele Seiten zu einer Prasentation gehdren.

PowerPoint starten

Falls auf lhrem Computer das ganze Pro- B | e OtfcmDckamens
R Autostart L4
gramm-Paket Microsoft Office 2000 installiert [l otcosunmsinn = imeme: e '
H . . = Microsoft »
ist, stehen Ihnen zum Starten zwei Wege zur ) oo e = Dfics Took '
13

Verfligung:

1. Start-Weq:

il Start |

Offnen Sie das Startmeni mit einem Mausklick
auf die B8 Start-Schaltflache links in der Task-

Programme

Eavoriten
Dokumente
Einstellungen

uchen

Busfibren...

Zubehar

& Intemet Explorer

v [B] Miciosoft Acoess
Microsoft Excel

Microsoft FrontPage

Microsoft Dutiook

b Microsoft wWord

H& MS-DOS Eingabeaufforderung
G MetMeeting

M4 Dutlock Express

@ “windaves-E wplorer

Abmelden.

Leiste oder mit der Tastenkombination
(Strg)+(Esc) oder driicken Sie bei neueren &
Tastaturen die #H Windows-Taste. Wahlen
Sie im Startmenit den Weg: Programme, Mic-
rosoft PowerPoint. Mit einem Einfachklick auf
diese Zeile starten Sie das Programm.

E
it
Al s
@
&
Tail

Beenden...

=
8

Menuweg E Start, Programme,
Microsoft PowerPoint

PowerPoint H

Nach dem Start kdnnen Sie wahlen:

~Erstellen einer neuen Prasentation

Autolnhalt-Assistent

Entwurfsvorlage

" Leere Prasentation

Leere Prasentation

% " Bffnen einer vorhandenen Prasentation

\Weitere Dateier. .. j

Bitte wahlen Sie =

™ Diesen Dialog nicht wieder anzeigen

fbbrechen

Offnen einer vorhandenen Prasentation.

Autolnhalt-Assistent,
und klicken Sie auf [ ok ].

Startfenster

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7
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2. Start-Wegq:

Microsoft Office 2000

Falls auf Ihrem Computer das Pro-
gramm-Paket Microsoft Office 2000
installiert ist, steht lhnen zum Starten
noch ein anderer Weg zur Verfligung:
Klicken Sie im Startment auf die Zeile
Neues Office-Dokument.

Office-

Das Dialogfenster Neues

Dokument erscheint.

Heues Office-Dokument

Entwurfsvarlagen | Memos | Présentationen | Publiktionen | Senstige Dokumente | Webseiten |
Algemein | prbeisblattiGsungen | Berichte | Briefe&Faxe | Datenbanken | Design Templates

I
= =
Lesres Dokument Webseits E-M

il

Leere Datenbank  Leere Sammelmappe

Leere Atbeitsmappe  Leere Prasentation NS TeE]

&4

ail-Machricht

[~ Warschau

Starkpunkk mit vorgeschiagenem Inhalk
Fiir Thte Présentation,

Neues Office-Dokument

Office-Diokument Gffnen

@ ‘Windows Update

=Y Proganme
[

Dokurmente

Im

nstellungen

Austiibren

2% MOLEL A

e
[

Startmenu

[2]x]

Abbrechen

Windows-Startmeni: Neues Office-Dokument

In diesem Dialogfenster wahlen Sie im Register Allgemein das

Symbol Autolnhalt-Assistent aus und klicken auf [ ok ].

Der Autolnhalt-Assistent

AutoInhalk-Assistent

Der PowerPoint-Assistent fuhrt Sie durch verschiedene Dialogfenster. In diesen
Fenstern wahlen Sie etwas aus oder tragen Text in die vorbereiteten Felder ein.
Am unteren Fensterrand stehen lhnen Schaltflachen zum Navigieren zur Verfi-

gung:

| nbhrechenl < Zuriick | Weiter = | Eertigstellenl

Navigations-Schaltflachen in einem Assistenten-Fenster

5 Fenster an.

Der Assistent fuhrt Sie in 5 Schritten zu lhrer ersten Pra-
sentation. Die aktuelle Station von Starten bis Fertig stel-
len koénnen Sie im linken Teil des Fensters ablesen.

Hier wahlen Sie auch mit einem Mausklick direkt eines der

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 8
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Autolnhalt-Assistent [ 7] %]

Starten

Der AutoInhalt-Assistent ist sin guter
Startpunkk, der Thnen Ideen und sine
Gliederung Fir Ihre Prasentation liefert.

ieiter 5

@ Abbrechen | < |

Eertig stellen

Schritt 1: Beginn des Autolnhalt-Assistenten

1. Willkommen beim Autolnhalt-Assistenten. Gehen Sie [Weiter >].

2. Als Prasentationstyp wahlen Sie in der Kategorie den Zwischenbe-
richt aus. Danach gehen Sie [Weiter >].

Autolnhalt-Assistent - [Zwischenbericht] HE

Wahlen Sie den gewlnschten Prasentationstyp aus.

Alle Projektibersicht

allgemein Nachbssprechung

Firma

Projekte

WerkaufiMarketing

Carnegie-Trainer

Hinzufgen... I Entfernen I

@ Abbre:hen| < Zuriick, | Weiter = | Eertu;stel\enl

Schritt 2: Prasentationstyp

3. Bei dem Prasentationsformat wahlen Sie die Zeile Bildschirmpréasentati-

on aus und klicken auf [Weiter >].

Autolnhalt-Assistent - [Zwischenbericht] [21x]

Welche Ausgabeart verwenden Sie?
¥ Bildschirmprasentation
1 WWebpréasentation
" Schwarzweile Overheadfalien

" Farbige Overheadfolien

" 35-mm-Dias
2 Abbrechen < zurick | |{ " Eertig stellen

Schritt 3: Prasentationsformat

4. Eine gute Prasentation beginnt mit einer Titelfolie. Als Titel ist vorgesehen:
Betriebliches Vorschlagswesen.

Nachdem Sie als FuR3zeile noch Ihren Namen eingegeben haben, klicken Sie

auf [Weiter >J.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 9
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Autolnhalt-Assistent - [Zwischenbericht] HE

Frasentationstitel:

[Betriebiiches vorschlagswesen

Elemente auf jeder Prasentation einschliefen:

FuBzeile: [Thr Name
¥ Datun der letzken Akkualisierung

¥ Folignnummer

@ Abbrechen | <zwodk | water > | [ Fertin stollen |

Schritt 4: Prasentationsoptionen

5. In dem letzten Dialogfenster des Autolnhalt-Assistenten kdnnen Sie lhre Pra-
sentation [Fertig stellen]. Falls Sie aber an den vorherigen Schritten etwas

andern mochten, wéhlen Sie die Schaltflache [ <zurtick .

Autolnhalt-Assistent - [Zwischenbericht] HE

Dies waren bereits alle Antworken, die der
Assistent bendtigt, um Thre Prasentation zu
erstellan!

Wahlen Sie "Fertig stellen”, um das
Dolument. anzuzeigen.

5] Abbre:hen| < Zuriick | Weiter = | _'Eemgstenenél

Schritt 5: Prasentation fertig stellen

Sie sehen jetzt lhre neu erstellte Prasentation in der Normalansicht, wobei das
Aussehen auf Ihrem Bildschirm von dem untenstehenden Bild abweichen kann (s.
Seite 23). Bevor wir hier weiterarbeiten, sehen wir uns zunéachst das Programm

PowerPoint noch etwas naher an.

Saarlandische Verwaltungsschule
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J Tahoma

=== FElE A - A

e e B0 S

v - F & U

J Datei EBearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras  Bildschirmprasentation Fenster 7

=17 ) AREE

=
=
=

3.

=1 ]

1 [T Betriebliches Vorschlagswesen

2 (2 statusiibersicht

+ Kann das Projekt den Zeitplan
wig erwartet einhalten?
+ Wann ist der endglltige
Liefertermin?

+ Wie hoch sind die geschatzten
Endkasten?

+ Status im Yergleich zu anderen 1
wichtigen Projekizielen

@ |

+ Herstellungsrate
+ Lieferung

= sllgemeines » .

* Betriebliches Vorschlagswesen

+ Geschaftsparter etc,
3 2 Fortschritt

+ Listen Sie erreichte Erfolge und
Fartschritte seit dem letzten

Untertitel durch Klicken
hinzufligen

Statusbericht auf,
+ Auswirkungen auf die
Terminplanung?

+ Betonen Sie die Umstande, die
elnen Fortschritt ermaglicht

Thr Marre:

haben. = Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen =
E=oeETal i =
J Zeichnen = ,E 5 | AutoFormen = . w 1O 4l k: = =
‘ Gliederung ‘ BLEMDS r@f

Die fertige Prasentation

Saarlandische Verwaltungsschule
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Der Befehlsaufruf

PowerPoint bietet Ihnen verschiedene Mdglichkeiten Befehle auszufiihren:

. aus der oberen Menlileiste auswahlen
. mit der rechten Maustaste ein Kontextmenu aufrufen
e Tasten und Tastenkombinationen driicken

e  Symbole anklicken.

Die Menileiste

Typisch fir Windows-Programme ist die obere Menlleiste in der zweiten Fenster-
zeile mit den Menipunkten Datei, Bearbeiten, Ansicht ... bis Fenster und der

Hilfe, dargestellt durch das Fragezeichen ?:

Menuleiste Format -Symbolleiste
Standard-Symbolleiste

Titelleiste

[€] Microsoft PowerPoint - [Prasentationd]
J Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Bildschimprisentation Fenster 7

=l x]

JD ﬁ’.‘n|§| E|n‘ %-‘EI‘ID% . [2) ’,’JTimEsNewRUman USIEa
L@

F | Allgemeines «

33

Klicken Sie, um MNotizen hinzuzufligen ;I
EEO=ZA I El
J;echnanvIKCoj|AgtoFormenv o w DO‘@|£-£-_-E == B m,
| Folie 1fvon 1 ‘ | Standarddalswgn i
[ I
Anzeige- Gliederungs- Statusleiste Name der Zeichnen-
symbole Fenster Entwurfsvorlage Symbolleiste

PowerPoint Bildschirm

Bedienung mit der Maus

Fenster-Schaltflachen

Folien-
Fenster

| Notizen-

Fenster

In allen Windows-Programmen ist es am zweckmaRigsten, die Menlpunkte in der
Menuleiste mit der linken Maustaste anzuklicken. Danach zeigen Sie mit dem
Mauspfeil in dem aufgeklappten Meni auf einen Befehl oder auf einen anderen
Menupunkt innerhalb der Mentileiste. Ohne eine Maustaste zu driicken, wird ein

Befehl markiert.

Ein Befehl wird durch einen kurzen Mausklick mit der linken Maustaste ausgefthrt.

Bedienung Uber die Tastatur

Aber auch Uber die Tastatur ist eine Anwahl der Meniis mdglich. Falls die Maus
einmal defekt sein sollte und Sie dringend speichern oder drucken missen, kdnnen

Sie ein Meni aus der Menuzeile auch Uber die Tastatur aufrufen.

Saarlandische Verwaltungsschule
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Driicken Sie dazu die (A1t]-Taste oder die (Fi0]-Taste und tippen Sie dann den
unterstrichenen Buchstaben in einem Mendpunkt ein, z.B. (p] fur das Datei-
mend. In einem aufgeklappten Meni driicken Sie nur noch das unterstrichene Zei-
chen eines Befehls ein.

Wenn Sie beispielsweise eine neue Prasentation erstellen wollen, ist dazu der Be-
fehl Menl Datei, Neu durchzufiihren:

(a1t)+(0] (.

Nach Driicken der [A1t]-Taste allein oder der [F10]-Taste konnen Sie die einzelnen
Menupunkte auch mit den Pfeil-(Cursor-)Tasten anwahlen und
mit der [« ]-Taste aufrufen.

Schliel3en eines Menus

Wenn Sie ein aufgeklapptes Menl schlielBen mochten, ohne einen Befehl auszu-
wahlen, haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

Mausklick auf den Menlinamen in der Menlileiste oder

Mausklick in das Fenster auf3erhalb des Menlis oder
(A1t]-Taste einmal oder
(F10]-Taste einmal oder

(Esc]-Taste zweimal driicken.

. . . &7 Rilckgéngig: Eingabe  Strg+2

Die verkurzten Menus [P B

. e . . Kopieren Skrg+C

In MS-Office 2000 werden standardmaRig in einem B Enfigen strg+

aufgeklappten Menl zunachst nur die Befehle ange- Markierung loschen  Entf

. . - . . . alles markieren Skrg+a

zeigt, die haufig benutzt werden, bzw. die Sie zuletzt n

. Suchen... Skrg+F

verwendet haben. Um das komplette Meni zu sehen, Ersetzen. . Str#H
klicken Sie am unteren Menirand auf den Doppelpfeil U

]E] oder Sie warten ca. 10 Sekunden. Das verkiirzte Bearbeiten-Menii

mit dem Doppelpfeil @

Das Verhalten der Menls kénnen Sie einstellen. Fur diese Einfilhrungs-Schulung
ist es empfehlenswert, die Verkirzung der Menls auszuschalten.

Dazu klappen Sie das Extras-Menl auf und wéhlen den Befehl Anpassen. In dem
Dialogfenster Anpassen schalten Sie auf der Registerkarte Optionen das folgende
Kontrollfeld einfach mit einem Mausklick aus:

" Meniis zeigen zuletzt verwendete Befehle zuerst an

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 13
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Anpassen HE &7 Rickgangig: Eingabe Skrg+2
O wiederhalen: Kopi Strg+Y
Symbolleisten I Befehle  Optionen | Hledernolen: kopieren g
Personalisierte Meniis und Symbolleisten ————————————— & Ausschneiden Skrg+is
I istandard- und Formatsymbalisiste teilen sich eine Zeile Kopieren Strg+C
I Meniis zeigen zuletzt verwendete Befehle zuerst an [ Einfagen Strg+Y
%W Mach kurzer Verzigerung vollstndige Meniis anzeigen Inhalte einfigen...
Zuriicksetzen | Al Hyperlink einfigen
Weitere Markierung l&schen Entf
™ Grofie Symbole Alles markieren Strg+a
¥ schriftartennamen in Schriftart anzeigen @ suchen... Shrg+F
¥ QuickInfo auf Symballeisten anzsigen Ersetzen. . Skrg+H
¥ Tastenkambinationen in Infofeldern anzeigen Gehe zu... Strg+G
Menianimation: (Keine) -
Yerkniipfungen.. .
Ohjekt
@ Taskatur. .. Schlieffen =

Das aufgeklappte Bearbeiten-Meni
Die Menus immer komplett sichtbar machen

Das Dialogfenster schlieRen Sie mit einem Mausklick auf die Schaltflache

SchlieBen|.

In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die vollstdndigen Menis
angezeigt.

Systemmenus

In der linken oberen Ecke eines Fensters (Rahmen) finden Sie die Schaltflache fir
das Systemmeni (Fenstermenu), das zu diesem Fenster gehért. In diesem Menu
haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, die FenstergréRe zu andern, das Fenster
zu verschieben oder zu schlieRen. Zum einen hat das aul3ere Programm-Fenster
(Microsoft PowerPoint) oben links ein Systemmeni und zum anderen hat auch
jedes Prasentations-Fenster ein eigenes Mend.

Offnen des Programm-Systemmeniis
. Mit Mausklick auf die Schaltflache oder
. mit der rechten Maustaste auf den Titelbalken klicken oder

e mit der Tastenkombination [A1t]+(Leer].

Offnen des Prasentations-Systemmeniis
. Mit Mausklick auf die Schaltflache oder

e mit der Tastenkombination [ATt]+[-].
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Kontextmenus
Neben den Mends, die Sie Uber die Mendleiste auswahlen ingsschne‘den
B2 Kopieren

konnen, finden Sie fur die verschiedenen Objekte zusatzliche E_n'iugan
Menis. Diese situationsabhangigen Menis sind mit den Be- A schritart. .
fehlen bestiickt, die dort am hé&ufigsten gebraucht werden. Tabetopp enftisen
Fir den Aufruf klicken Sie mit der i

rechten Maustaste Dok, |
auf die Cursorposition oder auf ein Objekt. Ein Kontextmenii

Tasten (Shortcuts)

Eine ganze Reihe von Befehlen kdnnen auch direkt Uber Tasten und Tasten-
Kombinationen aufgerufen werden, z.B.:

Hilfe
(strg]+(s] speichern

(e J+[strg)+(U] markierten Text unterstreichen.

In PowerPoint werden die Tasten-Kombinationen auch Shortcuts genannt. Klap-
pen Sie jetzt das Menl Bearbeiten auf. In der ersten Zeile des Bearbeiten-Menus
steht

|fJ Riickgangig Strg+Z |

Sie kénnen gleich mit der Tastenkombination (strg]+(Z] den letzten Befehl zuriick-
nehmen, ohne das Meni aufzurufen. Statt [Strg]+(Z] versteht PowerPoint auch die
Tastenkombination [A1t ]+ « Ricktaste].

Symbole

Besonders haufig benétigte Befehle sind direkt durch einen linken Mausklick auf
ein Sinnbild (Icon) in einer der Symbolleisten durchfihrbar:

-

DEEa &8y

S BB oo

Y=l Rl

2.

Die Standard-Symbolleiste

Fuhren Sie die Mauszeigerspitze auf ein Symbol, dann wird am Mauszeiger die
Erklarung des Symbols (Quickinfo) und eventuell auch die Tastenkombination an-
gezeigt:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 15
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Microsoft PowerPoint - [Prasentationl]

J@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras  Bildschirmprasentation Fenster 7

JD@E‘@|%§ %*_’I|10% -2 »JTimesNewRUman - 24 -
I

=

1
B Einfiigen {Skrg+Y)
Klicken Sie, urn Notizen hinzuzufligen
HEoOsZ A ¥ [/
J;eichnenvmc-j AutoFormen » ™. DO‘ |&v£v&vf =R m,
| Folie 1 won 1 | Standarddesign 4

Symbolleisten mit Quickinfo und Tastenkombination (hier Einfligen)

In MS-Office 2000 werden standardmafig die Standard- und die Formatsymbol-
leisten zunéchst in einer Zeile angezeigt. Damit haben Sie auf dem Bildschirm
mehr Platz fir lhre Prasentation. Bei niedrigen Bildschirm-Aufldsungen sind aber
eventuell nicht alle Symbole einer Leiste sichtbar.

Um alle aktuellen Symbole einer Leiste zu sehen, klicken Sie auf dieses kleine
Symbol am Ende der jeweiligen Leiste. Es erscheint ein Symbolrahmen mit den
restlichen Symbolen:

T HOMm s A

Schaltflachen hinzufigen oder entfernen =

Die restlichen Symbole der Standardleiste

Die Symbolleisten anpassen

Um die Symbolleisten in getrennten Zeilen sichtbar zu machen, klappen Sie das
Extras-Menu auf und wahlen den Befehl Anpassen. In dem Dialogfenster Anpas-
sen schalten Sie auf der Registerkarte Optionen das folgende Kontrollfeld mit
einem Mausklick aus (ohne Héakchen):

[T Standard- und Formatsymbolleiste teilen sich eine Zeile:

Anpassen [2]x]

Symballeisten I Befehle  Optionen |

Personalisierte Menis und Symboalleisten

I Standard- und Formatsymbolieiste teilen sich sing £ el &
rt\i"la_nUs zeigen zuletzt verwendete Befehle zusrst an

¥ Mach kurzer Verzogerung vollsténdige Menis anzsigen

Zuriicksetzen |

Weitere
I™ Grofie Symbole
¥ schriftartennamen in Schriftart anzeigen
¥ QuickInfo auf Symbollsisten anzeigen

¥ Tastenkombinationen in Infofeldern anzeigen

Meniianimation: I(Kaine) - l

o e | [oror |

Die Symbolleisten in getrennten Zeilen sichtbar machen

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 16



PowerPoint 2000 SVS Einfihrung

Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie auch das Anzeigen der Quickinfos und der
Tastenkombinationen bei den Symbolen ein- und ausschalten.

In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die Standard- und
Formatsymbolleisten in getrennten Zeilen angezeigt.
Um die Symbolleisten nach lhren Win- " - st
nen. gt
schen zusammenzustellen, bietet lhnen vlﬂ-ﬁche;n stra+s
e \zilernpf dnger
PowerPoint zwei Wege an:

[<T<]
N
=
i

.D

Drucken Strg+P
Rechtschreibung. .. F7

=)
v ¥
. . . . L QG Ausschneiden Skrgs
e Klicken Sie auf den Listenpfeil El am [ B kopiren s+
Ende einer Symbolleiste und wahlen < e
Sie: | v 7 Riickgangig: AutcKarrekbur
’ v € wiederherstellen: Markierung lischen
7% Hyperlink. .. ShrgHK
Schaltflachen hinzufigen oder entfernen = | [+ P Tabellsn und Rahmen-Symboleiste
| v [ Tabell sirfrigen. .
. " . TQ Diagramm..
PowerPoint 6ffnet die rechts stehende zmal Eole.. Strg+in
. . . . . v TE Alle Ebenen erwsitern  Alt+Umschalt+3
Liste. Mit einem Mausklick schalten Sie [ (Al —
. . v P schwarzweilansich
die Symbole ein v und aus. 0 t
[ [2) Micrasoft PowerPoint-Hife Fi

Sal Folienlayout.. .

Entwurfsvorlags iibernshmen. .

|@, websettenvorschau

i Schliefien

#4 suchen... Strg+F

Symballeiste zuricksetzen
Anpassen...

Die Symbolleiste anpassen

e Bei dem zweiten Weg klappen Sie das Extras-Menl auf und wahlen den Be-
fehl Anpassen. In dem Dialogfenster Anpassen klicken Sie auf die Register-
karte Befehle. Neue Symbole ziehen Sie einfach mit der Maus aus dieser Re-
gisterkarte in die Leiste und umgekehrt I6schen Sie die Icons aus einer Sym-

bolleiste.
Anpassen [2]x]
Symbolleisten Befehle | Optionen I
Kategorien: Befehle:
[ Meuw. .. =
D Meu
= Offnen. ..
LA
Bildschirmprasentatic il
Tabelle & speichiern
Fenster und Hilfe (7)
Zeichnen J Speichern unker ... ;I
Ausgewshlker Befehl:
Beschreibung | Ausyah Endern © |
@ Schliefien

Zweiter Weg, um die Symbolleisten anzupassen

Das Dialogfenster schlieRen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache [SchiieBen].

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 17
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Symbolleisten ein- und ausblenden

Zum Ein- und Ausblenden der Symbolleisten verfahren Sie [« standad
folgendermafen: Wahlen Sie den Befehl Symbolleisten im F:”_“"":_ o
MeniU Ansicht. Es erscheint ein Untermenl. Eingeblendete

Gliederng
Symbolleisten erkennen Sie an einem Héakchen. Aktivieren Grafik
.o . . .. . Steverslement-Toolbox
bzw. deaktivieren Sie die gewiinschte Symbolleiste durch .
abellen und Fahmen
Anklicken. [berarbeiten
Wigual Bazic
. . . . - WEb
Aber auch im Dialogfenster Anpassen kénnen Sie die Sym- WordArt

bolleisten ein- und ausschalten. Wahlen Sie hierzu den |v Zsichnen

. . . Zwischenabl
Menuweg: Ansicht, Symbolleisten, Anpassen. HEEETEREeE
Anpassen...
Anpassen
Untermenu

Symballeisken I Befehle | Optionen I Symbolleisten

Symbolleisten:

| v

Meu...

v Format
[~ 30-Einstellungen

Umbenennen, .. |
[ animationseffekke
F glrlzﬁsrung Lischen |
[ Kortextmenii B
¥ Meriiilsiste Zuriicksetzen. .. |

Il schatteneinstellungen

[ steuerelement-Toolbox

[ Tabellen und Rahmen

[ Uberarbeiten =

Symbolleisten anpassen

Symbolleiste verschieben

Um eine Symbolleiste an einer anderen Position zu platzieren, zeigen Sie
mit der Maus auf die Markierung am linken Rand der Leiste. Der Mauszei-
ger wird dort zu einem Vierfachpfeil. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen
Sie die Leiste an eine beliebige Stelle im Accessfenster. Befindet sich die
Symbolleiste nicht an einem Fensterrand, erhalt sie eine Titelleiste:

3 =

E-Hd&ERQY s:|v o

=R =

Freiplatzierte Symbolleiste mit Titelleiste

Zum Bewegen ziehen Sie diese Titelleiste an eine neue Position. Mit einem Maus-
doppelklick auf die Titelleiste stellen Sie die Symbolleiste wieder zuriick an den
alten Platz am Fensterrand.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 18
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Wechsel zu anderen Programmen

In Windows gibt es die Moglichkeit mehrere Programme (engl. Tasks) zu starten.
Um zu einem anderen, bereits gestartetem Programm zu wechseln, klicken Sie in
der Taskleiste auf die entsprechende Schaltflache:

|§ﬂ5lalt|“ @ @ g I‘_‘;il H @Dokument‘l | MicrosoftEkc...l Microsoft Pa... ”Micmsofl... | %}9@§ 1055 |

In der Taskleiste zwischen den gestarteten Programmen wechseln

Wechseln mit Alt+Tabtaste

Zwischen geotffneten Programmen wechseln Sie auch mit der Tastenkombination:

(A1t )+(%]-Tabtaste.

Dabei wird die [ATt]-Taste zuerst gedrickt und festgehalten und weiterhin wird bei
gedriickter (A1t]-Taste, die (% )-Tabtaste einmal oder mehrmals gedriickt. In der
Bildschirmmitte erscheinen die Symbole der getffneten Programme. Haben Sie mit
der Tastenkombination das gesuchte Programm-Symbol eingerahmt, lassen Sie
die Tasten wieder los:

B [A] =] ]

IDokumenll - Microsoft Word

Zwischen gedffneten Programmen wechseln

PowerPoint-Symbol in der Taskleiste

Uber den Meniiweg Extras, Optionen, Registerkarte Ansicht kénnen Sie mit dem
Kontrollfeld [« Fenster in Taskleiste einstellen, ob fiir jedes gedffnete Prasentati-
ons-Fenster ein separates Symbol ([ aktiviert) oder nur einziges Symbol fir das
PowerPoint-Programm ([~ deaktiviert) in der Taskleiste angezeigt wird:

Optionen [ 2] %]

Speichern I Rechtschreibung und Farmat |
Ansich I allgemein | Bearbeten | Drucken

— Anzeigen
¥ startdialog
¥ Dialog "Meue Folie”
[V Statusleiste
¥ Vertikales Lineal
[V, Fenster in Tasklsiste

i~ Bildschirmpr&sentation

¥ Popupmeni beim Kiicken der rechten Maustaste
¥ schaltflache "Popupmeni” sinblenden

IV Mic schwarzer Folie beenden

Abbrechen |

Ein separates Symbol in der Taskleiste anzeigen lassen

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 19
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Ist das Kontrollfeld eingeschaltet, erscheint in der Windows-Taskleiste fur jedes
Prasentations-Fenster ein separates Symbol:

|i Slalll“ a8 |“ Prasenta. .. F'l'eisentatio...l ‘

Taskleiste (Ausschnitt)

PowerPoint beenden

Um einem eventuellen Datenverlust vorzubeugen, ist es notwendig, Programme
ordnungsgemal zu beenden. Die Dateien, mit denen Sie gerade arbeiten, sollten
vorher gespeichert werden:

e  Symbol Speichern oder

e  Menu Datei, Speichern oder

e  Tastenkombination [Strg]+(s].

Falls Sie lhrer Prasentation noch keinen Namen gegeben haben, tragen Sie nun in
dem Dialogfenster einen Dateinamen ein (max. 220 Zeichen).

Nach dem Speichern kénnen Sie PowerPoint beenden:

e Symbol @ in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder

e  Systemmeniiknopf in der linken oberen Ecke des Programmfensters ankli-
cken: Menlpunkt Schliel3en oder

. Menu Datei, Beenden aufrufen oder

e  Tastenkombination [A1t]+[F4] driicken.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 20
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Die erste Prasentation

Sie sehen jetzt Ihre neu erstellte Prasentation in der Normalansicht. 10 Folien, also
10 Seiten hat der Autolnhalt-Assistent fir Sie erstellt.

Die Ansichten

Bitte klappen Sie das Ansicht-Menu auf. Hier finden Sie in den ersten 4 Zeilen
verschiedene Ansichten:

. Ngrmal o o | FIE
Die Normalansicht ist eine Kombination aus Gliede- B8 Folisnsortierung

ﬂ Motizenseite

rungs-, Folien- und Notizansicht. Im rechten oberen g guimpasenaion &
Teil des Prasentations-Fensters sehen Sie eine Seite Master ,
(Folie). Darunter ist ein kleiner Bereich fur Notizen V‘f;:iffu’j;;:‘ﬁa”“ht
vorgesehen und links wird die Gliederung der aktuel- bl
Symbolleisten 3
len Préasentation gezeigt. Den Platz, den die einzel- Lineal
. . . . . . Fithrungslinien
nen Bereiche in dieser Ansicht einnehmen, kdnnen
) . i . . Kopf- und Fulizeile. ..
Sie verandern: Zeigen Sie mit der Maus auf den £4 Kommertars
senkrechten Trennbalken zwischen Gliederung und Zoom. .
Folie. Der Mauszeiger nimmt diese Form an: ++. Bei
gedrickter linker Maustaste verschieben Sie den

Ansicht-Meni

Balken.
[E] Microsoft PowerPoint - [Prasentationl] [_ [= ] %]
| Datei Bearbsiten Ansicht Einfiigen Format Extras Bidschirmprasentation Fenster 7 == x|
D2EHS ey i ae<d s o a0l o|Eam = 0.
Tahama -n - Fxu s |s==EE K o€ 2 5 alemenes- .

1 [Z) Betriebliches Vorschlagswesen —

2z (3 statusiibersicht

« Kann das Projekt den Zeitplan
wig erwartet einhalten? =
 Wann ist der endglltige
Liefertermin?
« Wie hoch sind die geschatzten
Endkosten?
« Status im Yergleich zu anderen
wichtigen Projekizielen
o Herstellungsrate
« Lieferung

* Betriebliches Vorschlagswesen

i Untertitel durch Klicken
+ Geschaftspartner etc. hinzu ﬁigen

3 [ Fortschritt
« Listen Sie erreichte Erfolge und
Fortschritte seit dem letzten
Statushericht auf,
« Augwirkungen auf die The Mame =
Terminplanung?
« Betonen Sie die Umstinde, die
einen Fortschritt ermiglicht

haben, = Ilicken Sie, um Notizen hinzuzufigen =
EEo=zl Iz =
| zohnen - [ & | aworomen- ~ N OO E 48| &2-L-A-==E0@ .
[ Gliederng [ ELENDS oz

Die Normalansicht

e Foliensortierung
Die einzelnen Seiten einer Prasentation werden verkleinert angezeigt. Dabei
kénnen Sie die Reihenfolge der Folien mit der Maus verschieben und die Ef-
fekte der Bildschirmprésentation festlegen.

e Notizenseite
In dieser Ansicht wird fur jede Folie Platz fir Notizen geschaffen.
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e Bildschirmprasentation

Hier sehen Sie lhre Préasentation in einer Art Druckbildvorschau. Aber die Ein-
satzmdglichkeiten gehen weit darliber hinaus. Die Folie nimmt den ganzen
Bildschirm ein. Eine Bearbeitung ist in dieser Ansicht nicht mdglich.

Aber auch Gber Symbole wechseln Sie die
Ansichten. Oberhalb der Statuszeile sehen
Sie unten links die 5 Symbole fur die An-
sichten.

e Gliederungsansicht

Folienansicht
Normlalansicht | Bildschirpprésentation

EEES

T
Gliederungsansicht
Foliensortierung

Diese Ansicht kdnnen Sie nur Uber das Symbol unten links anwahlen. Sie ist
fur die Bearbeitung der Texte vorgesehen. Hier sehen Sie die Texte von meh-
reren Seiten auf dem Bildschirm. Im oberen rechten Bereich des Fensters ist

die aktuelle Folie verkleinert dargestellt:

icrosoft PowerPoint - [Prisentation]

J Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Formab Extras Bildschirmprasentation Eenster 7

DeHaay|iaad o-c- [eB0m aFElan =

@

| Tahoma

-2 - Fxu s ===

EiE AL

& B ‘;ﬁ,’ Allgemeines -

1 @ Betriebliches vorschlagswesen

2 [J) statusiibersicht
« Kann das Projekt den Lieferzeitplan wie erwartet einhalen?
« Wann ist der endglltige Liefertermin?
« Wie hoch sind die geschatzten Endkostan?
« Status im Vergleich zu anderen wichtigen Projektzielen
« Herstellungsrate
« Lieferung
+ Geschaftsparner etr.
3 3 Fortschritt
« Listen Sie erreichte Erfolge und Fortschritte seit dem letzten Statusbericht auf,
o Auswirkungen auf die Terminplanung?
« Betonen Sie die Umnstande, die einen Fortschritt ermaglicht haben,
4 [ZJ wichtige Bereiche

« Listen Sie die KorrekturmaBnahmen auf, die ergrifien werden,
« Auswirkungen auf die Terminplanung?
« Vergewissern Sie sich, dass Sie Folgendes verstehen:
« Problere, die zu Yerzdgerungen filhren oder den Fortschritt behindern.
« warum das Problem nicht vorhergesehen wurde,

_ o wipnn der Kinde das Prohlem mit der Gearhaftalrinnn hesnrerhen will
BECsw

J Zeichnen - ’E (55

e Listen Sie aufgetretene Yerztgerungen und Probleme seit dem letzten Statushericht auf,

T ——
ERE-

BEletIon e Wer alagaestn

K licken Sie, um Notizen hinzuzuf=

[ Gliedsrung [ BLENDS

o

Die Gliederungsansicht

Schwarzweif3-Ansicht

Sehr haufig werden die Ausdrucke auf einem Schwarzweil3-Drucker ausge- |pg
geben. Um bereits am Bildschirm diese Schwarzwei3-Ausgabe zu sehen,
klicken Sie auf das Symbol oder wéhlen im Ansicht-Menu den Befehl

Schwarzweiffansicht.

Saarlandische Verwaltungsschule
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In der Prasentation bewegen

In der Normal- und in der Folienansicht steht unten links die aktuelle Seitennum-
mer, z.B. Folie 1 von 10. Mit der Tastatur oder mit der Maus blattern Sie zwischen
den Seiten:

e Mit den Tasten:
blattert zur nachsten Folie (Seite)

blattert zur vorherigen Folie
Tastenkombination [Strg]+(Pos1] geht zum Anfang der Prasentation
Tastenkombination [Strg]+(Ende] geht zum Ende der Prasentation.

. Mit der Maus:
Zum Blattern kdnnen Sie die zwei Doppelpfeil-Symbole am unteren Ende |§|
der vertikalen Bildlaufleiste verwenden.

Eine weitere Moglichkeit zum Blattern und Zoomen bietet Ihnen die IntelliMaus mit
dem Ré&dchen.

Blattern und Zoomen mit der Rad-Maus

Bei der IntelliMaus, auch Rad-Maus oder Wheel-Maus genannt, ist zusatzlich ein
Radchen zwischen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kdnnen Sie schnell bei
grolRen Dokumenten blattern:

e Flhren Sie den Mauszeiger auf die Prasentation und drehen Sie nur das Rad-
chen. Je nach Drehrichtung blattern Sie nach oben, bzw. nach unten.

e Sie konnen mit der IntelliMaus auch den Text zoomen: Zeigen Sie mit der
Maus auf die Prasentation, driicken und halten Sie die [Strg]-Taste und dre-
hen Sie das Radchen nach hinten zum VergrdfRern und nach vorn zum Ver-
kleinern.

Prasentationslayout

Um lhnen das Erstellen von Grafiken zu erleichtern und alle Seiten einheitlich zu
gestalten, ist fir jede Prasentation ein Prasentationslayout festgelegt. Dadurch
brauchen Sie nicht fur jede Seite den Hintergrund zu entwerfen, die Schriftformatie-
rungen festzulegen oder die Farben zu bestimmen. Dies ist bereits in dem Présen-
tationslayout enthalten.

Mit dem Programm PowerPoint bekommen Sie schon eine Anzahl fertiger Prasen-
tationslayout-Dateien mitgeliefert, die lhrer Prasentation ein professionelles Aus-
sehen geben. Den Namen der aktuellen Présentationslayout-Datei sehen Sie unten
in der Mitte der Statuszeile.

Zum Andern wéahlen Sie Menii Format, Entwurfsvorlage iibernehmen oder Sie
klicken doppelt auf die Schaltflache unten in der Mitte der Statuszeile. Ein Dialog-
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fenster zum Auswahlen einer Entwurfsvorlage wird gedffnet. Markieren Sie in dem
Fenster einen Dateinamen und klicken Sie auf die Schaltflache [Ubernehmen]:

Eigene Dateizn

Suchen in: ID Pdesigns j = | @ x ﬁ - Extras -
Bamboo. pot
Blitz. pot
Elusprnt pot - Monuramy ribh etismod
« Magns dlavam
Citrus, pok
Expeditn. pot j

Entwurfsvorlage iibernehmen EHE
@ Artsy pot -
Azure, pok
Bldstrip. pot
- I fblends ot i Lorem Ipsum
h BT Bluediaq.pat n Delor sit amet consectetuer adipiscing
uediag.po elit sed diam
Brnmrbl. pat » Timsiduntut
Cactus.pat uacreetacicee
Capsules. pot & Eeerd bation wlameorpet susdpt kbortls ristut
= alquip e ea can
Checkers.pot
- Construc, pot
Favoriten Dadstie.pot
ﬁ Dateinarme: I j =2 Ubernehmen I
‘Webordner ,
Dateityp: IEntwurFsvorIagen (*,pak) j Abbrechen |

Prasentationslayout wechseln

Ubung

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

2. Wahlen Sie zum Schluss die Entwurfsvorlage Blends oder eine Vorlage nach
Ilhrer Wahl.

Folienlayout

Aber nicht nur bei der auReren Gestaltung, sondern auch beim Erstellen von Titel-
seite, Diagrammen, Texten und Tabellen wird Ihnen durch PowerPoint die Arbeit
sehr erleichtert. Zu jeder Prasentation gehdren verschiedene Folienlayouts. Bitte
wahlen Sie Menu Format, Folienlayout. Das aktuelle Vorlageformat ist durch ei-
nen dicken Rahmen markiert. Der Name des markierten Layouts steht rechts in
dem Dialogfenster:

Folienlayout |

Akkuelle Maskerformate erneut dbernehmen:

- | Erneut dbernehmmen I
—
— [ |
B sorscn |

i
3

Tikelfolie

Folienlayout auswéhlen
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e  Titelfolie e  Aufzahlung

e  Zweispaltiger Text e Tabelle

e  Textund Diagramm e  Diagramm und Text
e Organisationsdiagramm e Diagramm

e  Textund ClipArt e  ClipArt und Text

e Nur Titel e Leere Folie

e  Textund Objekt e  Objekt und Text

e  GroRRes Objekt o  Objekt

e  Text und Medien-Clip e  Medien-Clip und Text
e  Objekt Gber Text e  Text liber Objekt

e  Textund 2 Objekte e 2 Objekte und Text
e 2 Objekte Uber Text e 4 Objekte

In unserer Prasentation hat die erste Seite das Layout mit dem Namen Titelfolie,
wahrend die anderen Seiten Aufzahlungen sind. Die Praxis zeigt, dass Ihnen die-
se Folienlayouts die Arbeit sehr erleichtern, wenn es darum geht, in kurzer Zeit eine
tolle Prasentation zu erstellen.
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Dateien

Das Programm halt alle Daten im Arbeitsspeicher des Computers. Falls einmal
eine Stérung auftritt, z.B. Stromausfall, sind die Daten verloren. Deshalb ist es not-
wendig, regelmafig (mindestens jede Stunde) und bevor Sie PowerPoint beenden
oder eine Datei schlief3en, die wertvolle Arbeit auf der Festplatte oder der Diskette
zu speichern. Rufen Sie im Datei Meni den Mentpunk Speichern unter auf. Das
Dialogfenster erscheint:

Aktueller Ordner Wechsel zum Uber-
geordneten Ordner

Speichern unter

Speichern in: ID Grafik, | x| & [ |@ X I?{f ‘ Extras -

Ansichten
der Dateiliste

Neuen Ordner
erstellen

Eigene Dateien

L

Favoriten

ﬁ Dateiname: IEEtriahIiches Yorschlagswesenl ﬂ & speichern I
Dateityp: IPrésentation (*‘pm\ j Abbrechen |

Umgebungsleiste Einen Dateinamen eingeben

Datei Speichern unter

Ordner

Die meisten Computer haben mindestens zwei Laufwerke, um Dateien, z.B. Texte,
dauerhaft zu speichern. Eines dieser Laufwerke ist die Festplatte, in der sehr viel
abgelegt werden kann. Um den Uberblick nicht zu verlieren, ist die Festplatte in
mehrere Ordner (Unterverzeichnisse) gegliedert.

In dem Dialogfenster Speichern unter kdnnen Sie im Listenfeld Speichern in mit
der Maus das Laufwerk und/oder den Ordner auswahlen, in dem die Datei gespei-
chert werden soll.

Oder Sie klicken auf das Symbol Aufwérts. Dann gelangen Sie auf die da-
riber liegende Ebene. Um zum untergeordneten Ordner zu wechseln, dop-
pelklicken Sie auf einen Ordner in der Dateiliste.
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Bei Dateiname tippen Sie ein:

Betriebliches Vorschlagswesenl

Bitte geben Sie nur den Dateinamen-Stamm ein (max. 220 Zeichen) ohne Punkt
und ohne Dateinamen-Erweiterung. SchlieBen Sie das Dialogfenster Speichern
unter Uber die Schaltflache [Speichern]. Den Dateinamen sehen Sie jetzt im Titel-
balken am oberen Rand des aktuellen Fensters.

Standard-Ordner und AutoWiederherstellen

Sehr haufig speichern Sie lhre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In
den Optionen kénnen Sie einen Standard-Speicherort zum Offnen und Speichern
festlegen: Menu Extras, Optionen, Registerkarte Speichern:

Optionen H

Ansicht | Allgemein I Eearbeiten I Drucken
Speichern | Rechtschreibung und Farmat

— Speicheroptionen
™ schnellspeicherung zulassen

[~ aufforderung Fir Dateisigenschaften

¥ AukoRecover-Informationen alle |1D E Minuten speichern.

V' Diagramm konvertieren, wenn in vorheriger Yersion gespeichert wird

PawerPoint-Dateien speichern als:
IPowerPoint—Présentation j

Standardarbeitsardner:

IF:'l,Training

Abbrechen |

Den Standard-Speicherort festlegen

Um den Standard-Ordner fiir Ihre PowerPoint-Dokumente zu andern, klicken Sie in
das Textfeld Standardarbeitsordner und tragen einen neuen kompletten Pfad ein
oder &ndern den bestehenden Pfad ab. In dem oberen Bild wurde der Ordner Trai-
ning im Laufwerk F: als Beispiel genommen.

Dariiber hinaus ist es empfehlenswert, in dem Dialogfenster Optionen auf der
Registerkarte Speichern auch unbedingt bei

¥/ AutoRecover-Informationen alle

eine Minutenzahl gréRer als 0, z.B. 10, einzugeben und damit das ¥ Kontrolifeld
einzuschalten. Dann werden automatisch alle 10 Minuten noch zusatzliche interne
Systemkopien von allen getffneten Dateien erstellt.

Bei einem Neu-Start von Word nach einem Absturz restauriert das Programm dann
die Dokumente. Dies wird durch die Meldung "Wiederhergestellt® in der Titelzeile
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kenntlich gemacht. Unabhéngig davon mussen Sie aber unbedingt auch selbst
regelméRig speichern!

Ubrigens, weil Sie gerade das Optionen-Fenster gedffnet haben: Auf der Register-
karte Allgemein kdnnen Sie lhren Benutzernamen andern. Diese Information wird
dann auch im Eigenschaften-Fenster (MenU Datei, Eigenschaften) auf der Regis-
terkarte Zusammenfassung automatisch eingetragen. Erst nach einem Klick auf
die Schaltflache im Optionen-Fenster werden lhre Anderungen gespeichert.

Die Befehle Speichern und Speichern unter

Bitte 6ffnen Sie noch einmal das Datei-Menu. Probieren Sie die beiden MeniUpunk-
te aus:

n Speichern Strg+5

Speichern unker, .

Sie kénnen den Befehl Speichern beim néachsten Mal auch direkt tber
das Symbol oder mit der Tastenkombination [Strg]+[S] aufrufen.

Bei dem Befehl Speichern wird das aktuelle Dokument wieder unter dem gleichen
Dateinamen gespeichert. Bei dem Befehl Speichern unter aber erscheint das Dia-
logfenster und Sie haben die Gelegenheit einen neuen Dateinamen zu vergeben
und/oder einen anderen Ordner zu wahlen.

Rufen Sie den Befehl Speichern unter auf und vergeben Sie einen neuen Datei-
namen:
Probel von BVW1

Sie haben jetzt in lhrem Verzeichnis die zwei Dateien: Betriebliches Vorschlags-
wesenl und Probel von BVWL1. Die Dateien sind voneinander vollstandig ge-
trennt. Eine Anderung in der einen Datei, hat keinen Einfluss auf die andere. Die
aktuelle Datei ist jetzt Probel von BVW1.

Falls in dem Ordner bereits eine Datei mit diesem Namen gespeichert ist, erhalten
Sie die Meldung:

Microsoft PowerPoint [x]

Die Datei Probel von BYW1.ppt besteht bereits, Machten Sie die bestehends Datei
ersetzen?

Sicherheitsmeldung beim Speichern

Bei Bestatigung dieser Schaltflache wird die alte Datei tiber-
schrieben.

Keine Speicherung, ein anderer Dateiname kann eingegeben wer-
den.
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In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern standig weiter entwickelt. Wir arbeiten hier
mit der PowerPoint-Version 2000 fur Windows. Die Dokumente, die Sie in dieser
Version gespeichert haben, kdnnen Sie auch in den Vorgénger-Version 97 6ffnen.
Es gibt allerdings Einschrankungen: Besonderheiten, die nur in der PowerPoint-
Version 2000 zur Verfugung stehen, werden beim Offnen des Dokuments in den
Vorganger-Versionen nicht oder anders dargestellt.

In dem Dialogfenster Speichern unter kon- Gliederung/RTF (* i) -
. GIF {Graphics Interchange Format) {*.gif) ;I
nen Sie das aktuelle Dokument auch unter PEG-Format (File Interchange] [*.jng)
PMG-Farmat (_I_’Ur_table_ Netwu}’r‘k Graphics) {*.png)
einem anderen Dateityp speichern, z.B. fiir et s [ |

RTF oder Grafikdatei. Dateityp

Klicken Sie auf den Listenpfeil [] bei dem Feld Dateityp und wahlen Sie den Typ
aus. Den Dateinamen kdnnen Sie beibehalten oder andern. Die Erweiterung wird
von PowerPoint automatisch angepasst.

Bei einigen Dateiformaten kann in einer Datei nur eine PowerPoint-Seite (Folie)
abgespeichert werden. Daher erscheint eine Meldung, wenn lhre Prasentation aus
mehreren Folien besteht:

Microsoft PowerPoint [ x]

Michten Sie jede Folie in der Prasentation expartieren? Um nur die aktuelle Folie zu
exportieren, Kicken sie auf "MNein”,

Ja I Hein | Abbrechen |

In einer Datei kann nur eine PowerPoint-Folie abgespeichert werden

Klicken Sie auf die Schaltflache [ _Ja_|]. PowerPoint legt automatisch ein Unter-
verzeichnis an, das den Namen der aktuellen Prasentation hat und speichert dort
jede Folie in einer eigenen Datei. Der Erfolg wird Ihnen von PowerPoint durch eine
Dialogbox angezeigt.

Rich Text Format

Den Gliederungstext einer Prasentation kdnnen Sie auch als RTF-Datei abspei-
chern und dann in einem Textverarbeitungsprogramm verarbeiten. Rich Text For-
mat (RTF) ist ein programmiubergreifender Dateityp, der von vielen Programmen
gelesen und gespeichert werden kann. In diesem Format bleiben zwar die Zeichen-
und Absatzformatierungen erhalten, wenn Sie aber ein RTF-Dokument in einem
anderen Programm o6ffnen, werden eventuell spezifische Formatierungen nicht
oder anders dargestellt. Auf der Seite 46 ist beschrieben, wie Sie einen Gliede-
rungstext in PowerPoint importieren.
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Als Webseite speichern

Wenn Sie Ihre Dokumente fir das Internet vorbereiten mochten, missen die Texte
im so genannten HTML-Format abgespeichert werden. HTML ist eine Seitenbe-
schreibungs-Sprache. Die Abkirzung steht fir HyperText Markup Language. Sie
macht es moglich, dass Web-Seiten von den verschiedenen Teilnehmern im Inter-
net mit Hilfe eines Browsers angezeigt werden.

Um ein PowerPoint-Dokument (.ppt) als HTML-Datei (.htm) zu formatieren, wahlen
Sie in dem Dialogfenster Speichern unter den Dateityp Webseite oder Sie gehen
den Menuweg Datei, Als Webseite speichern. Nach dem Abspeichern kdnnen Sie
dieses HTML-Dokument nicht nur in PowerPoint, sondern auch in einem anderen
Office-Programm oder in einem Web-Browser 6ffnen, z.B. Internet Explorer oder
Netscape Navigator.

Datei schliel3en

Um die aktuelle Prasentation zu schlieRen, wahlen Sie:
° Mausklick auf das Symbol Schliel3en
oben rechts im Prasentations-Fenster oder

. Menu Datei, Schliel3en oder

e  Tastenkombination (Strg]+(F4] oder
e  Tastenkombination [Strg]+{w].

Haben Sie der Prasentation noch keinen
Namen gegeben Oder Wurde der Inhalt & Méchten Sie die Anderungen in "Probel won ByYW 1, ppt" speichern?

seit dem letzten Speichern veréndert,
werden Sie durch eine Meldung darauf
aufmerksam gemacht. Bestdtigen Sie

T Nein | Abbrechen |

Sicherheitsmeldung beim SchlieBen

bei dieser Meldung die Schaltflache einer Prasentation
[ Ja_], speichert PowerPoint die Prasen-
tation.

Datei 6ffnen (laden)

Eine bereits bestehende Prasentation kann auch wieder von einem Laufwerk in den
Arbeitsspeicher geladen werden:

e  Mausklick auf das Symbol Offnen oder
e Menl Datei, Offnen oder

e  Tastenkombination (Strg]+(F12] oder

e  Tastenkombination [Strg]+(0].
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Offnen HE
Suchen in |D Grafik =l = ‘@ ¥ 5 B - Euras -
[E] Probs1 von By
Betriebliches
g Worachlagswesen
Zwischenbericht
Dateiname: | j = Offnen .I

Dateityp: |A||e PawerPoint-Présentationen (*,apt; ¥, pps; . pat;*.htm =] Abbrechen I

Dialogfenster zum Offnen einer Prasentation

In diesem Dialogfenster klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Dateinamen.
Damit ist der Dateiname markiert. Sie 6ffnen die markierte Datei mit

e  Maus-Doppelklick oder

e  Maus-Klick auf die Schaltflache oder

e [«]-Taste driicken.

Der Befehl Datei, Offnen stellt eine Prasentation zusétzlich in den Arbeitsspeicher.

Uber das Menii Fenster oder mit (Strg)+(F6) wechseln Sie zwischen den geoffne-
ten Dateien.

Brauchen Sie die aktuelle Prasentation nicht mehr, sollten Sie vor dem Offnen einer
Datei erst das aktuelle Fenster schlieRen. Gehen Sie dazu in dem Datei-MenuU auf
den Befehl Schlie3en.

Eine neue Prasentation

Wenn Sie eine neue Prasentation erstellen mochten, rufen Sie Menil Datei, Neu
auf. Jede neue Datei wird mit einem Prasentationslayout verbunden:

Neue Prasentalion [7]

Angme\nl Entwurfsvorlagen  Prasentationen |

& Theues Produkt oder Dienstleistung verkaufen
Organisator\sche werinderungen managen
[& ] Prasentation sines Fachberichts

5 |Produkt- und Servicetbersicht

[E | Projektubersicht

Verkauf wan Ideen
& |warstellung und Danksagung sines Redners
I6 | 2uischenbericht

Abbrechen

Prasentationslayout auswéahlen

Wahlen Sie in dem Dialogfenster Neue Prasentation ein Layout aus und schlieen
Sie dann das Dialogfenster tiber die Schaltflache [ ok ].
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Uber das Menii Fenster oder mit (Strg)+[F6) wechseln Sie zwischen den gedffne-
ten Prasentationen.

Bendtigen Sie die aktuelle Datei (Prasentation) nicht mehr, sollten Sie vor dem
Aufruf Datei, Neu erst die aktuelle Datei schlieRen. Gehen Sie dazu in dem Datei-
Menl auf den Befehl SchlielRen.

Wenn Sie das Symbol Neu anklicken oder die Tastenkombination
(strg)+(N] driicken, erscheint das Dialogfenster Neue Prasentation
nicht. Es wird ein Standardlayout verwendet. Sie kdnnen aber da-
nach das Prasentationslayout wechseln (Seite 23).
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Zusammenfassung Dateien und Beenden

Ment Datei, Neu
Erstellt zusatzlich ein neues Datei-Fenster. Die aktuelle Prasentation wird nicht
geschlossen.

Menii Datei, Offnen
Offnet (ladt) eine bereits bestehende, gespeicherte Datei von einem Laufwerk
in den Arbeitsspeicher. Auch Uber das Symbol oder lber die Tastenkombinati-

on [strg]+(0].

Men( Datei, Schliel3en
SchlieRRt die aktuelle Datei. Falls die letzte Anderung noch nicht gespeichert
wurde, macht Sie PowerPoint darauf aufmerksam. Auch mit Mausklick auf den
SchlieBen-Knopf in der rechten oberen Ecke des Fensters oder mit der Tas-

tenkombination (strg)+(F4].

Menu Datei, Speichern
Speichert die aktuelle Datei. Falls noch kein Dateiname vergeben wurde, er-
scheint das Dialogfenster Speichern unter. Auch (Strg J+(S] oder Uber das
Symbol.

Meni Datei, Speichern unter
Madglichkeit von der aktuellen Datei den Dateinamen und/oder den Ordner zu
andern.

Wechsel zu anderen Programmen
Mausklick auf die entsprechende Programm-Schaltflache in der Taskleiste
oder die Tastenkombination [A1t]+(%%;] Tabtaste driicken.

Beenden PowerPoint
Zuvor alles speichern und dann Uber Menl Datei, Beenden oder mit einem
Mausklick auf das SchlieRen-Symbol in der rechten oberen Fensterecke oder
mit der Tastenkombination [A1t]+(F4] PowerPoint beenden.
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Hilfe

PowerPoint bietet Ihnen eine umfangreiche Hilfe an. Zum Beispiel sehen Sie
in der oberen Meniileiste den Befehl ? oder in der Symbolleiste das Symbol
Microsoft PowerPoint-Hilfe mit dem Fragezeichen.

Daruber hinaus kdnnen Sie sich an fast jeder Stelle mit der

(F1]-Taste Hilfe holen.

Das Hilfefenster

Rufen Sie die Microsoft Hilfe auf: Menii ?, Microsoft PowerPoint-Hilfe. Falls
daraufhin der Office-Assistent auf dem Bildschirm erscheint, schalten Sie ihn zu-
nachst Uber die Schaltflache aus (auch Seite 38). Machen Sie dann nach
dem Ausschalten des Assistenten einen neuen Versuch die Microsoft Hilfe aufzu-

rufen.

Im linken Teil der Mic-
rosoft PowerPoint -
Hilfe sehen Sie das
Strukturfenster zum
Auswahlen eines The-
mas und im rechten Teil
den Hilfetext des aktu-
ellen Themas.

Die Trennlinie zwischen
dem Strukturfenster
und dem Hilfetext kon-
nen Sie mit der Maus
verschieben.

/% Microsoft PowerPoint-Hilfe

N &6

inhat | Artwort-assistent | index |

=2 EQ] Erstellen, Gffnen und Speichern van Pr:ﬂ
Festlegen des Standardarbeitsordn
@ Erstelien und Ottnen von Prasentati
@ Einstellen und Verwenden von Date
Q Suchen van Dateien
@ ndexerstelung
=1 () Speichern und SchiieRen von Prése
Speichern einer Prasentation
peichern von Prasentationen
chliefien einer Prasentation
7] Beenden von PowerPoint

a= Bene
@ Beszchleunigen des Speicherns
@ Dateiformate zum Speichern vo
@ Speichern iner Folie als Grafik

@ Problembehandlung beim Speick
51 B bt e Frori b ,.:Iﬂ
4 *

Wissenswertes liber das
Benennen von
Prdsentationen

Zum midhelosen Auffinden von
Prasentationen kénnen Sie lange,
beschreibende Dateinamen
verwenden. Der vollstdndige Pfad zu
einer Datei, einschlieflich des
Laufwerkbuchstabens, des
Servernarmens, des Ordnerpfades
_+>sowie des Dateinamens, kann aus bis
zu 255 Zeichen bestehen. Folgende
Zeichen kiénnen in Dateinamen nicht
verwendet werden: Schraagstriche (),

als-Zeichen (=), Kleiner-als-Zeichen
(=), sternchen (*), Fragezeichen (7],
Anfihrungszeichen (" "), Pipe-Zeichen
(|3, Doppelpunkte () oder Semikala
G

Zusatzliche Informationen

urngekehrte Schragstriche (4}, Graler-

|

Die Trennlinie im Hilfefenster mit der Maus verschieben

Fuhren Sie dazu den Mauszeiger auf die senkrechte Trennlinie. Er wird dort zu
einem schwarzen Doppelpfeil: <—». Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie
nun eine Hilfslinie an die neue Position und lassen dort die Maustaste wieder los.

Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfe-
fenster ein, navigieren zwischen den Themen und
drucken den aktuellen Hilfetext aus.

B~

Hilfe Symbolleiste

SREY:
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Sie kénnen das Strukturfenster im linken Teil
auch ganz ausschalten und nur den Hilfetext an-

(& @ npassen des Desitaps zeigen lassen. Klicken Sie dazu in der Symbolleiste

@ Erstellen, Gffnen und Spe

8, cotwertondeeErcren, auf das Ausblenden-Symbol.

@ arbeiten mit verschizden
@ arveiten mit Folien

@ Hinzufigen und Furmafill
4 »

Inhatt |Amwnr17Asslstem| ez |

@ Instalieren und Entternen

Zum Einschalten des Strukturfensters wahlen Sie

das Einblenden-Symbol.

Das Strukturfenster

i

Das Strukturfenster besteht aus drei Seiten, zwischen denen Sie Uber die oben
stehenden Register Inhalt, Antwort-Assistent und Index wechseln kénnen.

Ein Buchsymbol @ in der Inhalts-Struktur kennzeichnet eine Gruppe von Hilfesei-
ten. Mit einem Mausklick auf das [+]-, bzw. [-]-Zeichen vor dem Buchsymbol oder
mit Mausdoppelklick konnen Sie ein Buch 6ffnen und schlieBen. Durch eine weil3e
Seite mit Fragezeichen @ wird ein Hilfethema symbolisiert. Markieren Sie die ge-
winschte Zeile, um den Hilfetext im rechten Teil des Fensters anzeigen zu lassen.

Surfen in der Hilfe

Bei vielen Texten im rechten Hilfefenster bietet Ihnen die Hilfe wie in einem
Web-Browser unterstrichene Themen in einer anderen Text-Farbe an. Der
Mauszeiger wird in diesem Bereich zu einer Hand mit Zeigefinger. Mit einem
Klick auf diesen unterstrichenen Text werden Sie zu einem anderen Hilfe-
thema gefihrt.

Uber die Symbole Zuriick und Vorwéarts oben links in der Hilfe-
Symbolleiste kommen Sie dann auch wieder auf bereits von Ihnen besuchte
Hilfeseiten.

Blattern in der Hilfe

Falls der Hilfetext aus mehreren Fensterseiten besteht, kdbnnen Sie blattern:

Mit der Maus:

Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte Bildlaufleiste zeigt,
blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die Pfeile [=][=] blat-
tert zeilenweise. Ein Mausklick unterhalb des Bildlauf-Knopfes [_] holt
die nachste Seite, oberhalb des Knopfes die vorherige Seite.

Eine weitere Mdglichkeit zum Blattern und Zoomen bietet Ihnen die
Rad-Maus, die auf der Seite 23 beschrieben ist.

Zusétzlich kénnen Sie in den Hilfe-Fenstern mit der Rad-Maus noch ei-
nen automatischen Bildlauf durchfihren. Zeigen Sie mit der Maus auf
den Text und driicken Sie kurz das Radchen. Der Mauszeiger andert
sein Aussehen: ein oder zwei schwarze kleine Dreiecke mit einem
Punkt. Im Hintergrund das gleiche Symbol in grauer Farbe. Bewegen
Sie den schwarzen Mauszeiger oberhalb des grauen Hintergrundsym-
bols, blattert Word den Text nach oben, also in Richtung Textanfang.
Steht der schwarze Mauszeiger unterhalb des grauen Symbols, wird

2] [&]

&)
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der Text nach unten geblattert. Je grofRer dabei der Abstand zwischen
dem grauen Hintergrundsymbol und dem schwarzen Maussymbol ist,
umso schneller bewegt sich der Text. Mit einem Klick auf das Radchen
oder mit einem beliebigen Tastendruck beenden Sie den Bildlauf.

e Mit der Tastatur:
Mit den Tasten und blattern Sie in der Hilfe zeilenweise und mit den

Tasten (Bild ! J und [Bi1d T ] kdnnen Sie seitenweise blattern.

Der Antwort-Assistent

Auf der Registerseite Antwort-Assistent in der Microsoft PowerPoint-Hilfe kon-
nen Sie selbst eigene Fragen formulieren. Wenn Sie z.B. alle Themen auflisten
lassen wollen, die mit dem Wort Virus im Zusammenhang stehen, nehmen Sie den

folgenden Weg:

1. Rufen Sie auf: Meni ?, Microsoft PowerPoint-Hilfe.

Klicken Sie oben auf das Register Antwort-Assistent.

2
3. Tippen Sie in das Textfeld ,Was mdéchten Sie tun?“ den Begriff Virus ein.
4. Klicken Sie auf die Schaltflache [Suchen].

‘4 Microsoft PowerPoint-Hilfe

T = = SEF

1H[=1 3

Inhatt  Antworl-Assistert |MEz |

Was méchten Sie tun?

virus

Anzuzeigendes Thema auswahlen:

Websites Ober Zertifizierungsstellen und die Aulla
Andern der Sicherheitsstufe Fiir den Makrovirer
Schukz vor Prasentationen, die maglicherweise

Sicherheitsstufen in PowerPoint
Problembehandiung bei der Prasent ationssicher
Warnen vor bereits installisrken Formatvarlager
Hinzufiigen eines Malkroentwicklers zur Liste dey
Hinzufiigen einer digitalen Signatur zu einer aus
Digitals Signaturen

Entfernen eines Makroentwicklers aus der Listeﬂ

Sicherheitsstufen in
PowerPoint

Klicken Sie auf die Grafik, um das
Thema anzuzeigen:

Der Antwort-Assistent

5. Jetzt werden die gefundenen Themen links im Strukturfenster aufgelistet. Kli-
cken Sie eine Themenzeile an. Es wird rechts der Hilfetext angezeigt.

6. Manchmal miussen Sie im rechten Fenster auf eine Grafik klicken, wie im vor-
herigen Bildschirmfoto. Danach 6ffnet sich ein Hilfe-Zusatzfenster.

Hilfe-Index

Mit einem Mausklick auf das Register Index wechseln Sie in der Microsoft Hilfe
auf die Indexseite. Hier sind die Hilfethemen alphabetisch geordnet. Um den ge-
winschten Indexeintrag zu finden, geben Sie entweder unter 1. in der Textzeile die
ersten Buchstaben des gesuchten Wortes ein, z.B. Mal3 oder wahlen unter 2. in
dem Listenfeld mit einem Doppelklick das gewlinschte Schlisselwort aus. Kli-
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cken Sie danach auf die Schaltflaiche [Suchen]. Nun mussen Sie unter 3. mit der
Maus das Thema auswéhlen:

‘i Microsoft PowerPoint-Hilfe

o = = & H

hst | Artwort-sesistent Index |

1. Schlilssehwirter eingeben

[ |

2, Cder Schiisselwirter suswahlen

30

G_1/2_mal_11
abandern

abbilden

Abbildung
Abbildungsmalistab
abbrechen

3, Thema auswahlen (48 gefunden)

4

|

Andern der GroBe von
Symbolleistenschaltflichen

1. Klicken Sie im Menl Extras auf
Anpassen und dann auf die
Registerkarte Optionen.

5] pema

2. Aktivieren oder deaktivieren Sie
das Kontrollkdstchen GroBe
Symbole.

Anmerkung \Wenn Sie das
Kontrollkdstchen GroBe Symbole
aktivieren oder deaktivieren, wirkt
sich diese Einstellung auf Thre
samtlichen Microsoft Office-
Programme aus.

Zusatzliche Informationen

Ll

Hilfe-Index mit Demo-Schaltflache El

Bei einigen Texten konnen Sie iiber die Demo-Schaltflache [8] im Hilfetext eine
Demonstration aufrufen, die Ihnen den Vorgang am Bildschirm zeigt.

Der Office-Assistent

Vielleicht ist Ihnen schon Karl Klammer, der Office-Assistent
auf lhrem Bildschirm aufgefallen? Uber den Meniiweg ?, Office-
Assistenten anzeigen bzw. ausblenden schalten Sie ihn ein
und aus. Sie kénnen selbst Fragen formulieren. Falls an dem
Assistenten der Rahmen ,Was mdchten Sie tun?“ nicht sichtbar

ist, aktivieren Sie ihn mit einem Maus-Doppelklick.

Was michten Sie tun?

Cptionen

Office-Assistent

Probieren Sie es vielleicht mal nur mit dem Wort Speichern oder schreiben Sie

den Satz:

Wie kann ich eine Datei speichern?

Klicken Sie danach auf die Schaltflache [Suchen].

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen

Moéchten Sie einen anderen Assistenten auswahlen oder
mochten Sie ihn wieder loswerden, dann klicken Sie mit der

rechten Maustaste auf den Assistenten und wahlen in dem
Kontextmeni den entsprechenden Befehl aus.

Aushblenden

Optionen...

Assistent auswahlen...

Animakion!

Kontextmeni

Bei dem Befehl Assistent auswéhlen suchen Sie sich im Katalog Uber die Schalt-

flichen [<zuruck] und [weiter>] einen anderen Assistenten aus und schlieBen mit

das Dialogfenster:
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Office-Assistent [ 7] <]

Katalog | optianen |

Sie kinnen sich die verschiedenen Assistenten anschauen, indem Sie dis SchaltAachen <Zurick
und Weiter > benutzen, Wenn Sie Thre Wahl getroffen haben, Klicken Sie auf K.

Halla, Hilfe Fr Microsoft Office ist relativ
einfach zu erhalten. Klicken Sie einfach auf
R
&

mich,
Mame: Der Professor
Der Geist des Profiessors arheitet mit
Lichtgeschwindigkeit, Profitieren Sie won seiner

Geisteskraft, um Zeit und Energie zu sparen.
<Zuriick, | :

[+ Abbrechen

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen

Optionen

Die Registerkarte Optionen im Dialogfenster bietet Ihnen weitere Einstellungsmog-
lichkeiten fir den Office-Assistenten. Méchten Sie auf den Office-Assistenten ganz
verzichten, dann deaktivieren Sie auf der Registerkarte Optionen das Kontrollfeld

" Den Office-Assistenten verwenden (ohne Hakchen).

Dffice-Assistent [7]
Eatalog ~ Optionen |

[V Den Office-Assistenten verwenden

¥ auf F1-TASTE reagisren ¥ “werschishen, wenn im Weg
¥ HiFe 2u Assistenten ¥ HiFethemen erraten
¥ warnmeldungen anzsigen [V Sounds aktivieren

™ Sowohl Produkt- als auch Programmierhilfe wahrend der Programmierung durchsuchen

Tipps anzsigen

¥ Leistungsmerkmale effektiver nutzen ™ Mur Tipps mit hoher Prioritat anzeigen
[¥ Maus effektiver nutzen ™ Tipps und Tricks beim Start anzeigen
™ Tastenkombinationen e

Abbrechen

Den Office-Assistent einstellen

Kontextabhangige Hilfe

Bei den bisher vorgestellten Hilfestellungen haben Sie selbst ein Thema ausge-
wahlt oder eine Frage formuliert. PowerPoint bietet Ihnen auch noch zusétzlich
zwei situationsabhéngige Hilfemdglichkeiten an:

Mit der Tastenkomhination [« ]+(F1] fiigt PowerPoint dem Mauszeiger ein
Fragezeichen hinzu &?  wahlen Sie jetzt einen Menubefehl oder klicken Sie
auf ein Element des Bildschirms, um das zugehérige Infofeld zu sehen.

In einem Dialogfenster finden Sie oben rechts das Fragezeichen- 1|
Symbol. Um ein Dialogfenster aufzurufen, wahlen Sie beispielsweise in

der Menuzeile im Datei-Men( den Befehl Speichern unter. In diesem Dialog-
fenster klicken Sie mit der Maus auf das Symbol. Auch hier andert sich der
Mauszeiger: %2 Klicken Sie nun mit dem Fragezeichen-Mauszeiger auf eine
Schaltflache oder auf ein Textfeld, z.B. auf den Dateinamen. Sie bekommen
ein Infofeld zu diesem speziellen Element:
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Um einen Dateinamen fir das aktive Dokument
festzulegen, geben Sie im Feld Dateiname einen
Hamen gin.

Kontextabhangige Hilfe

Falls Sie das Hilfsangebot nicht mehr in Anspruch nehmen mdéchten, geben Sie mit
der (Esc]-Taste dem Mauszeiger wieder sein normales Aussehen. Ein Mausklick
auf die Schaltflache schlief3t ein Dialogfenster.
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Objekte bearbeiten

Die verschiedenen Teile, aus denen eine Prasentation besteht, werden als Objekte
bezeichnet. Dies sind Texte, Diagramme, ClipArts (Bilder), Zeichnungen, Tabellen

oder, je nach Ausstattung, auch Klang- oder Video-Dateien.
Folienansicht
Probieren Sie es an den Texten in der Datei Pro-  Normalansicht | Bildschirmprasentation

bel von BVW1 aus. Schalten Sie in die Gliede- EEEEE
rungsansicht Uber das Symbol in der unteren  gijiederungsansicht |
linken Ecke des Prasentations-Fensters. Foliensortierung

Bei der Bearbeitung von Texten kénnen Sie einen einzelnen Buchstaben ldschen,
ein Wort hinzufiigen oder sogar ganze Seiten umstellen. Fir dieses Editieren, aber
auch fur das Bearbeiten anderer Objekte, bieten sich vielfaltige Méglichkeiten an:

e Einfligen e  Kopieren e  Ausschneiden
. Loschen e Versetzen e  Suchen und Ersetzen

e Uberschreiben (nur markierten Text).

Einflgemodus

PowerPoint befindet sich immer im Einfigemodus. Hierbei werden neue Zeichen
links von der Cursorposition in ein Wort eingefligt. Der bestehende Text bleibt er-
halten. Dies gilt allerdings nur, solange kein Text markiert ist.

Anderungen riickgangig machen

Sie kénnen in PowerPoint die letzten Anderungen riickgangig machen. Dies gilt
nicht nur fiir die Textbearbeitung, sondern auch bei vielen anderen Anderungen,
die spater noch besprochen werden. Die maximale Anzahl der Riickgangigvorgan-
ge wird in den Optionen auf der Registerkarte Bearbeiten eingestellt. PowerPoint
bietet Ihnen an:

e [(a1t)+[+«_ ] Rucktaste e  Symbol Riickgéngig
e [Strgl+(7) e Meni Bearbeiten, Riickgangig

Wiederherstellen

Wollen Sie die riickgangig gemachten Anderungen unmittelbar danach wiederher-
stellen, so rufen Sie auf:

e  Symbol Wiederherstellen oder

) Menil Bearbeiten, Wiederherstellen oder

o [strg+[v].

Der Befehl Wiederherstellen steht Ihnen allerdings nur nach der Aktion Rickgéan-
gig zur Verfligung.
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Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck El bei den Symbolen Riickgangig und
Wiederherstellen 6ffnen Sie eine Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit der
Maus markieren kénnen.

Wiederholen [Bcatbsien
&7 Riickgdngio: Eingabe  Shig+Z

Die zweite Zeile im Bearbeiten-Menii ist mit einem et e St
Wechselbefehl belegt. Wie erwéahnt, steht der Befehl zphd e
Wiederherstellen nur nach der Aktion Rickgéangig ﬁf':funﬂen'g St
zur Verfligung. In den anderen Situationen sehen Sie 15 Hyperlnk infiizen
dort den Befehl Wiederholen. Damit kénnen Sie die Markienung lgschen Enif
letzte Aktion noch einmal durchfilhren. Das kann ir- S e
gendein Befehl oder auch eine Eingabe sein: Falie Igschen
e Menl Bearbeiten, Wiederholen oder MEUCTen Sstngg:

[Getie e Elgenschiat..
° oder +. Yerhriinfungen..

Dbjekt

Meni Bearbeiten

Text markieren

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen eingefligt oder
geandert. Eine Vielzahl von Anderungsmaglichkeiten kénnen Sie aber auch gleich
auf mehrere Zeichen, ein Wort, einen Satz oder gar auf den gesamten Text an-
wenden. Daflr muss aber der Teil, den Sie andern wollen, vorher markiert werden.
Hierfar haben Sie vielfaltige Moglichkeiten mit der Maus oder auch Uber die Tasta-
tur.

Text markieren mit der Maus

Bewegen Sie den Mauszeiger vor das erste Zeichen, an dem die Markierung be-
ginnen soll und markieren Sie bei gedrickter linker Maustaste. Wollen Sie dabei
auch Textteile einschlie3en, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, be-
wegen Sie den Mauszeiger einfach tiber den unteren Fensterrand hinaus.

Falls Sie den markierten Bereich vergrof3ern oder verkleinern wollen, mis-
sen Sie zuerst die (¢ ]-Taste driicken und festhalten und nun gleichzeitig
bei gedruckter linker Maustaste die Markierung verandern.
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Markierungsspalte

Wenn Sie in der Normal- oder in der Gliederungsansicht den Mauszeiger

"I"‘ links vom Textrand positionieren, sehen Sie als Zeiger ein Kreuz (Vier-
fachzeiger). Hier steht der Mauszeiger in der Markierungsspalte. Je nach
Position markieren Sie mit einem Mausklick eine Zeile, einen Absatz
oder eine Folie.

Text markieren mit der Shift-Taste
Zusammen mit der (& ]-Taste kdnnen Sie auch lber die Tastatur markieren:

(o J+Cursor-Steuertasten:

(=] =) 1) .

Dazu wird zuerst die (o ]-Taste gedriickt und festgehalten und nun wird mit den
Cursor-Steuertasten die Markierung erweitert.

Falls Sie den markierten Bereich vergréf3ern oder verkleinern wollen, mis-
sen Sie zuerst wieder die [« ]-Taste driicken und festhalten und nun mit
den Cursor-Steuertasten die Markierung veréandern.

Alles markieren
Um in der aktuellen Ansicht alles zu markieren, wahlen Sie

. Menul Bearbeiten, Alles markieren oder

o [stral+(Al.

Markierung aufheben und Texte Giberschreiben

Um die Markierung aufzuheben, kénnen Sie die Maus oder die Tastatur wie folgt
benutzen:

e Maus:
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die gewiinschte Cursorposition und driicken
Sie die linke Maustaste.

e Tastatur:
Driicken Sie eine Cursor-Steuertaste, aber diesmal ohne (¢ .

Wenn Sie einen neuen Text eingeben mochten, wird auch durch Eintippen eines
Zeichens (Buchstabe, Zahl, etc.) die Markierung aufgehoben. Das neue Zeichen

Uberschreibt den markierten Text!

Loschen

e [Entf]-Taste l6scht das markierte Objekt oder den Text rechts von der Cursor-
Position.
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. I6scht das markierte Objekt oder den Text links von der Cursor-

Position.

Kontextmenus

Die Befehle, die Sie am haufigsten brauchen, kénnen
Sie auch aus einem Kontextmeni auswahlen. Mit
einem Klick auf die rechte Maustaste erscheint es auf
dem Bildschirm. Bei neueren Tastaturen kdénnen Sie
zum Aufruf auch die

5& Kontext-Taste driicken.

Ausschneiden

% Ausschneiden
Kopieren
ﬁ Einflgen

Bearbeitung der Texteffekte beenden
A Zeichen...
i= Aufzéhlungen und Murmerierunag. ..

Tabstopp einfiigen

Als Standard Fir AutoForm Festlegen
& Benukzerdefinierte Animation. ..
Qb Bktionseinstellungen. . .
% Textfeld formatieren

% Hyperlink. ..

Ein PowerPoint Kontextmenu

Nur markierte Objekte konnen Sie ausschneiden. Beim Ausschneiden wird der
Text oder das Bild etc. zwar auch entfernt, aber in die so genannte Zwischenablage
transportiert. Mit den folgenden Befehlen schneiden Sie aus:

° Symbol Ausschneiden oder
e  Tastenkombination [Strg]+(x] oder

. Menu Bearbeiten, Ausschneiden oder

. Kontextmeni mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kénnen Sie zum Editie-

ren nur die Tastenkombinationen verwenden.

Zwischenablage

Die Zwischenablage steht jedem Windows- [EEEEEEIES

Datei  Bearbeiten Anzeige 2

[_[O] ]

programm zur Verfligung. Der Inhalt kann auch
von anderen Anwendungen Ubernommen wer-

kiinftig sdmtliche Arbeitspausen schipferisch
fiir die EDY einsetzen kann und auch meinen
Kolleg

die Geheimni des schiipferische

den. Der Inhalt bleibt in der Zwischenablage
solange erhalten, bis er Uberschrieben oder

n Nichtstun vermitteln miichte.

i

=

Windows beendet wird.

Windows-Zwischenablage

Die Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die [Entf]-Taste allein

oder die [ «Rucktaste] driicken.
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Euormal I
Innerhalb von Office 2000 kénnen Sie maximal 12 8 ieblayout [ v standard
. .. . E Seitenlayout |7Fnrmat
Zwischenablagen verwenden. Uber den Meniiweg: Glisderung AdtoTest
. . . e — bank
Ansicht, Symbolleisten, v’ Zwischenablage pae
i i i i i » G Frames
lassen Sie sich die Symbolleiste Zwischenablage g poumenstruur Frene
anzeigen: Kopf- und Fulizeile Steusrelement-Toolbox
Zwisil ge (11 von 12) Fulnoten Tabellen und R.ahmen
@A\I einfiigen 8 8 Kommentare Uberarbeiten
: - Visual Basic
Ganzer Bildschirm web
B ] 6] B o
Webtools
‘ ] ‘ ] % ‘ g Wardark
é é é Zeichnen

SESESN

Symbolleiste ) )
Office 2000-Zwischenablage Symbolleiste Zwischenablage aufrufen

Anpassen...

Kopieren

Die Funktion Kopieren benutzt die Zwischenablage. Zundchst mussen Sie aber
das zu kopierende Objekt markieren, sonst erfolgt der Kopiervorgang nicht. Mit fol-
genden Befehlen kdnnen Sie in die Zwischenablage kopieren:

° Symbol Kopieren oder
e  Tastenkombination [Strg]+(c] oder
e Menl Bearbeiten, Kopieren oder

e  Kontextmenu mit rechter Maustaste, Kopieren.

Objekt aus der Zwischenablage einfliigen

So kdnnen Sie den Inhalt der Zwischenablage einfligen:

e  Symbol Einfligen aus der Standard-Symbolleiste oder
e  Tastenkombination (Strg]+(Vv] oder

e Menl Bearbeiten, Einfligen oder

e Kontextmenl mit rechter Maustaste, Einfiigen oder

Zwischenablage (3 v

e Ein Symbol aus der Symbolleiste Zwischenabla- B Al einfiigen

ge anklicken. ’—\

Wenn Sie das Anzeigen der QuickInfos in den Optio- Warn ist der endgtitige Lisfertermin?

nen eingeschaltet haben, erscheint beim Zeigen auf ) i
Symbolleiste Office

das Symbol unterhalb des Mauszeigers der Inhalt die-  2000-zwischenablage
ser Zwischenablage (Seite 17). mit Quickinfo

Die Zwischenablage wird von allen PowerPoint-Dokumenten benutzt. Damit haben
Sie auch die Mdglichkeit, Objekte zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwi-
schen verschiedenen Programmen auszutauschen.
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Sammeln und Einfligen

Mithilfe der neuen Office 2000-Zwischenablage kdnnen Sie nun auch unter-
schiedliche Objekte (Texte, Bilder etc.) von verschiedenen Stellen hintereinander
sammeln und dann tber das Symbol Alle einfliigen in einem Schritt den gesamten
Inhalt der Office 2000-Zwischenablage an einer Stelle im Dokument einfligen:

1. Falls noch nicht gedffnet, 6ffnen Sie die Office 2000-Zwischenablage. Sie
kdnnen beispielsweise mit der rechten Maustaste auf eine Symbolleiste kli-
cken und in dem Kontextmenti die ¥* Zwischenablage aktivieren.

2. Loschen Sie zunéchst den Inhalt der Office 2000-Zwischen-
ablage Uber das Symbol Alles I6schen in der Symbolleiste.

3. Markieren Sie den zu kopierenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leerzei-
len in die Markierung mit ein.

4. Kopieren Sie den markierten Text in die Zwischenablage.

5.  Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4., bis Sie alle Texte in der Office 2000-
Zwischenablage gesammelt haben. Maximal stehen Ihnen 12 Zwischenspei-
cher zur Verfligung.

6. Positionieren Sie den Cursor an der neuen Einfugestelle im gleichen oder in
einem anderen Dokument.

7. Klicken Sie in der Office 2000-Zwischenablage auf das Sym-

bol Alle einfigen. Die gesammelten Texte werden eingefugt.

Drag & Drop

Mit der Editierfunktion Drag & Drop haben Sie noch eine zusatzliche Mdglichkeit,
mit der Maus Textteile zu versetzen oder zu kopieren. Dazu muss im Menu Extras,
Optionen in der Registerkarte Bearbeiten die entsprechende Bearbeitungsfunkti-
on aktiviert sein. Zunachst ist aber zu empfehlen, Drag & Drop nicht einzuschalten.

Als Drag & Drop (Ziehen und Fallenlassen) wird das Ziehen eines markierten Ob-
jektes (z.B. markierter Text) bei gedruckter linker Maustaste bezeichnet. Beim Los-
lassen der Maustaste wird das Element abgelegt. Der Mauszeiger wechselt beim
Ziehen sein Aussehen:

Q Verschieben des markierten Objekts: Das Objekt wird an der urspringli-
chen Stelle gel6scht.

o
% Kopieren des markierten Objekts: Zum Wechseln in den Kopiermodus
halten Sie beim Ziehen die [strg]-Taste gedriickt.

Fir alle Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine weitere Taste
driicken mussen, beachten Sie bitte: Lassen Sie am Ende immer zuerst
die Maustaste und dann erst die andere Taste los.
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Objekt kopieren zwischen zwei Dateien

Mit der Zwischenablage kdnnen Sie Objekte zwischen verschiedenen Dateien aus-
tauschen:

1. Beide Dateien sind geoffnet. Das zu kopierende Objekt wird in der Quelldatei
markiert.

2. [strg]+(c] oder Menl Bearbeiten, Kopieren oder Symbol kopiert das mar-
kierte Objekt in die Zwischenablage.

3. Mit (strg])+(F6] in die Zieldatei gehen und die entsprechende Folienseite wah-
len. Falls es sich um Text handelt ist der Cursor an der gewiinschten Einfi-
gestelle zu positionieren.

4. [strg)+(v] oder Menl Bearbeiten, Einfligen oder Symbol fiigt den Zwischen-
ablageinhalt ein.

Gliederungs-Datei importieren

Eine bereits bestehende Gliederung aus einem Textverarbeitungsprogramm, z.B.
Word, kann auch in PowerPoint verwendet werden. Bitte wahlen Sie Menl Datei,
Offnen oder klicken Sie das Symbol an.

In diesem Dialogfenster klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Listenfeld
Dateityp und wahlen dort Alle Gliederungen aus. Nun markieren Sie oben den
Dateinamen und 6ffnen die markierte Datei mit

e  Maus-Doppelklick oder
e  Maus-Klick auf die Schaltflache oder
e mitder Return-Taste.

Suchen und Ersetzen

Uber den Meniiweg Bearbeiten, Suchen S HE
0) ai H = Such he -
bzw. Ersetzen konnen Sie in einer Prasenta- | oo

I Estrichliches

[~
. Schliefi
tion nach Texten suchen und ersetzen las- | usstzen durch [ sibn_|
. . . . . . iehli - Ersekzen

sen. Wenn Sie beispielsweise in der Datei = I™=reti=s =l —In" :

3 . l— A-ikli [ Alle ersetzen
Betriebliches Vorschlagswesen den Text ="t o
Betriebliches durch Innerbetriebliches
ersetzen lassen wollen, rufen Sie das Dialog- Das Dialogfenster Ersetzen
fenster Ersetzen auf.

Tragen Sie nach dem oben stehenden Bildschirmfoto den Such- und den Erset-
zungstext ein. Die Suche starten Sie Uber die Schaltfliche [Weitersuchen]. Wenn
PowerPoint die Suchdaten (Zahlen oder Text) gefunden hat, wird der Text markiert.
Fur das weitere Vorgehen haben Sie jetzt die folgenden Mdglichkeiten:

[Ersetzen]: Die Daten werden ersetzt. Falls weiterer Suchtext vorhanden ist,
wird der nachste Suchtext markiert.
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[Alle ersetzen]: Die Daten werden ersetzt und das Programm ersetzt ohne
Ruckfrage danach auch alle weitere Daten, auf die der Suchbe-
griff zutrifft.

[Weitersuchen]: Die Daten werden nicht ersetzt. Falls weiterer Suchtext vorhan-
den ist, wird der nachste Suchtext markiert.

SchlieBen]: Das Dialogfenster wird geschlossen.

Optionen im Dialogfenster Ersetzen

" GroR- / Kleinschreibung beachten: Bei ausgeschaltetem Kontrolifeld wird die
Grol3- oder Kleinschreibung des Suchtextes nicht beachtet.

" Nur ganzes Wort suchen: Bei eingeschaltetem Kontrollfeld markiert PowerPoint
keine Texte, die nur Teil eines Wortes sind.

Die Rechtschreibprifung

Sind auf Threm Bildschirm einige Wérter mit einer roten Wel- Schwark
lenlinie unterstrichen, z.B. Burg Schwanek? Und haben Sie s
unten in der Statuszeile im rechten Teil ein Buchsymbol E3 ? Schwanst
Dann erkennen Sie an der roten Wellenlinie die Recht- ::Z::::{an
schreibprifung. PowerPoint enthalt ein Standardwdrterbuch Hinzufiigen
und Regeln fur die Uberpriifung der Rechtschreibfehler. Es ¥ Rechischrsibung..

sind die gebrauchlichsten Worter gespeichert. ]
Rechtschreibpriifung

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die rote Wellenli-
nie. Es erscheint das rechts stehende Kontextmenu.

Falls das Wort falsch geschrieben wurde, kdnnen Sie es gleich durch ein anderes
Wort aus dem oberen Teil des Rahmens mit einem Mausklick ersetzen. Wenn es
richtig geschrieben wurde, klicken Sie auf Hinzufligen. Mit einem Mausklick auf
das Dokument schlieRen Sie das Mend.

Uber den Meniiweg Extras, Optionen, Register Rechtschreibung und Format
schalten Sie die automatische Rechtschreibprifung wahrend der Eingabe ein- und
aus.

So rufen Sie jederzeit die Rechtschreibprufung auf:

1. Unabhangig von dieser Einstellung konnen Sie auch jederzeit eine (%%
Rechtschreibpriifung Uber den Meniliweg Extras, Rechtschreibung,
Uber das Symbol oder mit der Taste durchfihren.

2. Nach Abschluss der Priifung erscheint der folgende Hinweis:

Microsoft PowerPoint [ x|

@ Die Rechtschreibprifung ist beendet,

Rechtschreibung abgeschlossen
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Bei den Wortern, die nicht im Standardwérterbuch oder in dem von lhnen aus-
gewahlten Wérterbuch vorzufinden sind, blendet PowerPoint das Dialogfenster
Rechtschreibung ein. In diesem Fenster werden gegebenenfalls einige Ande-
rungsvorschlage fur die korrekte Schreibweise vorgenommen.

Rechtzchreibung

Nicht i Wirterbuch: ISchwanak

Andern in: ‘ Micht &ndern I Hie &ndern |

‘Worschlage: -
Schwanke
Schwane
Schwanet LI

Andern | Immer andernl

Hinzufiigen | Varschlagen |

‘Wirker hinzufiigen in: |EEMUTZER.DIC 'I AutoKorrekkur |

Schligfien |

Dialogfenster Rechtschreibung

Mdochten Sie das von PowerPoint gefundene Wort korrigieren, haben Sie fol-

Einfuhrung

gende Mdglichkeiten:

e einen Vorschlag auswéhlen oder
e die Anderung in dem Feld Andern in manuell vornehmen.

5. Das Dialogfenster bietet Ihnen die folgenden Schaltflachen:

Schaltflache

Aktion

Nicht dndern

Das Wort wird nicht korrigiert.

Nie dndern

Das Wort wird in der gesamten Présentation nicht
geandert.

[Andern]

Das falsch geschriebene Wort wird entweder durch
das in der Vorschlagsliste markierte Wort oder
durch das manuell geédnderte Wort ersetzt.

Immer &dndern

Jedes entsprechende Wort wird in der Prasentation
entweder durch das in der Vorschlagsliste markierte
Wort oder durch das manuell geanderte Wort er-
setzt.

Das Wort im Feld Nicht im Wérterbuch wird dem
Waérterbuch hinzugefigt.

Das Worterbuch wird durchsucht und es werden
ahnliche Waorter in der Vorschlagsliste angeboten.

Das falsch geschriebene und das manuell geénder-

te oder in der Vorschlagsliste markierte Wort wer-
den in die AutoKorrektur-Liste aufgenommen.

[Abbrechen | bzw.[SchlieBen]

Das Fenster wird geschlossen.

In dem Listenfeld Worter hinzufiigen in kénnen Sie ein anderes Wdrterbuch
(z.B. ein Fachwdrterbuch) fir die neuen Waorter auswahlen.

AutoKorrektur

Durch die AutoKorrektur-Funktion korrigiert PowerPoint wahrend der Texteingabe
Ilhre Tipp- und Rechtschreibfehler. Dazu vergleicht PowerPoint die Texteingabe mit
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den Eintréagen aus einer Korrekturliste. Wird ein Eintrag in der Liste gefunden, er-
folgt die Korrektur automatisch bei der Texteingabe. Uber den Weg Menii Extras,
AutoKorrektur, Register AutoKorrektur kénnen Sie die Korrekturliste bearbeiten.

Beispiel: Angenommen, Sie machen immer wieder den Fehler, anstatt "gepruft”
"gepritf” zu schreiben. Sie kdnnen nun das richtige und das falsche Wort in die
AutoKorrektur-Liste eintragen, so dass beim nachsten Tippfehler PowerPoint au-
tomatisch fur Sie die Korrektur vornimmt und Sie sofort mit der Texteingabe fortfah-

ren kénnen.
AutoKonektur: Deutsch [Deutschland) HE
Autokorrekbur |
¥ Zwei GRofbuchstaben arm Workanfang korrigieren  Ausnahmen. .. |
¥ Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
[+ wochentage immer grofischreiben
¥ Unbeabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren
¥ wahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch:
IgeprUtF geprift
Gefar Gefahr -]
aehn gehen
gehts geht’s Lol
Geidcht Gedicht
Gelegenhet Gelegenheit j
ok | Schliefen |

Dialogfenster AutoKorrektur

Zusammenfassung Objekte bearbeiten

Rickgangig
Die letzten Anderungen kénnen Sie riickgangig machen mit der Tastenkom-

bination [A1t]+[«Rucktaste] oder (Strg]+(z] oder Menil Bearbeiten, Rlick-
gangig oder Symbol.

Einfugemodus
PowerPoint befindet sich im Einfligemodus, wenn kein Text markiert ist. Neuer
Text wird links vom Cursor eingefugt. Ein markierter Text wird Uberschrieben!

Ldschen
I6scht Text rechts vom Cursor oder markiertes Objekt.

[6scht Text links vom Cursor oder markiertes Objekt.
Durch Ldschen wird die Zwischenablage nicht benutzt!

Ausschneiden oder Kopieren in die Zwischenablage

Zuerst das Objekt markieren, auch einzelnes Zeichen! Mit der Maus kénnen Sie bei
gedriickter (o J-Taste auch mehrere Objekte markieren. Danach einen Befehl aus
der nachfolgenden Ubersicht auswéhlen.

Einfigen aus der Zwischenablage
Waibhlen Sie einen Befehl aus der nachfolgenden Ubersicht aus.
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Ubersicht Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen:

Befehl Ausschneiden Kopieren Einfugen
Menu Bearbeiten: | Ausschneiden Kopieren Einfligen
Kontextmenu Ausschneiden Kopieren Einfligen
(rechte Maustaste):
Tasten- (strg)+(x] oder (strg]+(c] oder (strg]+(v] oder
Kombinationen: (o J+[Entf] (Strg]+(Einfq] (e J+[Einfg]
Symbol:

@ alle einflgen

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kénnen Sie zum Editie-
ren nur die Tastenkombinationen verwenden.

Objekt kopieren zwischen zwei Dateien
1. Beide Dateien sind gedffnet. Der Cursor steht in der Quelldatei.

2. Das zu kopierende Objekt markieren.

3. Mit einem der beschriebenen Befehle das markierte Element in die Zwi-
schenablage kopieren.

4. Mit [strg]+(Fe6] in die Ziel-Datei gehen und den Cursor positionieren.
5. Mit einem der beschriebenen Befehle den Zwischenablageinhalt einfligen.

Suchen und Ersetzen

Uber den Meniiweg Bearbeiten, Suchen bzw. Ersetzen kénnen Sie Texte suchen
und ersetzen lassen.

Rechtschreibprufung

Starten Sie die Prifung Uber den Meniweg Extras, Rechtschreibung, Uber
das Symbol oder mit der Taste [F7].
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Bildschirmprasentation

Bitte speichern Sie lhre aktuelle Présentation unter dem Namen Probe2 von
BVW1 ab und schlieRBen Sie danach dieses Fenster. Offnen Sie nun wieder die

Datei Betriebliches Vorschlagswesen1.

Mit PowerPoint kdnnen Sie lhre Préasentation auf dem Bildschirm vorfihren. Zum
einen koénnen Sie damit selbst das Ergebnis laufend Uberprifen, zum anderen bie-
tet eine Bildschirmprasentation tolle Moglichkeiten bei einer Vorfilhrung, auf Mes-
sen oder an einem Tag der offenen Tur. Wenn Sie wollen, startet die Bildschirm-
show immer wieder selbstandig und kann somit den ganzen Tag unbeaufsichtigt

ablaufen.

Bildschirmprasentation einrichten

Probieren Sie es doch aus: Denesan L
- Effekt Fiir alle dbernebmen |
1. Zunéachst legen Sie fest, mit welchem
Effekt die Folien am Bildschirm ge- % atbrecten |
wechselt werden: MenlU Bildschirm-
prasentation, Folieniibergang. [putomatich (zufal) |
(;";; " Mitkel € Schnell
Wahlen Sie z.B. aus: ) _
i~ Machste Folie Sound
Effekt: Automatisch (Zufall) ¥ Bl Maushiick [fahne Socnd] =]
Langsam I Automatisch nacha = Wiederholen bis sim nashsten Seund
= —

Nachste Folie [« Bei Mausklick.
Klicken Sie auf die Schaltflache

[Fur alle Ubernehmen].

Weitere Uberraschungen bieten lhnen die voreinge-
stellten Animationen. Bei Text-Aufzahlungen koénnen
Sie das EinflieRen des Textes festlegen. Klicken Sie
zuerst den Textblock an, der den Effekt erhalten soll.
Rufen Sie dann den Menlweg Bildschirmprasentati-
on, Voreingestellte Animation auf und wahlen Sie ei-
nen Animationstyp aus, z.B. Lasertext.

Schauen Sie sich den Effekt an. Offnen Sie dazu das
Menu Bildschirmpréasentation und klicken Sie auf
den Menupunkt Animationsvorschau. Die Animation
[auft in einem kleinen Vorschaufenster ab. Manche Ani-
mationen sind mit Klangen unterlegt.

v

Folienlibergang

Aus

Rennwageneffekt
Flugeffekt
Fatoapparateffekt
Einmaliges Aufblitzen
Lasertext
Schreibmaschineneffekt
Umgekehrte Rehenfolge
Crop-In

Text von aben
| = R = =
Yan links rallen
Auflasen

‘ertikal SFfnen

Erscheinen

Voreingestellte Animation

Rufen Sie den Menuweg Bildschirmpréasentation, Bildschirmprésentation

einrichten auf und stellen Sie ein:

W Wiederholen, bis ‘Esc’ gedriickt wird
Alle

Manuell

Folien:

Nachste Folie:
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Bildschirmprasentation einrichten

—Art der Prasentation
% prasentation durch einen Redner (volle Bildschirmgrafe)
€ ansicht durch ein Individuum (Fenster)

" ansicht an einem Kiosk (volle Bidschirmgrie)

¥ wiederholen, bis "Esc" gedriickk wird
I Prasentation ohne Erzahlung
™ Prasentation chne Animation

I | Eildlauflsiste aneeinen

StiftFarbe:

WETLEr anEEigen
ﬂ |Hauptmnnltor

—Falien
= ale
 yon: I_E Bis: I_E
(o Ziclruppenrenterte Frasentation:

| ]

—Machste Folie
= Manuell

€ Anzeigedauet verwenden, wenn varhanden

j Projektor-dssistent, . |

Ok I Abbrechen

Bildschirmprasentation einrichten

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

6. Jetzt starten Sie die Bildschirmprésentation: Meni Bildschirmpréasentation,
Bildschirmpréasentation vorfiihren oder driicken Sie die [F5]-Taste.

7. Mit einem Klick auf die linke Maustaste oder mit der [«]-Taste zaubern Sie
die einzelnen Textzeilen auf den Bildschirm und wechseln zur nachsten Folie.

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

9. Am Schluss der Prasentation driicken Sie noch einmal die linke Maustaste
oder die [« ]-Taste, um in die Normalansicht zurtickzukommen.

Verschiedene Startmdglichkeiten

Zum Starten einer Bildschirmprasentation
bietet PowerPoint Ihnen an:

e Menul Bildschirmprasentation, Bild-
schirmprasentation vorfihren,

e Menl Ansicht, Bildschirmpréasenta-

tion,

e [F5]-Taste.

Bei diesen Startmdoglichkeiten beginnt die
Préasentation mit der Folie Nr. 1 oder mit der
Folie, die von lhnen im Dialogfenster Bild-

schirmprésentation

einrichten oben

rechts festgelegt wurde.

Soll die Prasentation mit der aktuellen Folie
beginnen, klicken Sie in der unteren linken
Fensterecke auf das Symbol Bildschirm-
prasentation.

Ilhre Aufgabe:

Bildschirmpr&sentation

@ Bildschirmprasentation vorfihren F5
Meue Einblendezeiten testen
Erzahlung aufzeichnen. ..
Bildschirmprasentation dbertragen

Eildschirmpr&sentation einrichten. ..

—’Q Interaktive Schaltflachen

‘Q’_‘NJ Altianseinstelumen ..
Yoreingestellte Animation

(ﬁ Eenutzerdefinierte Animation. ..
Animationsvorschau
Folienibergang. ..

Fuolie ausblanden
Ziglgruppenorientierte Brasentationen. ..

Meni Bildschirmprasentation

Folienansicht

Normalansicht | Bildschirmprasentation

L L
EEEE]
Gliederun'gsansicht |
Foliensortierung

Die Ansichten-Symbole

Probieren Sie fur weitere Bildschirmpréasentationen die verschiedenen Mdaglichkei-
ten beim Folienibergang und bei der Texteinblendung aus. Das Menl Bild-
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schirmpréasentation bietet Ihnen an, eine Prasentation ansprechend zu gestalten
und den Ablauf zu definieren.

Uber den Menlweg Bildschirmprasentation, Neue [EEEg
Einblendezeiten testen kénnen Sie die Einblendzeiten der L2 loee [osmes
Prasentation festlegen oder andern. Am Ende haben Sie

Einblendzeiten

Gelegenheit, die Zeitdauer zu speichern. ausprobieren
Erzahlung aufzeichnen Eidunrtaton

E3 Bildschimprasentation vorfilhren~ F5
Falls Ihr Computer mit einer Soundkarte R el
und einem Mikrophon ausgestattet ist, it
konnen Sie Ihre Prasentation mit eigenen %iﬁ;iﬂééﬁ:ﬁﬁ:ﬁm >
Sprachaufzeichnungen versehen. Der ke bt >
Menuweg Bildschirmprésentation, Er- Ao
zéhlung aufzeichnen offnet ein Fenster, ] Fole stonden

Zielgruppenorientierte Prasentationen...

in dem Sie die Aufzeichnungsqualitat einer
Audiodatei und die Empfindlichkeit eines
Mikrofons einstellen kdnnen.

Menu Bildschirmprasentation

Erzahlung aufzeichnen [ 2] %]
—aktuelle Aufzeichnungsgualitat o |
Qualitat: [unbekannt]
Abbrechen |
Datentrigerbelegung: 10 kKbfSekunde
Freier Speicherplatz: 192 MB (auf i) Mikrofonempfindlichkeit: einstellen. .. |
Max. Aufzsichnungszeit: 305 Minuten Qualitat sndern, . |
~Tipp

. Passen Sie die Qualitit an, um die gewinschbe Soundgualitét und Datentragerbelegung zu erreichen, Eine
@ bessere Aufzeichnungsqualitét beansprucht mehr Speicherplatz. Grofe Audiodateien sollten werkniipft
werden, um die Leiskung zu steigern.

¥ Erzéhlungen verknipfen in:  Cif | Curchsuchen. .. i

Erz&ahlung aufzeichnen

Nachdem Sie auf die Schaltflache geklickt haben, wird eventuell noch das
nachfolgende Fenster geotffnet. Das Dialogfenster erscheint nur, wenn Sie den
vorher beschriebenen Menuweg nicht auf der ersten Folie aufgerufen haben. Sie
legen fest, ob Sie bei der aktuellen oder bei der ersten Folie mit der Aufnahme
starten wollen.

Erzahlung nochmals aufzeichnen [ 2] ]

Sie kinnen die Aufnahme bei einer beliebigen Folie starten, Machten Sie die Aufnahme starten bei:

I Erste Falie |

Wo wollen Sie starten?

An diesem Symbol ‘@: in der unteren rechten Ecke der Folie erkennen Sie, dass
die Folie mit einer Sounddatei verknupft ist.
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Uber den Meniweg Bildschirmprasentation, Bildschirmprasentation libertra-
gen, Einrichten und planen stellen Sie die Optionen fir eine Onlinelibertragung

ein.

Interaktive Schaltflachen

Der Meniweg Bildschirmprasentation, Interaktive Schaltflachen ermdéglicht
Ihnen, aktive Steuerelemente in lhre Préasentation einzubinden. Die Vorgehenswei-
se ist folgende:

1.

Sie steuern die Folie an, auf der das Steuerelement er-

scheinen soll.

Klicken Sie eine Schaltflache Uber Menl Bildschirm-
prasentation, Interaktive Schaltflachen an. Der Maus-

zeiger verwandelt sich in ein Kreuz: —|—,

Dricken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie den

N - A
i

e la
=N\4
g |z

>

Bereich auf, den die Schaltflache einnehmen soll.

Die Schaltflache wird auf der Folie
abgelegt und ein weiteres Fenster o6ff-
net sich. Dort stellen Sie ein, welche
Aufgabe die Schaltflache erfillen soll,
sobald sie mit der Maus angeklickt
oder Uber sie gefahren wird.

Als néchstes werden ein paar Mdglichkeiten
vorgestellt, Schaltflichen mit Interaktionen
Zu versehen:

5.

So kdnnen Sie z.B. einen [*] Hyperlink
(= Verknipfung) zu verschiedenen
Elementen erstellen, z.B. zur néchsten
oder vorherigen Folie oder zu anderen
Dateien. Je nachdem welche der
Schaltflachen Sie ausgewahlt haben,
ist hier in dem Listenfeld Hyperlink ei-
ne andere Verknupfung voreingestellt,
die Sie aber &ndern kdnnen.

Wird dann wahrend der Bildschirm-
prasentation die Schaltflache ange-
klickt, springt PowerPoint zu der Ver-
knupfung, die Sie im rechts stehenden
Fenster ausgewahlt haben.

Aktionseinstellungen [ 2] ]
Mausklick. |Mauskuntakt |
—Akkion beim Klicken
" Keine
& Hyperfink zu:
INéchsta Falie j
" Programm ausfiihren:
I [T EhSUEREN.. |
€| [ akre ausfitten:
| i
€ Ghjekrakbon;
| =
™ Sound wiedergeben:
I[Ohne Sound] j
IV | B=im Klicken markieren

Abbrechen |

Aktionseinstellungen

INéchste Folie

i
Warherige Falie
Erste Folie

Letzte angesehene Folie
Prasentation beenden
Zielgruppenarientierte Présentation. ..

Andere PowerPoint-Prasentation, ..
Andere Datei, .

Eine Interaktion auswahlen

Mit der Option Programm ausfiihren wahlen Sie ein Programm, das wah-
rend der Prasentation mit einem Klick auf die Schaltflache ausgefiihrt wird.
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7. Wenn Sie das Kontrollfeld T Sound wisdergeben:
Sound wiedergeben aktivieren,
kénnen Sie der Schaltflache
noch zusétzlich eine Klangdatei
zuordnen. Die Einstellmdglich-
keiten befinden sich im unteren
Teil des Fensters Aktionsein-
stellungen.

Sound auswahlen

Um die der Schaltflache zugewiesene Aktion (bei Mausklick oder Mauskontakt)
wieder auszuschalten, wahlen Sie in dem oben beschriebenen Fenster Aktions-
einstellungen die Option Keine aus. Der Eintrag Aktionseinstellungen er-
scheint aber erst dann wieder im Menu Bildschirmprasentation, wenn die interak-
tive Schaltflache markiert ist!

Ubung

Erstellen Sie eine Interaktive Schaltflache auf einer Seite der Prasentation und
ordnen Sie ihr das Taschenrechner-Programm calc.exe aus dem Verzeichnis Win-
dows zu. Starten Sie die Prasentation und testen Sie die Schaltflache.

Tipp: Wenn Sie nacheinander mehrere Interaktive Schalt-
flachen erzeugen mdochten, fassen Sie das Fenster mit - e

e

I I Lei ieh it-
den Symbolen an der blauen Leiste an und ziehen es mit HE

ten auf den Bildschirm. Dann kénnen Sie eine nach der
anderen Schaltflache auf die Folie ziehen und definieren.

Benutzerdefinierte Animation

Uber den Menuweg (23] 16 PO & - te:detinic te Animation HE
. " . Falienohijekte zum Animieren dberprifen:
schirmprasentation, Benut- [ : IRV -
o . . . Icd = L Abbrechen |
zerdefinierte Animation Off-  [Cures = EE:
I_Text 4 o =
nen Sie das neben stehende Lot iiuiin Tl e HTEE o

Fenster. Sie kénnen dort lhre Rethenfolge & zeticher Ablauf | Effelte Diagrammeffelée | Mutimediaeinstellungen |
Prasentation sehr g enau tiber- ’—Diagmmmelemente e_nﬁjhrenj‘ Eingangsarimation und Sound

[ gz [sorae =] |
prufen und testen und fur jede [Ftscren |
einzelne Folie genaue Einstel- Nach grimation
lungen in einem Fenster vor- hmahh'e”d&" =
nehmen. Uber die Schaltflache
lassen Sie sich die Benutzerdefinierte Animation
Auswirkungen anzeigen.

¥ | Rasterund Legende animi

Wollen Sie verhindern, dass die aktuelle Folie bei der Prasentation angezeigt wird,
wahlen Sie Meni Bildschirmprasentation, Folie ausblenden. Uber diesen
Menuweg wird dann die Folie auch wieder eingeblendet.
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Zielgruppenorientierte Prasentationen

Sie kénnen nur einen Teil der Folien fur bestimmte Prasentationen zusammenstel-
len. Rufen Sie auf: Menu Bildschirmprasentation, Zielgruppenorientierte Pra-
sentationen. Klicken Sie auf die Schaltflache und geben Sie in dem nach-
folgenden Dialogfenster der Prasentation einen Namen, z.B. Vorstand.

Im linken Rahmen werden die benétigten Folien ausgewahlt und mit der Schaltfla-
che in die zielgruppenorientierte Prasentation Vorstand eingefiigt.

Zielgruppenorientierte Prazentation definieren

Mame der Bildschirmprasentation: |vorstand

Falien in det

Folien in der Prasentation: Zielgruppenprasentation:

1. Betriebliches vorschlagswes a 1, Betriebliches vorschlagswesen

2, Shatusiibersicht 2. Fortschritt

3. Fortschritt

4, Wichtige Bereiche Hinzufiigen =3 | + |
5. Termine

6. Lieferungen Entiermen | + |

. Technologie
9. Ressourcen LI

Abbrechen |

Zielgruppenorientierte Prasentation definieren

Nach der Zusammenstellung schlieRen Sie das Fenster Uber die Schaltflache
Lok J.

Sie starten eine Prasentation Uber Men Zielgruppenorientierte Prisentationen [7]x]
Bildschirmprasentation, Zielgruppen- e |
orientierte Prasentationen. Wahlen Sie
aus dem nebenstehenden Fenster die _gnifernen |
Prasentation aus und klicken Sie auf _torren |

:

Schliefen | Vorfihren |

Uber kénnen Sie die Préa-

. Zielgruppenorientierte Prasentation
sentation neu zusammenstellen.

Ubung

Probieren Sie weitere benutzerdefinierte und zielgruppenorientierte Animationen an
der Datei Betriebliches Vorschlagswesen1.ppt aus. Variieren Sie die Effekte und
testen Sie die Prasentation wieder.

Die Reihenfolge der Folien andern

In der Ansicht Foliensortierung (Seite 21) und in der Normalansicht haben Sie die
Mdglichkeit die Reihenfolge der Folien zu andern. Zeigen Sie in einer dieser An-
sichten mit der Maus auf die zu verschiebende Folie. Sie wird mit einem zweiten
Rahmen gekennzeichnet. Wie Ublich, kbnnen Sie zusammen mit der (o - bzw.
(strg)-Taste auch mehrere Folien markieren. Bei gedriickter linker Maustaste zie-
hen Sie die einzelne Folie oder mehrere markierte Folien an die neue Position, die
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durch einen grauen senkrechten Strich dargestellt wird. Beim Loslassen der Maus-

taste wird die Folie abgelegt (Drag & Drop).

[€] Microzoft PowerPoint - [Betriebliches Yorschlagswesen1.ppt]

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Estras  Bildschirmprisentation Fenster 7 Acrobat o |ﬁ||ﬂ|
DAY | sRRS o o |@DWa|Ekarm s -0,
J (el | Ohne Ubergang = Kein Effekt ~ A | @ | Algemeines »
-
Wiichtige Bereiche
*Slalusuha’s\chl iFﬁrtsch’ill « Laten e aulgeliet e Ve nsigenumgen und
nﬂhn ﬂbnlmmmnhﬂld
Betriabliches o ks el e i [ —— e
g\u'orschlag?wesen e o Fertanine st aem leanen .J“vm'.." e e
= Sain m ¥ogkeh auankim vwehign » munvabungen ad de Fomodaug? . Ip_m raqnn-p b e
P . Betonen Se ale Umzdnae, als dnan L
Him] Forthilt rmaqleht haben T
Can it ai
1 2 3 4

iTerm\ne iLleﬁerun;en

- Leen 5 de chigden Tamne i - Laden 5 de vchigen Rewlae af':

- Bofln e St hake nfach da, dami
e Publiarm et duach Detrk. shgelerdl
vad

- Valslen S enen ddadmlacn fammpln,

6 ek s Taerean
T

bk gkl v don.

fﬁ@%WMdk

-
" Sifemggaion ?:n waLai.
" e s Toara

EHEOREZ N

| Foliensortierung | BLEMDS

SAET

Die Ansicht Foliensortierung

Bei einer Drag & Drop Aktion wechselt der Mauszeiger beim Ziehen sein Ausse-

hen:

% Verschieben des markierten Objekts: Das Objekt wird an der urspringli-
ok chen Stelle geléscht.

%}é Kopieren des markierten Objekts: Zum Wechseln in den Kopiermodus

halten Sie beim Ziehen die [Strg]-Taste gedriickt.

[@D Bei allen Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine weitere Taste
driicken mussen, beachten Sie bitte: Lassen Sie am Ende immer zuerst

die Maustaste und dann erst die andere Taste los.

Bei gedrickter (strg]-Taste haben Sie also auch die Moglichkeit mit Drag & Drop

eine Folie zu kopieren. Dabei wird nicht die Zwischenablage benutzt.

Verschieben oder Kopieren von Folien Uber die Zwischenablage

In der Ansicht Foliensortierung oder in der Normalansicht kénnen
Sie auch eine einzelne Folie oder mehrere markierte Folien mit den
Ublichen Befehlen zum Kopieren und Ausschneiden uUber die Zwi-
schenablage an einer neuen Position einfugen. Auf der Seite 50 sind
diese Befehle in einer Liste zusammengefasst. Eingefiigt wird der
Inhalt der Zwischenablage rechts bzw. unterhalb der aktuellen Folie.
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Mit diesen Befehlen kopieren Sie auch Folien in eine andere Prasentation:

1. Beide Dateien sind in der Ansicht Foliensortierung oder in der Normalansicht
gedffnet. Die zu kopierende Folie wird in der Quelldatei mit der Maus markiert,
mehrere Folien bei gedriickter [Strg]-Taste.

2. Kopieren Sie die markierte Folie in die Zwischenablage .
3. Mit [strg)+(F6] gehen Sie in die Zieldatei und klicken auf die entsprechende

Folienseite.

4. Flgen Sie die kopierte Folie ein . Sie wird rechts bzw. unterhalb der aktu-
ellen Folie platziert.

Folien l6schen

Zum Ldschen einer oder mehrerer Folien kénnen Sie auch wieder eine der beiden
folgenden Ansichten wéahlen:

e Ansicht Foliensortierung oder

e Normalansicht.

Markieren Sie eine oder mehrere Folien und wéahlen Sie den Menlweg Bearbeiten,

Folie I6schen oder driicken Sie die (Entf)-Taste. Eine Anderung kénnen Sie auch
wieder riickgangig machen, z.B. mit der Tastenkombination [Strg]+(Z].
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Den Folienmaster andern

Nachdem Sie die Bildschirmprasentation abgespielt haben, kénnen Sie erkennen,
dass jede Seite einheitlich aussieht. Falls Sie an diesen einheitlichen Elementen
etwas andern wollen, beispielsweise die Schrift im Seitentitel, so nehmen Sie dies

in der Master-Ansicht vor.

Rufen Sie auf: Meni Ansicht, Master. Hier wahlen Sie:

L] Folienmaster Eoliermasker

Titelmaster
. Titelmaster Handzettelmaster
Moatizenmaster

. Handzettelmaster

Master wahlen

. Notizenmaster.

Klicken Sie auf Folienmaster. Sie haben die Mdglichkeit, das Format von fast allen
Folien in dieser Prasentation zu andern. Nur fir die Titelvorlage gibt es einen eige-
nen Mastermodus. Ein kleiner Hinweis: Der Rahmen Titelformat im nachfolgenden

Bild bezieht sich auf den Seitentitel, nicht auf die Titelvorlage.

Microsoft PowerPoint - [Betriebliches Vorschlagswesenl_ppt]
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Klicken Sie, um-d
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Ohiektbersich for AutoLayouts
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Falienmaster [ BLENDS

RRAK

Master- oder Vorlagenansicht

Text formatieren

Mit dem Editieren andern Sie den Inhalt des Textes. Nun soll auch das Aussehen

des Textes gestaltet werden. PowerPoint kennt drei Formatierungsarten:

e Zeichen-Format

Dem Text Schriftart, SchriftgréRe und Stile (z.B. Fett, Unterstreichen) zu-

ordnen (ab Seite 61).
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e Absatz-Format
Darstellungen, die sich auf einen Absatz beziehen, wie z.B. die Aufzahlung,
der Einzug und der Zeilenabstand (ab Seite 66).

e Seiten-Format
Das Seiten-Format legt das Aussehen einer Seite fest. Damit kébnnen Sie Gro-
Be, Ausrichtung (Hoch- oder Querformat), Druckbereich, Seitennummer be-
stimmen (Seite 110).

Sie kdnnen die Formatierungen bereits vor der Texteingabe vornehmen oder auch
nachtréglich gestalten.

Symbolleiste Format

Falls die Formatleiste nicht sichtbar ist, schalten Sie sie wie folgt ein: Menu An-
sicht, Symbolleisten, ¥ Format.

FXUs|=

Die Symbolleiste Format

= |,A: a4 B |:{.‘g allgemeines ~ ..

|J Times Mesww Roman + 12 -

[re

Die Formatleiste bietet Ihnen den Vorteil, sofort die Formatierung des Zeichens ab-
lesen zu kénnen, hinter dem der Cursor steht:

Times Mew Roman " Schriftart Kursiv

— SchriftgréRe in Punkt IE‘ Unterstrichen
IE‘ Fett IE' Schatten

Nach dem Einschalten der Schriftstile (Schriftschnitte, Hervorhebungen) Fett, Kur-
siv, Unterstrichen und Schatten sind diese Schalter in der Leiste eingedrickt.

Markierung

In der Masteransicht konnen Sie immer nur fir einen ganzen Textblock die Forma-
tierung andern. Wenn Sie mit einem Befehl mehrere Objekte formatieren wollen,
sind diese vorher zu markieren. Dazu dricken Sie ab dem zweiten Objekt (Text-
block) beim Mausklick die [« ]-Taste.

Klicken Sie, um das Format des
Untertitelmasters zu bearbeiten

Wit

Ein Textblock

Wenn innerhalb eines Textblockes verschiedene Textebenen vorhanden sind (Ers-
te bis Fiinfte Ebene) wird die aktuelle Ebene an der Cursorposition formatiert oder
Sie markieren mehrere Ebenen.
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AuRerhalb der Masteransicht wirkt eine Anderung der Zeichen-Formatierung in
PowerPoint fir das Wort in dem der Cursor steht oder fir den markierten Text.
Zum Markieren haben Sie vielfaltige Moglichkeiten mit der Maus, sowie Uber die
Tastatur (Seite 42).

Zeichen-Formate

Unterstreichen

Zum Unterstreichen bietet Ihnen PowerPoint an:

. In der Formatleiste mit der Maus das Symbol anklicken IE‘
e Menl Format, Zeichen, Unterstrichen

. Mit rechter Maustaste Kontext-MenU, Zeichen, Unterstrichen

e  Tastenkombination (o J+(Strg]+(U].

Fettdruck
Auch hier gibt es ebenfalls vielfaltige Mdglichkeiten:

° In der Formatleiste mit der Maus das Symbol anklicken E‘
. Menl Format, Zeichen, Fett

. Mit rechter Maustaste Kontext-MenU, Zeichen, Fett

e  Tastenkombination (o J+{Strg]+(F].

Schriftart

Times Mew Roman -

Die Schriftart ist Gber das Listenfeld Schriftart in der For-
matleiste oder Uber Menill Format, Zeichen auszuwahlen. Klicken Sie mit der Maus
auf den Listen-Pfeil. In der aufgeklappten Liste kbnnen Sie mit der Maus blattern,
wenn nicht alle Schriften in dem Rahmen sichtbar sind. Mit einem Mausklick auf
den Schriftnamen wahlen Sie die Schrift aus.
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SchriftgroiRe

Zeichen HE
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad: _OK
ITahoma IStandard ISD
Abbrechen |
T Symbol . B a
Fett 9
T Tempus Sans 1TC Kursiv 10 Varschau |
B Times 1 |Fett Kursiv 1z
T Times Mew Roman LI 14 LI

Effekte
[ Unkerstrichen " Hochgestell

[~ schattiert Wersetzt: ID E %

" Relief [ Tiefgestelt ™ standard Fir neue Objekte

TrueType-Schriftart,
Fiir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet.,

Dialogfenster Zeichen

Die Schriftgrof3e (Schriftgrad) ist Uber das Listenfeld in der Formatleiste |z

oder Uber das Listenfeld Schriftgrad im MenlU Format, Zeichen aus-

zuwahlen. Punkt ist die Maf3einheit fur die Schriftgro3e.

Schriftfarbe

Die Schriftfarbe ist Uber das Symbol in der Formatleiste oder
Uber das Listenfeld Farbe im Dialogfenster Zeichen auszuwah-
len. In dem Wechselsymbol ist immer die zuletzt zugewiesene
Farbe zu sehen. Mdchten Sie bei der nachsten Formatierung
wieder diese Farbe zuweisen, klicken Sie auf den linken Teil
des Symbols. Mit einem Mausklick auf den Listenpfeil [z] 6ffnen
Sie ein AbreiBmend, in dem Sie andere Farben auswéahlen
kénnen. Ziehen Sie den Titelbalken des Menus, um es loszul6-
sen und als Symbolleiste darzustellen.

Standardeinstellung

A -

Schriftfarbe [X]

B Automatisch

Weitere Schriftartfalben. ..

OmEEEECC

AbreiBmeni

In dem Fenster Zeichen bestimmen Sie auch die Vorgaben flr neue Texte. Hierzu
ist zuvor keine Markierung erforderlich. Stellen Sie die gewlinschten Formatierun-
gen ein, aktivieren Sie das Kontrollfeld ¥ Standard fiir neue Objekte und beenden
Sie das Dialogfenster tiber [ oK ].

Vorschau

Ein Mausklick auf die Schaltflache zeigt die Formatanderung, ohne das
Dialogfenster Zeichen zu schlieBen. Eventuell missen Sie das Fenster an eine
andere Stelle ziehen, um die Textstelle zu sehen. Hierzu ziehen Sie bei gedriickter

linker Maustaste den Titelbalken (Zeichen) an eine neue Position.

Wollen Sie dann die Anderung iibernehmen, klicken Sie in dem Dialogfenster auf

die Schaltflache [ ok ], andernfalls auf [Abbrechen].
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Den Seitentitel andern

Ab der zweiten Seite der Prasentation soll der Seitentitel in einer anderen Schriftart
formatiert sein. Stellen Sie in der Ansicht Folienmaster den Cursor oben in den
Textblock:

Klicken Sie, um das
 Titelformat zu bearbeiten

Andern Sie die Schriftart, den Schriftgrad und die Schriftfarbe nach lhren Wiin-
schen. Mit einem der nachstehenden Befehle wechseln Sie in die Foliensortie-
rungsansicht zurtck:

e  Menl Ansicht, Foliensortierung oder Folienansicht
Normlalansicht | Bildschirmprasentation
e das Symbol Foliensortierungsansicht in E E |—.l_.-| ng -¢|-|
. . (m]
der unteren linken Ecke des PowerPoint-

) Gliederunlgsansicht
Fensters anklicken. Foliensortierung

Wie Sie sehen, hat sich jetzt der Stil des Seitentitels geéndert.

Den Hintergrund einstellen

Wenn Sie die Farbe des Hintergrundes andern wollen, wahlen Sie den Meniweg
Format, Hintergrund. Klicken Sie auf den Farb-Listenpfeil [, um eine neue Farbe
Zu bestimmen:

Hmlelglund

Hinkergrundfillbereich Fir alle ubernehmen

A Titel der Falie

- Text

- |:| Abbrechen |

Yorschau

J
,—
—mmEmEmO

sushlendean

Weitere Farben
Fiilleffekte..

Die Farbe des Hintergrundes einstellen

Ein Mausklick auf die Schaltflache offnet das folgende Dialogfenster:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 63



PowerPoint 2000 SVS Einfihrung

Fiilleffekte E
Graduell |Struktur I Muster I Grafik |
~Farben =
Yareingestelte Farben: Abbrechen |
" Einfarbig IHorizont 'I
 Fweifarbig

' Vareinstellung

rSchattierungsarten Yarianten
£~ Horizonkal
' Vertikal
" Diagonal ohen
Eeispiel:

' Vom Titel

Fenster Filleffekte

Wenn Sie [F] Einfarbig gewahlt haben, dann kénnen Sie auch die Helligkeit der
Farbe einstellen. Mit [€] Zweifarbig mischen Sie zwei Farben:

arben

¢ Erfartig [ — -

& Zweitarhig

i voreinstellung lﬁ
| I—

Zwei Farben mischen

Eine integrierte Farbeinstellung bestimmen Sie tber die Option [F] Voreinstellung.
Probieren Sie auch die Registerkarten Struktur und Muster aus. Auf der Register-
karte Grafik wahlen Sie ein Bild fur den Hintergrund aus, vielleicht ein Firmenlogo.

SchlieBen Sie das Fenster mit [ ok ]. Uber die Schaltflache in dem
Dialogfenster Hintergrund legen Sie die Anderungen furr das aktuelle AutoLayout

fest.

Der Titelmaster

Fir die Seite, die mit dem Folienlayout Titelfolie versehen ist, gibt es noch einen
zusétzlichen Master, den Titelmaster (Titelvorlage). In der Ansicht Titelmaster
kénnen Sie die Titelfolie gesondert formatieren.

Zusammenfassung der Zeichen-Formate

Symbolleiste Format
Zum Ein- und Ausblenden der Formatleiste rufen Sie auf: Menl Ansicht,
Symbolleisten, Format. Direkt in der Formatleiste kdnnen Sie die Schriftart,
Schriftgrad, Fett, Kursiv und Unterstrichen &ndern und kontrollieren.
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Markieren
Zeichen konnen vorher oder hinterher formatiert werden. Bei der nach-
traglichen Formatierung muss der Text markiert sein, auch bei einzelnen Zei-
chen!

Kontextmend, Zeichen
Mit der rechten Maustaste das Kontextmeni aufrufen und den Menupunkt
Zeichen anklicken. Es erscheint das Dialogfenster Zeichen.

Kontrolle
Es wird immer bei nicht markiertem Zeichen das Format links von der Cursor-
position angezeigt. Sind mehr als ein Zeichen markiert und ist das Format in-
nerhalb der Markierung unterschiedlich, bleiben die Listen- und Kontrollfelder
leer.

Menil Format, Zeichen:

Hier sehen Sie VERSCHIEDENE Schriftarten

.nd verschiedene G rOBe N

Schriftart und Schriftgrad sind auch tber die Formatleiste wahlbar.

Fett: auch Formatleiste oder (& ]+(Strg]+(F]

Kursiv: auch Formatleiste oder (& ]+(Strg]+(K]

Unterstrichen:  auch Formatleiste oder (¢ ]+(Strg)+(U]

Schattiert: auch Formatleiste, dem Text einen Schatten hinzufligen
Relief: fur ein reliefartiges Aussehen des Textes

Hochgestellt:  z.B. m3

Tiefgestellt: z.B. H,0

Versetzt: ebenfalls zum Hoch- und Tiefstellen

Farbe: Farbe am Bildschirm und bei Farbdruckern, sonst Grauttne.

¥ Standard fiir neue Objekte: wenn dieses Kontrollfeld mit einem Hakchen
aktiviert wird, gelten die aktuellen Einstellungen hier im Dialogfenster Zeichen
fur neue Texteingaben.

[Vorschau]: Ein Mausklick auf diese Schaltflache zeigt den formatierten Text,
ohne das Dialogfenster Zeichen zu schlief3en.

Weitere Zeichenformate
Menu Format, Grol3-/Kleinschreibung: oder (o J+(F3]
Standardtext: nur (e J+(strg)+(z].
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Text-Aufzahlungen

Wechseln Sie in die Normalansicht der Prasentation. Sie besteht aus 10 Folien. Im
Gliederungsausschnitt im linken Teil der Ansicht sehen Sie die Folien-(Sei-
ten-)Nummern. Im unteren Bild ist die Folie Lieferungen die Nummer 5 und Kos-
ten die Nummer 6:

Microsoft PowerPoint - [Betriebliches Vorschlagswesenl_ppt]

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Formatb Extras Bildschirmprisentation Fenster 7 _|E' ll
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& 9 |;$§/ Aligemeines ~

kornen.
5 (2 Lieferungen Liefe run ge n
+ Listen Sie die wichtigsten ‘i
Resuitate auf:
: E; g;:(n?f:g!eter = Listen Sie die wichtigsten Resultate auf:
 yor extarmen + fir Thre Kunden
Anbietern e flr externe Anbieter

* van _anderen « wom extermen Anbieterm
Abteiungen -

o ZUversicht « yon anderen Abteilungen
Projektergebrisse: = Zuversicht in Projektergebnisse:

+ Geben Sle an, wie « (Geben Sie an, wie zuversichtlich Sie sind, dass die

2uversichtich Sie sind, gewlinschten Resultate erzielt werden.
dass die gewlnschten

Resultate erzielt
wierden.

&[] Kosten Hier Namen eingzben
« Listen Sie die neuen
Kostenschatzungen auf.
= b
J;elchnenvmc-j AutoFormen = \DD‘|&-£’vé-E_
[ Gliederung [ BLEWDS ’—m_

B Klicken Sie, um Motizen hinzuzufiigen =

Normalansicht

Aufzéhlungs-Ebenen

Unterhalb des Folientitels steht vor den Zeilen jeweils ein Aufzahlungs-Zeichen
z.B. B und die Zeilen sind eingeriickt. Maximal 5 Aufzéhlungs-Ebenen kdnnen Sie
verwenden. Sowohl die Aufzahlungs-Zeichen, als auch die Einrlickungen sind ver-
anderbar:

Titel-Zeile
» Erste Ebene
« ZWeite Ebene

- Dritte Ebene

. Vierte Ebene
- Finfte Ebene

Positionieren Sie den Cursor am Ende des Folientitels der Seite 5. Dort dricken
Sie die [<]-Taste. Sie bekommen eine neue Seite 6. Jeder Druck auf die [« ]-
Taste erzeugt eine neue Zeile auf derselben Stufe. Bitte machen Sie diesen letzten
Schritt riickgangig, z.B. mit (strg]+(7].

Nun dricken Sie am Ende einer Zeile der Aufzihlungs-Ebene 1 die [« ]-Taste.
Eine neue Zeile mit einem Aufzahlungs-Zeichen B ist eingefligt.
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Microsoft PowerPoint - [Aufz3hlungen.ppt]
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Eine Prasentation mit Aufzéhlungen (in der Graustufenvorschau)

Aufzahlungs-Ebene andern

Zum Andern der aktuellen Aufzahlungs-Ebene finden Sie in der Symbolleiste For-
mat fur die Maus zwei Symbole oder Sie verwenden die Tastatur:

Tabtaste oder Symbol Pfeil nach El Tieferstufen (Mehr einziehen)
rechts.

Tastenkombination [« ]+('5i) Tabtaste El Hoherstufen (Weniger einziehen)
oder Symbol Pfeil nach links.

Stufen Sie diese neue Zeile eine Ebene tiefer. Die Zeile der 2. Ebene ist starker
eingeruckt und hat ein anderes Aufzahlungs-Zeichen.

Zeilenschaltung

Moéchten Sie in einem Absatz eine neue feste Zeile ohne Aufzéhlungs-Zeichen ein-
fugen, steht Ihnen die Zeilenschaltung zur Verfigung. Sie bekommen die neue
Zeile mit der Tastenkombination

(e J+[«] Return-Taste.

Absatz-Formate

Die meisten Formatierungen, die sich auf einen Absatz beziehen, wie z.B. Aufzéh-
lung, Ausrichtung und Zeilenabstand, finden Sie im Format-Menu. Allerdings kon-
nen Sie die Absatz-Einzuge nur im Lineal &ndern.
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Format Extras  Bildschirmprisentation  Fenster
A Zeichen...
£= Aufzahlungen und Mummerierung..
Ausrichtung 3
Zeilenabstand...
GroR-/Kleinschreibung. .
Schriftarten ersetzen...

&l Folienlayout..
Folien-Farbskala...
Hintergrund...

Entwuifavorlage Lbermehmen.

Farben und Linien...

Y Tetfeld..

Format-Menu

Ausrichtung

Die Ausrichtung bestimmt das Aussehen des linken und rechten Randes. Zum
Andern wéhlen Menii Format, Ausrichtung und bestimmen eine neue Ausrichtung

in dem Untermen:

E Linksbiindig ~ Stigel
= Zentriert Stig+E
= Hechtsbiindig  Stig+R
= Elocksatz

Untermenu Ausrichtung

Sie kdnnen die Ausrichtung auch uber Tastenkombinationen und Uber Symbole in

der Formatleiste andern.

Linksbindig: Zentriert: Rechtsbiindig: Blocksatz:
Dieser Text st Dieser Textist Hier ein Den  Blocksatz
linksbiindig ausge- zentriert. rechtsbuindiger finden Sie in
richtet. Die Schrift- Far Text. Zeitungen. Um
setzer Uberschriften, Sie sehen die glatten
nennen das aber auch fur rechts den glatten Rander zu
Format auch Gedichte Rand erreichen, dehnt
rechter wird dieses Format und links einen PowerPoint  die
Flatterrand. verwendet. Flatterrand. Leerzeichen.

Zel I en abStan d Zeilenabstand [ 7] %]
. . B . B —Zeilenabstand
Der Zel_lenabstan.(.j ist zunachst vor_1 der SchriftgroRe [o5 = [eslen =] sttrecen |
abhangig. Zum Andern wéhlen Sie Menl Format, _
. . B . ~Vor einem Absatz vorschau |
Zeilenabstand. In der Dialogbox kdnnen Sie auch [ = [z =
vor und nach einem Absatz einen zusatzlichen Ab- ach e Abeate
stand festlegen. Die Mafeinheit fur alle drei Ab- o= [eelen =
standsarten ist Zeilen oder Punkt.
Abstande
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Der normale Zeilenabstand ist
einzeilig. Der normale Zeilen-
abstand ist einzeilig. Der nor-
male Zeilenabstand ist einzei-
lig. Der normale Zeilenabstand
ist einzeilig. Der normale
Zeilenabstand ist einzeilig.

Hier ein 1,5facher Zeilenab-
stand. Hier ein 1,5facher Zei-
lenabstand. Hier ein 1,5fa-
cher Zeilenabstand. Hier ein

1,5facher Zeilenabstand.

Ein Beispiel flir einen doppel-
ten Zeilenabstand. Ein Bei-
spiel fur einen doppelten Zei-

lenabstand.

Lineal

Es ist sehr zweckmafig, wenn das Lineal im oberen Bildschirmteil eingeblendet ist.
Im Meni Ansicht kénnen Sie es ein- und ausschalten. Die Zahlen im Lineal geben
die

Druckposition

gemessen vom linken Druckrand in Zentimeter an.

Einzug

Im Lineal erkennen Sie die linken Einziige von den Ebenen 1 bis 5, an den Schie-

be-Marken ?a o

I}

“Zl !'3'I'2'I'1'I'Y'|'é'l'é'I'é'l'4dl'5'e:'6'l'?:l'8'

Das Horizontal-Lineal mit den Einziigen fiir 5 Ebenen

Um den linken Rand einzuziehen, kénnen Sie diese Mar-
ken bei gedruckter linker Maustaste an eine andere Posi-
tion ziehen. Je nach Schiebe-Marke veradndern Sie den
linken @, den Erstzeilen = oder den hangenden Einzug .

Erstzeilen Hangender

Linker Einzug

Eine neue Folie

Wechseln Sie jetzt wieder in die Folienansicht. Klicken Sie dazu auf das Symbol in
der unteren linken Fensterecke. Ein Diagramm soll jetzt am Ende der Présentation
auf einer neuen Folie erstellt werden. Mit der Tastenkombination [Strg]+[Ende]
kommen Sie auf die letzte Seite.

Neben der vorher beschriebenen Methode in der Gliederung mit der [«]-Taste
eine neue Folie einzuftigen, bietet Ihnnen PowerPoint noch zusatzlich an:

. Mausklick auf das Symbol Neue Folie oder

e MenUl Einfugen, Neue Folie oder

e  Tastenkombination [Strg]+[M].

Eine neue Seite wird nach der aktuellen Folie eingefligt. Sie kénnen aber auch

spater die Reihenfolge der Seiten Uber die Foliensortieransicht mit der Maus
einfach andern.
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Es erscheint das Dialogfeld Neue Folie. Hier bestimmen Sie das Layout fur die
neue Folie (Seite). Bitte wahlen Sie das AutoLayout Diagramm.

Neue Folie HE

‘wahlen Sie ein Aukolavouk:

— Abbrechen |
- EES

|| | = @

Diagramm
-

™ Diesen Dialog nicht wieder anzeigen

Neue Folie Diagramm
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Ein Diagramm

Eine Ansammlung von Zahlen ist nicht sehr anschaulich. Gerade bei einer Prasen-
tation sind oft nicht so sehr die absoluten Zahlenwerte, sondern vielmehr Trends
und Tendenzen wichtig.

Hierbei helfen uns Diagramme. Sie machen deutlich was sich hinter einer Zahlen-
Tabelle verbirgt. PowerPoint bietet uns sehr gute Mdglichkeiten, schnell und be-
quem aussagekraftige Grafiken zu erstellen.

Die nachfolgende Tabelle zeigt vier Mitarbeiter, die im vergangenen Jahr Verbes-
serungsvorschlage einreichten. Die Zahlen zeigen die betrieblichen Einsparungs-

betrage:
Betriebliches Vorschlagswesen
Einsparungen

1. Qrtl. 2. Qrtl. 3. Qrtl. 4. Qrtl.
Heintz 29.407 38.070 31.000 50.340
Weber 20.956 30.704 61.078 41.000
Reuter 79.700 51.929 48.035 22.692
Bauer 43.189 24.000 52.718 68.491

Wir wollen jetzt von der Tabelle "Betriebliches Vorschlagswesen" eine S&ulen-
Grafik von den Einsparungen erstellen. Die Saulen sollen nach Mitarbeiter-Namen
geordnet sein.

Y-Achse o . . . .
Ein Diagramm ist meistens in einem Koordinaten-

System angeordnet. Die untere, waagerechte
Achse ist die X-Achse, auch Rubrikenachse
genannt. Die linke, senkrechte ist die Y-Achse,
auch GrofRenachse genannt.

X-Achse

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 71



PowerPoint 2000 SVS Einfihrung

Microsoft PowerPoint - [Betriebliches Yorschlagswesen1_ppt]

J Datei EBearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras  Bildschirmprasentation Fenster 7 - 5'|5|
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Titel durch Klicken hinzufiigen

Diagramm durch Doppelklicken
hinzufiligen

Ihr Mame

IBEEC =2 >
JZEi(hnEnv,Ec-j‘AgtnFnrmen'\ \DO“&'JVQvE:g.e_‘
I Falie 11 van 11 I BLENDS

Neue Folie fir ein Diagramm

Doppelklicken Sie in den Rahmen: \@I

Diagramm durch Doppelklicken
hinzufigen

Microsoft-Graph
Mit diesem Doppelklick haben Sie ein internes Zusatzprogramm gestartet:

Microsoft-Graph.

Dieses Zusatzprogramm wird von vielen Programmen der Firma Microsoft verwen-
det, so auch in PowerPoint und in Access.

Es erscheint das Datentabellen-Fenster mit einem dahinter liegenden Beispiel-
Diagramm. Die Symbolleisten wurden gewechselt.

Die Datentabelle

Fur die Dateneingabe bekommen Sie eine Tabelle. Vielleicht wundern Sie sich
jetzt, 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.

Sie sehen eine Tabelle mit Spalten und Zeilen, wie in einem Kalkulations-Arbeits-
blatt. In jeder Zelle, das ist der Schnittpunkt zwischen Spalten und Zeilen, kénnen
Sie Eintragungen vornehmen. Mit der Maus oder mit den Cursor-(Pfeil-)Tasten wird
ein Rechteck, der Zellcursor, in dieser Tabelle bewegt.
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Microsoft PowerPoint - [Betriebliches Yorschlagswesenl]

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Daten Diagramm Fenster @

Selmine olE

Titel durch Klicken hinzuftigen

Q0
80
70
60
50
40
30
20
10

1. Qril, 2, grtl. 3, Qrtl. 4, Qrtl,

i#f Betriebliches Yorschlagswe. .. - Tabelle

A B -
1, Qrtl. |2, Oril.
EEEEEE 1_afl|ost 20.4] 274 90 204 G
| zoihnen = [ (5 | AuoFomen ~ |2 a0 est 30,6 38,6 34,6 31,6
3_afl|Nord 459 | 16,9 15 43,9 -
‘ Folie 11 van 11 i 1 'l—,l

Microsoft Graph mit Beispiel-Datentabelle und -Diagramm

Falls die Tabelle mal nicht sichtbar ist, klicken Sie auf das Symbol Datenblatt-
ansicht oder wahlen Sie:

Menu Ansicht, Datenblatt.

Die 4000 Spalten sind durch einen Buchstaben gekennzeichnet, dem Spalten-
Buchstaben. Auch jede Zeile ist durchnummeriert. Um auf die letzte Zeile zu kom-
men, driicken und halten Sie die [Strg]-Taste und nun driicken Sie die Pfeiltaste
(1. Der Zellcursor steht auf der Zeile 3999. Die Tastenkombination [Strg]+[Pos1]
flhrt Sie wieder zuriick.

| 1.0, 2.0l [3. Q. |4. Qril.
1_afl|ost 201 274 a0 204
2_an|west 30,6 386 M6 31,6
3_afl|Nord 45,9 169 45 139
4

o

Y

Die Beispieltabelle

Bewegungen des Zellcursors

Um sich in der Datentabelle mit seinen 16 Mill. Zellen schnell zu bewegen, stehen
die Tastatur und die Maus zur Verfligung:

Tastatur:

Zellcursor 1 Zelle rechts

Zellcursor 1 Zelle links

Zellcursor 1 Zelle hinunter
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Zellcursor 1 Zelle hinauf

Zellcursor zum Zeilenanfang

Zellcursor zum Zeilenende (letzter Eintrag)
(Strg)+[Pos1] Zellcursor zum Tabellenanfang

(Strg)+[Ende] Zellcursor zum Tabellenende (letzter Eintrag)

(strg)+Pfeiltaste Zellcursor geht zu einem Rand (erster oder letzter Eintrag,
erste oder letzte Zeile/Spalte)

1 Bildschirmseite hinunter
1 Bildschirmseite hinauf

(A1t]+(Bil1d ] 1 Bildschirmseite rechts
(A1t]+(Bild T ] 1 Bildschirmseite links.

Maus:

Mauszeiger auf die neue Position stellen und die linke Maustaste driicken (klicken).
Zum Blattern kénnen Sie auch die Bildlaufleisten verwenden. Sie kénnen hier auch
die Rad-Maus einsetzen, wie es auf der Seite 35 beschrieben wurde.

Datenpunkte und Datenreihen

Bewegen Sie die Datentabelle etwas nach oben, damit Sie die Beispiel-Grafik er-
kennen kénnen. Zeigen Sie dazu mit der Maus auf die Titelleiste der Tabelle und
ziehen Sie nun bei gedruckter linker Maustaste das Fenster an die neue Position.

In der Tabelle sehen Sie 12 Zahlen-Werte, die die GroRe der Saulen in dem Dia-
gramm bestimmen. Eine Zahl in einer Zelle wird als Datenpunkt bezeichnet. Alle
Datenpunkte, die nebeneinander in einer Zeile oder untereinander in einer Spalte
stehen, werden Datenreihe genannt. Die Anzahl der Datenreihen ist in Microsoft-
Graph auf 256 beschrankt.

Datenreihe in Zeilen oder in Spalten

Welche Daten stehen in dem Beispiel-Diagramm unterhalb der S&ulen auf der
Rubrikenachse (X-Achse)? Die Frage kann auch anders gestellt werden: Sind die
Datenreihen zeilenférmig oder spaltenférmig aufgebaut?

spaltenformig:

Heintz Ost
Weber West
Reuter Nord
Bauer

zeilenférmig:
1.Qrtl.  2.Qrtl.  3.Qrtl. 4. Qrtl.

In der Tabelle ist die aktuelle Verwendung der Datenreihen an den kleinen Dia-
gramm-Symbolen im Zeilenkopf bzw. im Spaltenkopf zu erkennen: Sehen Sie die
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kleinen Symbole rechts von den Zeilenzahlen, dann werden die Datenreihen zei-
lenférmig verwendet. Stehen die Symbole rechts von den Spaltenbuchstaben, ist
die spaltenféormige Verwendung aktuell.

Sie kénnen eine Anderung tiber die rechts stehenden Symbole in der Sym-
bolleiste vornehmen oder tUber Meni Daten, Datenreihe in Zeilen bzw.
Datenreihe in Spalten. Bitte probieren Sie dies aus und beobachten Sie die
Anderungen in dem Beispiel-Diagramm.

Daten - E| n g ab e # Betricbliches Vorschlagswe.. - Tabelle
A B [of D E -
| 1. Qrtl. 2. Ortl. 3. Qrtl. 4. Qrtl.
1 1 1 - 1 _afl|Hei 29.407 38.070 31.000 §0.340
Geben Sle JetZt dle Daten aus der Ta 2 ad V\:zztazr 20.956 30.704 61.078 41.000
H H HE 3 II'R 79.700 51.929 48.035 22.692
be”e an Selte 71 eln Dabel ISt es 4 all H;:::rr 43.190 24.000 52.718 68.491 |
. . . . 5 -
unwichtig, ob bereits Werte in der Da- |5 I Bl
tentabelle stehen, denn sie werden
einfach uiberschrieben. Die neue Datentabelle

Stellen Sie dazu den Zellcursor in die Zeile 1 auf das Wort Ost. Tragen Sie hier den
Namen Heintz ein. Die Return-Taste schlie3t den Eintrag ab und bringt den
Zellcursor eine Zelle nach unten. Dort geben Sie den Namen Weber ein. Nehmen
Sie danach auch die anderen Eintragungen vor.

Abschluss eines Zelleintrags

Der Eintrag in einer Zelle kann auf mehrere Arten beendet werden:
e  Mit der Return-Taste:

e  Mit einer Cursor-(Pfeil-)Taste:

. Mausklick in eine andere Zelle.

Abbruch der Eintragung

Solange der Eintrag nicht abgeschlossen ist, kénnen Sie mit der (Esc]-Taste den
Eintrag abbrechen.

Editieren von Eintragungen

Stellen Sie nach Abschluss des Eintrags fest, dass sich in einer Zelle ein Fehler
eingeschlichen hat, gibt es zwei Mdéglichkeiten, den Eintrag auszubessern. Stellen
Sie den Zellcursor auf die zu editierende Zelle:

e Sie Uberschreiben den alten Eintrag. Bei der Dateneingabe ist es egal, ob die
Zelle bereits Daten enthélt oder leer ist. Solange Sie den neuen Eintrag noch
nicht mit Return abgeschlossen haben, ist mit der (Esc]-Taste ein Ab-
bruch maoglich.

e  Mochten Sie den Eintrag in der Zelle verandern, driicken Sie die [F2]-Taste,
die Editier-Taste.
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falls in den Editier-Modus.

Tasten im Editier-Modus

Bewegt den Cursor seitwarts

Setzt den Cursor vor das erste Zeichen

Setzt den Cursor hinter das letzte Zeichen

Loscht das Zeichen links vom Cursor

Loéscht das Zeichen rechts vom Cursor

Editier-Modus abbrechen. Anderungen werden nicht beriicksichtigt
schlief3t das Editieren ab

Mausklick auf eine andere Zelle schliel3t das Editieren ebenfalls ab.

Mit einem Maus-Doppelklick in die entsprechende Zelle wechseln Sie eben-

Eine Anderung kénnen Sie unmittelbar danach riickgangig machen, indem

Sie die Tastenkombination [strg)+(Z) oder [Alt]+[«Rucktaste] driicken, Me-

ni Bearbeiten, Rickgangig aufrufen oder das Symbol anklicken.

SchlieRen Sie das Datentabellen-Fenster mit einem Mausklick auf das Fens- E

tersymbol Schlie3en.

Microsoft PowerPoint - [Betriebliches Vorschlagswesenl_ppt]

J@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Daten Diagramm Fenster 2

D= M A=

90.000

80.000 ~

70.000
60.000 +
50.000 +
40.000 ~
30.000 +
20.000 +
10.000 -

0 -+

1ot 2.0t 3.0rt 4.0,

O Heintz
O Weber
H Reuter
B Bauer

Thr Marme

[E=0Ez
J;e\chnenv [% Gj‘.ﬂgtUFUrmen' R DO‘|&'£'A-E:}:. m‘

[ Fali= 11 van 11 [ BLENDS 10X

Das erste Diagramm
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Das Diagramm bearbeiten

Ist das Diagramm mit Markierungs-Quadraten, den sog. Ziehpunkten umrahmt und
sehen Sie zusatzlich noch einen schraffierten Markierungsrahmen? Dann kénnen
Sie das Diagramm weiterbearbeiten. Fehlt jedoch der Markierungsrahmen, dann
wechseln Sie mit einem Mausdoppelklick auf das Diagramm in den Bearbei-
tungsmodus.

Diagrammtyp

Die Einsparungsbetrdge sollen in ei- [IREmrs HE
nem anderen Diagrammtyp dargestellt | Stndardiysen | genuezerdetiierts ypen |
werden: Diagrammiyp: Diagrammuntertyp:

1. Meni Diagramm, Diagrammtyp.

Register: Standardtypen.

+ =

2
3. Diagrammtyp: Saule.
4

Diagrammuntertyp: Mit Mausklick

den ersten Untertyp anklicken: ,."“:E;:uswahl e | (00 Siden, Wott verschedare
Gruppierte Saulen. I standardformatierung

5. Damit Sie hier in dem Dialogfens- Schofiche g hoken fir gl |
ter auch fiir den gewahiten Typ B sedddamannis | _utrechen |
das Beispiel-Diagramm sehen,
klicken Sie auf: 2-D Saulen Diagrammtyp

[Scha]tﬂéche gedriickt halten fir Beispiel ]

6. Uber die Schaltflaiche [Standarddiagrammtyp] kénnen Sie die Voreinstellung fur
neue Diagramme festlegen.

7. Klicken Sie auf [ ok ].

Titel
Sie haben die Mdglichkeit, verschiedene Titel zu verwenden:
e Zum einen den Folien-Titel. Dieser gehort zu der Prasentations-Seite.

e Zum anderen einen Diagramm-Titel oberhalb einer Grafik. Er ist an das Dia-
gramm gebunden.

Folien-Titel

Beenden Sie wieder das Zusatzprogramm Microsoft-Graph mit einem Mausklick
auRerhalb des Diagramms. Der Folien-Titel gehdrt zu dieser Prasentations-Seite.
Ihn zu erstellen ist recht einfach: Sie nehmen die Aufforderung

Titel durch Klicken hinzufligen
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wortlich. Es 6ffnet sich ein kleines Texteingabe-Fenster. Hier tragen Sie den Text
ein. Jeder Druck auf die Return-Taste erzeugt eine neue Zeile. Soll dieser
Folien-Titel einzeilig sein, dann driicken Sie nicht die Return-Taste.

Tippen Sie ein:
Betriebliches Vorschlagswesen

Driicken Sie nicht die Return-Taste [+'], da bei der voreingestellten Schriftart und
-groRe eventuell zu wenig Platz fur zwei Zeilen sind. Zum Beenden der Text-
Eingabe klicken Sie einfach mit der Maus auB3erhalb des Text-Fensters oder Sie
driicken die [Esc]-Taste. Um einen Text zu verandern, klicken Sie auf ihn. Ist der
Text als aktuelles Element markiert, kdnnen Sie auch die [F2]-Taste driicken und
dann den Text editieren.

Diagramm-Titel

Wechseln Sie wieder mit einem Maus- [EHEZIIEE] HE
dOppe|k|ICk auf daS Diagramm in den =_I:;;-;T_a_i;ni\_a_m__;nlt‘::‘:hsen | Gitternetzlinien | Legende | Datenbeschriftungen | Datentabellel
Bearbeitungsmodus. Achten Sie darauf, 100000
Rubrikenachse (2): 80000 B Heintz
dass die Grafik mit einem Markierungs- e 60000 1 oweber
. EFEEE = (7 40000 4 mReuter
rahmen als aktuelles Element markiert 20000 mBauer
. . . . . Zweite Rubrikenachse (1): |
ist. Rufen Sie Menl Diagramm, Dia- NP
. . Zueite Griflenachse (V): & & 0-‘b (!-‘b
grammoptionen auf. Auf der Register- [— VAT e

seite Titel sehen Sie verschiedene Text-
felder, die je nach Diagramm-Typ einen
unterschiedlichen Namen haben.

o) Abbrachen

Diagrammoptionen

Farben im Diagramm andern

Zum Andern der Farbe einer Saule, eines Balkens, eines Kreissegmentes, der
Hintergrundfarbe des Diagramms oder eines sonstigen Objektes im Diagramm
klicken Sie doppelt auf das Objekt. Auf der Registerkarte Muster stellen Sie die Art
und die Farbe des Rahmens, die Filleffekte und die Farbe der Flache ein:
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D atenreihen formatieren

| Achsen | Fehlerindikator | Datenbeschriftung | Optionen |

~Rahmen Flache
& aukomatisch & Automatisch
e Keine e Keine
€ Benutzerdefiniert EENEEEEER

: = EEEEEEEN
| B EEE T
Farbe: I.ﬁ.utomatisch v| EOORCOERO

oo EL
Starke: I Vl

EEEEENEC
[ Schatten EOECEEEN

Fullsffekte. .. |

~Beispiel
‘ ‘ ™ Invettieren Falls negativ

oK I Abbrechen

Die Farbe und den Rahmen des aktuellen Objektes einstellen

Ubungen

1. Als Diagrammtitel tippen Sie Einsparungen ein. SchlieBen Sie das Fenster

tber [ ok ].

2. Die Datenreihen fir das Diagramm sollen jetzt spaltenférmig aus der Tabelle
Ubernommen werden.

3. Als Titel fur die Rubrikenachse (X) ist Mitarbeiter vorgesehen.
4. Fuor die GréRenachse (Y) tragen Sie In Euro ein.

5. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen?2 ab.
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Die aktuelle Folie kopieren

Beenden Sie wieder das Zusatzprogramm Microsoft-Graph mit einem Mausklick
auBRerhalb des Diagramms. Die folgenden Diagramm-Bearbeitungen sollen an ei-
ner Kopie vorgenommen werden. Gehen Sie den Menuweg Einfligen, Folie dupli-
zieren. PowerPoint hat eine Kopie der Seite 11 als Seite 12 angefugt. Wechseln
Sie wieder mit einem Mausdoppelklick auf das Diagramm in den Bearbei-
tungsmodus. Achten Sie darauf, dass die Grafik mit einem Markierungsrahmen als
aktuelles Element markiert ist.

[€] Microsoft PowerPoint - [Betriebliches Yorschlagswesen2 ppt] HEE |
J@ Datei Gearbeiten Ansicht Einfligen Format Exkras Daten Disgramm Fenster 7 _|ﬁl|5|
D=8 R Y R S Emue= =

_Betriebliches Vorschlagswesen

Einsparungen

100.000
80.000
60.000
40,000 -
20,000 -

0 -

Heintz  Weber Reuter  Bauer
Mitarbeiter

Thr Name

[E=cEz ¥
Jzeichnenv Iz (5 | AutoFormen = \DO‘|&v£vévE:E.e‘

Falie 12 van 12

BLENDS

Die kopierte Folie

Falls das Datentabellen-Fenster gedffnet ist, schlie@en Sie es mit einem
Mausklick auf das Fenstersymbol Schliel3en.

Skalierung

Durch Verédnderung der Skalierung der Y- EEEEREEIE) (1]

Achse kénnen Sie die Hohe der Saulen be- | g e

. . H Automatisch
einflussen, ohne die Zahlen der Datenberei- e
= ¥ Maimurm: 100000
che zu verandern. ¥ Hauptirtervall: [z0000

[V Hilfsintervall:  |4000

[V Rubrikenachse (%)

Mit einem Doppelklick auf die Grolzenachse, e ) (]

also auf die Zahlen der Y-Achse, 6ffnen Sie | ewtnomsgen: frare =1 Fe i s
das Dialogfenster Achsen formatieren. Wah- ,':;fg;;;’j:‘j;”;jﬁ::?feihmge

len Sie das Register Skalierung. Hier stellen [t =med et

Sie den Zahlenbereich fir die Y-Achse ein. _Abbrechen |

Skalierung

Bereits bei der Erstellung der Grafik hat PowerPoint selbstandig eine automatische
Skalierung vorgenommen.
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Zur Veranderung tragen Sie andere Werte ein oder nehmen eine andere Einstel-
lung vor. Uber das Kontrollfeld am Anfang jeder Zeile schalten Sie die automati-
sche Berechnung der Werte ein (mit Hadkchen) oder aus (ohne Hakchen). Méchten
Sie einen Wert manuell einstellen, muss bei den ersten fiinf Optionen das Kontroll-
feld jeweils ausgeschaltet sein (ohne Hékchen):

™ Minimum Hier tragen Sie den Anfangswert der Achse ein.

[ Maximum Eintrag fUr den hochsten Wert.

" Hauptintervall Dieses Feld bestimmt die Schrittweite der Zahlen auf
der Y-Achse.

™ Hilfsintervall Hiermit bestimmen Sie die Schrittweite der Hilfsstriche

zwischen den Zahlen.

"' Rubrikenachse (X) Die X-Achse schneidet die Y-Achse bei dem eingetra-
genen Wert.

Die nachsten Optionen sind standardmafiig ausgeschaltet:

"' Logarithmische Skalierung

Die Schrittweite der Zahlen auf der Y-Achse nimmt ei-
nen logarithmischen Verlauf.

[ GréRen in umgekehrter Reihenfolge

Mit diesem Kontrollfeld kénnen Sie die Saulen und
Balken umdrehen.

"' Rubrikenachse (X) schneidet bei Maximum
Die X-Achse wird hiermit nach oben versetzt.

Ubung

Uber die Skalierung konnen Sie die Hohe der Saulen stark verandern, ohne die
Daten, die ja dahinter stehen, zu beeinflussen:

1. Variante
Tragen Sie die folgenden Werte ein:

I Minimum 20000 (ohne Hakchen)
[ Maximum 80000 (ohne Hakchen)

Danach sehen Sie bei den Saulen sehr starke GréRenunterschiede.

2. Variante
Schalten Sie die Kontrollfelder ein (mit Hakchen):

M Minimum
M Maximum
W' Logarithmische Skalierung

Die GroRenunterschiede sind nicht sehr stark.
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Gitternetzlinien (Raster)

Unter Menl Diagramm, DEoEmmor i HE
. . Tl | acheen GifErmaisinien?| Legends | Datenbeschritungen | Datentsbels |
Diagrammoptionen, Re- ntonachen 07
gister Gitternetzlinien kén- - e Einsparungen
nen horizontale (Y-Achse) rtBenachse (1) g 100.000
. ird HaugFgltternetz o 90.000 =1, G,
und/oder vertikale (X-Ach- Llles = o L A o 5, e,
L. . . £ & 3, Qrtl,
se) Linien eingezeichnet £ 3 :4,3:“,
werden. Dies kann bei Mitarbeiter
manchen Graﬁken ) die E ——
Uberschaubarkeit erhéhen.

Einfugen der Gitternetzlinien

Fur horizontale Linien klicken Sie die Kontrollfelder fir die GroRenachse (Y-Achse)
an. Beim Hauptgitternetz werden die Linien in Hohe der Beschriftungs-Zahlen
durchgezogen. Dagegen werden sie bei dem Hilfsgitternetz dazwischen gesetzt.

Legende

Bei unserem Diagramm stehen immer 4 Saulen zusammen. Die Legende zeigt
Ihnen, welche Farbe oder Schraffur zu welchem Quartal gehort.

Sie kdnnen sie auch an einen anderen  EEZIZIEIEE] []]
Platz schieben: Fiihren Sie die Maus- I_”L'g'd“g' it | 20| ot || i |
zeiger-Spitze in den Legendenrahmen ey Einsparungen

und ziehen Sie den Rahmen bei ge- ke g 10000

driickter linker Maustaste an eine e £ 0 al

neue Position. Uber Menii Diagramm, g § na o
Diagrammoptionen, Register Legen- Mitarbelter

de gestalten Sie die Legende und mit

der Optionsschaltflache [*}] Rechts bei e |

Platzierung bestimmen Sie wieder

Die Legende formatieren
den alten Legenden-Platz.

Die GroRRenachse (Y) formatieren

Damit Sie in dem Diagramm an einem Objekt die Formatierung @ndern kdnnen,
muss das Objekt vorher markiert werden. An den Markierungspunkten erkennen
Sie das aktuelle Objekt. Uber das Format-Menii gestalten Sie das markierte Ob-
jekt. Eine weitere Moglichkeit bietet Ihnen das Kontextmeni eines Objektes: Kili-
cken Sie mit der rechten Maustaste auf das Objekt und wéhlen Sie in dem Kon-
textmenu den Befehl aus.
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Aber am einfachsten rufen Sie
mit einem Doppelklick auf die
Zahlen der Y-Achse das Dia-
logfenster Achsen formatie-
ren auf. Andern Sie das Zah-
lenformat der GréRenachse (Y)
wie in dem Dialogfenster:

kategorie:

Standard -

Zahl

Muster I Skalierung I Schrift

Achsen formatieren

Fahlen | Austichtung I

Yorschau
[ 20,000

Dezimalstellan: ID 5‘

1.234

SonderFormat -1.234

Benutzerdefiniert ﬂ -1.234

Zahl wird Fir die allgemeine Anzeige von Zahlen venwendet, Wahrung und
Buchhalkung bisten spezielle Farmate fiir manetare Werte,

™ Mit Quelidaten verknipft

Megative Zahlen

=

Abbrechen |

Die Zahlen der GréRenachse (Y) formatieren

Das Format der Saulen verandern

Sie haben auch vielféltige Méglichkeiten das Aussehen der Balken zu verandern.
Bitte wahlen Sie mit der Maus die Saule aus, die Sie formatieren mochten. Sie ist

jetzt markiert. Nun fihren Sie aus:

. rechte Maustaste Kontext-MenUu: Datenreihen formatieren oder

. Menl Format, Markierte Datenreihen oder

o  Doppelklick auf einen Balken oder

o [strgl+(1].

Im Registerblatt Muster kdnnen Sie fir
die ausgewahlte Datenreihe die Saulen
selbst formatieren, wenn Sie mit der
automatischen Auswahl nicht einver-
standen sind. In dem Beispiel-Feld be-
kommen Sie einen ersten Eindruck. Die
Schaltflache

offnet das Dialogfenster
von der Seite 136.

Datenbeschriftungen

Datenreihen formatieren [ 2]
Muster | Acheen | Fehlerindikator v | Datenbeschritung | optionen |
rRahmen rFlach
£ automatisch " agtomatisch
 Keine  Keine
 Benutzerdefiniert EEEEEEEN
it l—j EEEEEEEN
- HEEEEN
Earbei [ Automatisch =] | { ML LML)
— oooooooo
Skarke: -
N EEEEN[)
I Schatten EOEEEEN
Fullsffekke, .
gispiel
’—E ‘ ™ Inuertieren Falls negativ
pbbrechen

Saulen formatieren

Manchmal ist es sehr hilfreich direkt an jeder Sdule den Datenwert ablesen zu kén-
nen. Hier bietet Ihnen das Programm die Datenbeschriftungen an. Zum Einstellen
rufen Sie auf: Menll Diagramm, Diagrammoptionen, Register Datenbeschriftun-
gen. Schalten Sie die Optionsschaltflache [*| Wert anzeigen ein:

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 83



PowerPoint 2000 SVS Einfihrung

Diagrammoptionen HE

Titel I Achsen | Gitternetzlinien I Legende  Datenbeschriftungen |Datentabelle|

Datenbeschriftungen

Einsparungen

g at
€ Prozent anzeigen
€ Beschriftung anzeigen

In Euro
W
o
=]
=1
c

€ Beschriftung und % anzeigen m‘ o1, Qrtl
" Elasengréifie anzeigen
~ = 2, Qrtl,
E F..:" m 3. Qrl.
[}
™ Legendensymbol neben I 2 g4. Qrt.
Beschriftung Mitarbeiter
@l Abbrechen |

Die Werte in dem Diagramm anzeigen lassen

Datentabelle

Die eben beschriebene Datenbeschriftung kann bei vielen Saulen und gro3en Zah-
len sehr schnell untbersichtlich werden. Dann probieren Sie doch einmal stattdes-
sen die Datentabelle unterhalb des Diagramms aus. Sie hat allerdings den Nach-
teil, dass fur das Diagramm weniger Platz bleibt. Dafiir kbnnen Sie die Legende
(Seite 82) in die Datentabelle integrieren.

1. Wabhlen Sie zunachst den Meniweg Diagramm, Diagrammoptionen. Auf der
Registerkarte Legende schalten Sie mit der Maus das Kontrollfeld [ Legende
anzeigen aus (ohne Hakchen).

2. Schalten Sie die Datenbeschriftungen wieder aus:
Registerkarte Datenbeschriftungen Keine.

3. Auf der Registerkarte Datentabelle aktivieren Sie (mit Hakchen):
¥ Datentabelle anzeigen und
¥ Legendensymbole anzeigen:

Diagrammoptionen [ 2] =]
Titel I Achsen | Gitternetzlinien I Legende I Datenbeschriftungen
[¥ Datentabells anzsigen
¥ Legendensymbole anzeigen Einspa rungen
o -
180-A88
N ==
w -
- <=0.00f 4
= Hein|Web |Reu (Bau
m1l.Qrtl [ 2920 |70 |43
O=2.0rtl. |38 | 30 | 51 | 24
Mitarbeiter
@I Abbrechen |

Die Datentabelle mit den Legendensymbolen anzeigen lassen

4. SchlieRen Sie das Dialogfenster tiber die Schaltflache [ ok ].

5. Der Schriftgrad der Datentabelle ist zu gro3. Mit einem Mausdoppelklick auf
eine Zahl in der Datentabelle 6ffnen Sie das Dialogfenster Datentabelle for-
matieren.
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Stellen Sie den Schriftgrad auf 14 ein und klicken Sie auf [ ok ].
Um das Zusatzprogramm Micro- [ HE
soft Graph zu beenden, klicken Sie = muster St |
. Schriftart: Schriftschritt: Schriftarad:
auBerhalb der Grafik, z.B. an den o e s
Rand der Folie. e T
. . . . . Taborn: hd Fekt Kursiv _I 16 ;I
Markleren S|e m|t einem E|nfaCh' Unterstreichung: Farbe: Hintergrund:
Klick das Diagramm. Danach ist es 19 R
: Friekk 'orschau
i i i _ ™ Durchgestrichen
mit 8 Ziehpunkten (Markierungs ol AaBbCoYyZz |
guadrate) umrahmt. I Tiefgestelk:
. . [¥ automatisch skalisren
Auf der Folle ISt genugend Platz TrueType-Schriftart: Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe
. . Schriftart verwendet,
Vergrof3ern Sie das Diagramm. Da-
zu zeigen Sie mit der Maus auf ei- _Abbrechen_ |

nen Ziehpunkt. Der Mauszeiger wird
zum Doppelpfeil. Bei gedriickter lin-
ker Maustaste ziehen Sie nun die
Grafik auf die gewiinschte GroRe:

Microsoft PoweiPoint - [Betiiebliches Yorschlagswesen2_ppt]

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Bildschirmprésentation

Den Schriftgrad in der Datentabelle verandern

=181 x|

Eenster 7

DNEEaay |(im2ad =~ e @D 3

Elan e 0.

| e E T sEEEEE A

i Betriebliches Vorschlagswesen

Einsparungen

<Hl e |;ﬁ allgemeines - .

i

&

100,000
80.000

60.000

Weber

40,000 -
20.000 ~
o

Reuter

[m1. w1, 20,956

79.700

oz, qni. 30.704

51.929

61.078

48.035

H3. Qrtl.
H4. Qrtl. 41.000

22692

Mitarbeiter

o
Thr Hame

EEEEEE

J;eichnenvmcoj AutoFormen » ™ Cn DD‘ |&'£

A=

=
=B -

| Falis 12 von 12 | BLENDS

L

Das Diagramm mit der Datentabelle

Das Diagramm verschieben

Um das Diagramm an eine andere Stelle zu ziehen, zeigen Sie mit der

Maus auf das Diagramm. Der Mauszeiger wird dabei zu einem Vierfachpfeil.

Ziehen Sie nun bei gedriickter linker Maustaste das Diagramm an die neue

Position.

Ohne den Dateinamen zu verandern speichern Sie lhre Prasentation ab,
z.B. mit einem Mausklick auf das Symbol oder mit der Tastenkombination

(Strg)+(s).

oy
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Objekte in die Grafik zeichnen

Zum Zeichnen muss die Zeichnen-Symbolleiste sichtbar sein. Uber den Meniiweg
Ansicht, Symbolleisten, ¥ Zeichnen schalten Sie die Symbolleiste ein und aus.

Wahrend die Befehle in den anderen Symbol-Leisten auch Uber Menis oder Tas-
tenkombinationen aufzurufen sind, finden Sie in der Zeichnen-Symbolleiste Icons,
fur die es keinen Ersatz gibt.

Einen Pfeil einfigen

Auf den groRten Balken in dem Diagramm auf der Folie 11 soll ein Pfeil mit
dem Text Super zeigen. Klicken Sie mit der Maus in der Zeichnen-
Symbolleiste auf das Pfeil-Symbol.

Bewegen Sie das Zeichnen-Mauskreuz + zum gewtnschten Pfeilende. Bei ge-
driickter linker Maustaste ziehen Sie eine Linie zur Pfeilspitze und lassen dort die
Maustaste los. Sie konnen auch bei gleichzeitig gedriickter [« ]-Taste eine Linie in
einem Winkel mit festen 15°-Schritten zeichnen, also genau 0°, 15°, 30°, 45° etc.

Die Markierungs-Quadrate um die Linie zeigen Ihnen, dass es sich um ein aktuel-
les Element handelt. Nur aktuelle Elemente kénnen bearbeitet werden. Fihren Sie
nun die Mauszeiger-Spitze auf die markierte Linie und driicken Sie die rechte
Maustaste. Wahlen Sie im Kontextmeni AutoForm formatieren, Register Farben
und Linien, um den Pfeil anders zu gestalten.

Ein Textfeld einfiigen

Fur das Wort Super klicken Sie in der Zeichnen-Symbolleiste auf das Sym- [z
bol Textfeld. Bewegen Sie das Zeichnen-Mauskreuz auf den Pfeil und dru-
cken Sie die linke Maustaste. Es 6ffnet sich ein Texteingabe-Fenster (Text-
Editor). Schreiben Sie das Wort Super, driicken Sie aber nicht die Return-
Taste [«']. Mit der [Esc]-Taste schlieRen Sie die Texteingabe ab. Der Text-
block ist markiert.

Um den Textblock an eine andere Position zu bewegen, zeigen Sie mit der
Maus auf den Rahmen des Blocks. Der Mauszeiger &ndert sich in einen
Vierfachpfeil. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen den Text an die ge-
wilnschte Stelle. Das Objekt wird beim Ziehen durch gestrichelte Linien
dargestellt:

+
S T
! +

Einen Textblock an eine andere Position ziehen

Das Formatieren eines Textes wurde ab der Seite 59 behandelt. Mochten Sie den
gesamten Text in einem Textfeld einheitlich formatieren, markieren Sie vor dem
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Formatieren den Rahmen des Textblocks. Soll dagegen ein Textbereich unter-
schiedlich formatiert werden, dann markieren Sie im Editiermodus vorher den ent-
sprechenden Text.

GroRRe des Textblocks

In der Standardeinstellung passt sich die GroRe des Textblocks automatisch an
den Text an. Mdchten Sie manuell die GroRRe festlegen, markieren Sie den Block
und rufen auf: Meni Format, Textfeld. Auf der Registerkarte Textfeld deaktivieren
Sie das Kontrollfeld

" GréRe der AutoForm dem Text anpassen:

Textfeld formatieren HE
FarbenundLinienI Griffe |Position| Grafik | Textfeld | Weh I

Texbverankerungspunkt: IOben -

Innerer Seitenrand

Lirks: ID,ZS cm 3‘ ohen: ID,13 cm 3‘
Rechts: ID,ZS o E‘ Uriten: ID,13 o E‘

V¥ Text in AutoForm umbrechen

I-E iGrofe der AutoForm dem Text anpassen

ext in AutoForm um 90° drehen

0K I Abbrechen | Worschau

Grol3e der AutoForm dem Text anpassen
Schlie3en Sie das Dialogfenster Gber [ ok ].

Nun zeigen Sie mit der Maus auf einen Markierungspunkt Nz
(Ziehpunkt). Der Mauszeiger wird zum Doppelpfeil. Driicken Sie
die linke Maustaste und ziehen Sie den Rahmen auf die ge-
winschte GrofRe. Bei einem Eckmarkierungspunkt bleibt das
Verhaltnis Hohe zu Breite gleich. Lassen Sie die Maustaste los.
Die GroRe des Textblocks wurde verdndert. Uber den Befehl
Riickgangig kénnen Sie die Anderung wieder zuriicknehmen.

Mit dem Symbol Freies Drehen kdénnen Sie den Text auch dre-
hen. Klicken Sie auf das Symbol und zeigen Sie mit der Maus )

bei dem markierten Textblock auf einen grinen Dreh-Punkt. Der &
Mauszeiger @ andert sein Aussehen. Bei gedrtickter linker SUDEF
Maustaste drehen Sie das Wort Super. ° ©

@

Falls nach dem Zeichnen der Mauszeiger nicht seine normale Pfeilform hat,
klicken Sie in der Zeichnen-Symbolleiste auf das erste Symbol Objekte
markieren.
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E] Betriebliches Yorschlagswesen2_ ppt

M= 3

100.000 \%
80.000 I ﬁ:
o :
E=aEwil ol

Gezeichnete Objekte (die Ansicht ist gezoomt)

Rahmen und Hintergrund eines Textfeldes

Falls Sie um ein Textfeld einen Rahmen ziehen und eventuell auch die Hinter-
grundfarbe andern mdochten, markieren Sie das Textfeld und wahlen Sie Menu

Format, Textfeld:
HE

Farben und Linien | Griife | PUsitiUnl arafik I Textfe\dl Weh I

Textfeld formatieren

Ausfillan
Earbe: lﬁ ™ Halbtransparent
Linie
Gestrichelt: I: Starke: Im
Yerbindung: Iﬁ
PFeile:
Start-Linienart: Iﬁ Endlinienart: lﬁ
Startgrife: lﬁ Endgrifie: lﬁ
™ standard fitr neus Objekts

O | Abbrechenl Yorschau |

Hintergrundfarbe und Rahmen einstellen

Offnen Sie die Registerkarte Farben und Linien und klicken Sie
mit der linken Maustaste auf das Feld Ausfillen, Farbe. Hier
kénnen Sie andere Hintergrundfarben und Filleffekte auswéhlen.
Ein Mausklick auf die Schaltflache offnet das Dialog-
fenster von der Seite 136. Um die Hintergrundfarbe auszuschal-
ten, klicken Sie in dem Listenfeld auf den Befehl Keine Farbe.

Fur einen Rahmen legen Sie im Bereich Linie zunachst eine Far-
be fest. Danach kdénnen Sie auch die anderen Linienattribute ein-
stellen. Zum Ldschen einer Linie wahlen Sie als Farbe Keine Li-
nie.

ONENEECOO

EEEEEEEN
EEEENEEER
EIONEEEE
EOCOECOmmO]

ooooooEc

Weitere Farben. .
Fiilleffekte...

Hintergrund

Hintergrundfarbe
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Fenster

Die aktuelle Prasentation hat den Dateinamen Betriebliches Vorschlagswesen2.
Dieser Name steht im oberen Rand des Fensters. In PowerPoint kénnen Sie mit
mehreren Fenstern arbeiten.

Mehrere Dateien 6ffnen

Ohne das aktuelle Fenster zu schliel3en, 6ffnen Sie noch zusatzlich die Datei Pro-
be2 von BVW1 Uber Meni Datei, Offnen. Jetzt ist Probe2 . . . das aktuelle Fens-
ter. Aber auch Betriebliches Vorschlagswesen2 ist noch gedffnet. Rufen Sie auf:

Menu Fenster.

Im unteren Teil des Fenster-Menis stehen die gedffneten Fensternamen (Dateina-
men).

Fenster: Alle anordnen

Bitte wahlen Sie im Fenster-Meni Alle anordnen aus. Eines der Fenster ist die
aktuelle Datei, d.h., Anderungen beziehen sich auf diese Datei. Der obere Rand,
die Titelleiste des aktuellen Fensters, ist farblich hervorgehoben:

Microsoft PowerPoint M= E3

JQatei Bearbeiten  Ansicht Einflgen Formak Extras Bildschirmprsentation Fenster 7

IR I =l e A

JTahnma v 44 v‘ F &£ U0 & ”E§§§ i= EE|[\‘ | & ¢>|;$§ Allgemeines =
&l Betiiebliches Vorschlagswesen2.ppt )™ [=] B || 56 Probe2 von Bvw1.ppt M= E3 I
4]

-& Betriebliches Varschlagswesen

Einsparungen

_ !Betriebliches Vorschlagswesen

Untertitel durch Klicken
hinzufiigen

nnnnn

E=oE= ] 3w | [EE =] Bl

[ Falie 1 von 10 [ BLENDS

Fenster-Befehl: Alle anordnen
Vollbild
Damit das aktuelle Fenster wieder den ganzen Bildschirm ausfillt, schalten Sie in
den Vollbild-Modus:

. Mit Mausklick auf die Schaltflache in der linken oberen Ecke des Fensters
und im Systemmeni Maximieren anwahlen oder
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e  Doppelklick auf die Titelleiste oder

e mit der Maus klicken Sie auf das Vollbild-Symbol @ in der rechten oberen
Ecke des Datei-Fensters.

Fenster wechseln

Wenn das aktuelle Fenster nicht im Vollbild erscheint, klicken Sie mit der Maus
einfach in ein anderes Fenster hinein. Darliber hinaus kdnnen Sie in jedem Modus
das Fenster wechseln:

. Mausklick auf die Schaltflache des anderen PowerPoint-Fensters in der Task-
leiste oder

. Menil Fenster, Fenstername auswahlen oder

e  Tastenkombination [Strg]+(Fé].

Bitte schlieRen Sie zum Schluss die Datei Probe2 von BVW1. Danach ist nur noch
die Prasentation Betriebliches Vorschlagswesen2 gedffnet.
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Daten-Import

Die unterschiedlichen Aufgaben, die Sie mit dem Computer zu erledigen haben,
lassen sich nicht immer mit einem Programm ausfiihren. Sie kénnen Daten von
verschiedenen Anwendungen miteinander kombinieren.

In PowerPoint kann man Daten aus anderen Anwendungen importieren. Umge-
kehrt ist es aber auch moglich, Daten aus PowerPoint heraus zu exportieren. Die
Bearbeitung von Texten lberlasst man mdglichst einer Textverarbeitung, zum Bei-
spiel Word. Nach dem Motto “Ein Bild sagt mehr als 1000 Worte” kann ein Bild, das
aus einem Grafikprogramm stammt, zum Beispiel MS-Paint, in PowerPoint einge-
fugt werden und Ihre Aussage untermauern.

Um einen Datenaustausch durchzufiihren, gibt es vier Moglichkeiten:
e  Kopieren und Ausschneiden Uber die Windows-Zwischenablage (Seite 44).

e Importieren von Daten aus einer Datei, z.B. eine Gliederungs-Datei aus Word
(Seite 46).

e  OLE (Object Linking and Embedding).
e DDE (Dynamic Data Exchange).

OLE und DDE

OLE ist die Abkilrzung fir Object Linking and Embedding und bedeutet Objekte
verknipfen und einbetten. Hinter diesem Begriff steht eine Technik, die Anwen-
dungen miteinander verbindet.

DDE kommt auch wieder aus dem Englischen und heifl3t Dynamic Data Exchange,
zu Deutsch dynamischer Datenaustausch.

Bei einem dynamischen Datenaustausch erzeugt das Programm eine Verbin-
dungsstelle. Mit Hilfe der DDE-Technik kénnen verschiedene Anwendungen ge-
meinsame Informationen nutzen. Wenn beispielsweise eine in Excel erstellte Ta-
belle mit einer PowerPoint-Prasentation verknupft wurde und Sie die Tabelle in
Excel andern, aktualisiert Excel diese automatisch in lhrer PowerPoint-
Présentation.

Moéchten Sie hingegen eine Excel-Tabelle bearbeiten, ohne PowerPoint zu verlas-
sen, kénnen Sie sie einbetten, anstatt sie zu verknupfen. Wenn Sie ein Objekt in
PowerPoint einbetten, verwenden Sie die Werkzeuge eines anderen Programms,
um das Objekt zu erstellen oder zu andern. Soll dieses Objekt anschlieRend bear-
beitet werden, fiihren Sie lediglich einen Doppelklick auf dem OLE-Objekt aus, um
es aufzurufen und die Werkzeuge zur Bearbeitung wieder zu verwenden.

Einbetten (OLE) sollten Sie ein Objekt (z.B. WordArt auf der Seite 133) immer
dann, wenn es nur in PowerPoint existieren soll und wenn eine Anderung, die am
Objekt vorgenommen wird, nur das Dokument betrifft, in der es sich befindet.
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Das eingebettete Objekt (OLE) ist Teil der PowerPoint-Prasentation. Ein verknipf-
tes Objekt (DDE) dagegen wird unter einem eigenen Namen als Datei auf der
Festplatte gespeichert.

Nachdem Sie bei den ersten Diagrammen die Einsparungen grafisch dargestellt
haben, wollen wir jetzt die PrAmien-Zahlen prasentieren. Figen Sie am Ende der
Préasentation eine neue Folie ein:

e  Mausklick auf das Symbol Neue Folie oder
e MenU Einfugen, Neue Folie oder

e  Tastenkombination [Strg]+(M].

Neue Folie

Es erscheint das Dialogfeld Neue Folie. Hier bestimmen Sie das Layout fir die
neue Folie. Bitte wahlen Sie wieder das AutoLayout Diagramm. Doppelklicken Sie
in den Rahmen, um ein Diagramm hinzuzufiigen. Das Programm MS-Graph wird
gestartet und es erscheint das Datentabellen-Fenster mit dem dahinter liegenden
Beispiel-Diagramm. Die Symbolleiste wurde gewechselt.

In der Datentabelle stellen Sie den Zellcursor auf das Wort Ost, also in die erste
Spalte ohne Buchstabenbezeichnung und in die Zeile mit der Nummer 1. Hier sol-
len jetzt die 4 Mitarbeiternamen aus einer Excel-Tabelle importiert werden.

Importieren

In einer Microsoft Excel Tabelle haben Sie die Werte fir die Pramien bereits auf
einem Laufwerk. Zum Importieren dieser Daten gehen Sie den folgenden Weg:

1. Der Zellcursor steht auf dem Wort Ost.
2. Rufen Sie Menl Bearbeiten, Datei importieren auf.
3. Unter dem Listenfeld Dateityp finden Sie die folgende Auswahl:

e Microsoft Excel-Dateien
Eine Datei des Tabellenkalkulations-Programms MS-Excel.

e Textdateien
Eine unformatierte Nur-Text Datei.

e SYLK-Dateien
Eine Datei des Tabellenkalkulations-Programms MS-Multiplan.

e Lotus 1-2-3 Dateien
Eine Datei des Tabellenkalkulations-Programms Lotus 1-2-3.

e Quattro Pro 1.0/5.0
Eine Datei des Tabellenkalkulations-Programms Quattro Pro.
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Datei importieren HE
suchen in: I[:I Grafik. j - | @ x O + Extras =

B schwingu.xls

Favariten

Dateiname: I j = Offnen I
Dateityp: IMicrosoFt Excel-Dateien (*.x*; * xls; * . xlc; * xIE) j Abbrechen |

Erster Schritt Daten importieren: Dateityp und -name auswahlen
Wabhlen Sie als Dateityp Microsoft Excel-Dateien aus.
4. Bestimmen Sie Laufwerk und/oder Verzeichnis (Ordner).

5. Markieren Sie den Dateinamen

Daten importieren B
Bvw.xls.

6. Die Schaltflache anklicken.

Blatt aus Arbeitsmappe auswahlen:

7. In dem darauf folgenden Dialog- =
fenster legen Sie den Bereich fest. Impartieren:
" Gesamtes Blatt
Schalten Sie mit einem Mausklick L
H H A H ™ Bestehende Zellen iiberschreiben
d!e Optlonsschalt_flafzhe | Bereich sbrochon
ein und tragen Sie in dem Textfeld
ein: Zweiter Schritt Daten importieren:
a8:all Bereich festlegen

In dem Textfeld = Bereich ist auch fir eine einzelne Zelle ein Bereich
einzutragen, z.B. a8:a8.

8. Die Schaltflache anklicken.
9. In der ersten Spalte der Datentabelle, links von der Spalte A, sollten jetzt die
Namen stehen:
Heintz
Weber
Reuter

Bauer.

Ihre Aufgaben

1. Stellen Sie den Zellcursor in der A-Spalte auf die oberste Zeile (Uberschrifts-
Zeile) und importieren Sie aus der Excel-Tabelle Bvw.xls den Bereich b6:e6.
Ergebnis:

1.Vj. 2.V 3.V. 4.V
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a) In dem letzten Dialogfenster Daten importieren muss die Options-
schaltflache = Bereich eingeschaltet sein.

b) Das Kontrollfeld [ Bestehende Zellen uiberschreiben darf nicht ein-
geschaltet sein. Es wird sonst bei jedem Import die komplette Datenta-
belle geléscht!

2. Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle A1 und importieren Sie aus der Excel-
Tabelle Bvw.xIs den Bereich g8:j11. Als Ergebnis finden Sie in den Zellen die
folgenden Zeichen:

HHHHHHAH .

Hier sind die Spalten fir die Zahlen zu schmal. Dies kdnnen Sie aber andern.

iiifi Betriebliches Vorschlagswe... - Tabelle

I 1. V. 2. vi. 3. Vi. 4. Vi.
&l | Heintz
G| weber
&l | Reuter
afl| pauer

Oh|0A [ 0D | WD =

| -

Tabelle mit zu schmalen Spalten A bis D

Spaltenbreite andern

Die Spaltenbreite in der Datentabelle ist mit einer Standardbreite vorgegeben. Sie
kann mit einem Meni-Befehl oder auch direkt mit der Maus verbreitert werden.

Die Veranderung wirkt sich immer auf die gesamte Spalte bis zur Zeile 3.999 aus.
Zuvor sind die entsprechenden Spalten zu markieren:

e Aktuelle Spalte
Klicken Sie mit der Maus auf den Spaltenkopf, also auf die graue Spalteniber-
schrift mit dem Spaltenbuchstaben, z.B. A.

e  Mehrere Spalten
Bei gedriickter linker Maustaste, den Mauszeiger tUber die Spaltenkdpfe zie-
hen.

e Tabelle
Auf den Knopf fiir die Tabellen-Markierung ganz oben links klicken.
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Markieren Sie die ganze Tabelle. Im Meni Format steht der Befehl Spaltenbreite
zur Verfligung:

Spaltenbreite:
Hier geben Sie den Wert fir die mar-
kierten Spalten ein.

¥ Standardbreite verwenden:
Die Einstellung tbernimmt die Stan-

dardbreite.

[Optimale Breite]:

Spaltenbreite

Spalenbreite:

—

I standardbreite verwenden

Optimale Breite |

Abbrechen |

Spaltenbreite &ndern

Ein Mausklick auf diese Schaltflache wahlt die Breite so aus, dass alle
Daten sichtbar sind.

Klicken Sie auf die Schaltflache [Optimale Breite].

Tabelle
markieren

Zeile
markieren

Spalte
markieren

4

— A B C D -
| 1. V. 2. Vi. 3. Vi. 4. Vi.
1 -ll Heintz 1.176,28 EUR| 1.522,80 EUR| 1.240,00 EUR| 2.013,60 EUR
2 _af| weber 838,24 EUR| 1.228,16 EUR| 2.443,13 EUR| 1.640,00 EUR
——= afl| Reuter | 3.080,00 EUR| 2.077,16 EUR| 1.921,40 EUR| 907,70 EUR
4_all| paver 1.727,59 EUR| 960,00 EUR| 2.108,72 EUR| 2.739,64 EUR
5
3 | 1 =

Tabelle mit der gednderten Spaltenbreite

Verandern mit der Maus

Zum Verbreitern der Spalten mit der Maus, markieren Sie die Spalten. Zeigen Sie
mit dem Mauskreuz oben im Spaltenkopf auf die Trennlinie zwischen der A- und
der B-Spalte. Bitte arbeiten Sie langsam.

Das Mauskreuz andert sich dort zu einem Doppelpfeil . Nun halten Sie die linke
Maustaste gedrickt und verschieben zum Verbreitern den rechten Spaltenrand
nach rechts . Bei der richtigen Breite lassen Sie die Maustaste los.

Zahlen-Formatierung

Da das Wahrungssymbol in dem Diagramm zuviel Platz beansprucht, soll in der
Datentabelle das Aussehen der Zahlen verandert werden:

1.

Markieren Sie den Zahlenbereich, sonst gilt eine Verénderung nur fir die ak-

tuelle Zelle.

Meni Format, Zahlen oder
mit rechter Maustaste Kontextmeni Zahlen aufrufen.

Kategorie:

wahlen Sie Zahl aus.

Formatierungsbeispiele auf der nachsten Seite.

Dezimalstellen: Wéahlen Sie 0 und schalten Sie ein:
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¥ Mit 1000er-Trennzeichen (. ).
In dem Listenfeld Negative Zahlen wird nichts geé&ndert.
Bei der Vorschau sehen Sie das gewahlte Format.

5. Bereich wird formatiert
Bereich wird nicht formatiert.

Zahlen formatieren H

Kategorie: Vorschau————
[ 1,176 ‘

Dezimalstellen: ID E‘

Buchhaltung
Datum
Uhrzeit

wissenschaft a
Text 1,234

Sonderformat -1.234 =
Benutzerdefiniert ;I

Zahl wird Fir die allgemeine Anzeige von Zahlen verwendet. \Wahrung und
Buchhaltung bieten spezielle Formate fir monetére Werte,

Abbrechen

Zahlenformat

Formatmaoglichkeiten

PowerPoint bietet die vielfaltigsten Mdglichkeiten an, die Beispiel-Zahl 1234,567 zu
formatieren. Sie kdnnen dabei auf Standard-Formate zurlickgreifen oder auch véllig
frei benutzerdefiniert das Aussehen der Zahlen bestimmen. Nachfolgend ein paar

Muster:

Kategorie Aussehen der Beispielzahl

. Zahl 1234,57
2 Dezimalstellen, kein 1000er-Trennzeichen

. Zahl 1.234,57
2 Dezimalstellen und [+ 1000er-Trennzeichen (.)

e  Wahrung, Symbol € Euro (123 €) 1.234,57 €
2 Dezimalstellen

e  Wahrung, Symbol EUR 1.234,57 EUR
2 Dezimalstellen

e  Wahrung, Symbol CHF 1.234,57 CHF
2 Dezimalstellen und 1ISO-Symbol Schweiz CHF

. Datum 18.05.03
Der ganzzahlige Anteil der Beispielszahl (1.234) wird hier als
Datumsseriennummer verwendet. 01.01.1900 = 1.
Vom 01.01.1900 bis zum 18.05.1903 sind es 1.234 Tage
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Kategorie Aussehen der Beispielzahl

° Uhrzeit 13:36:29
Die ziffern hinter dem Komma bei der Beispielzahl (,567)
werden hier als Zeitseriennummer verwendet.
06:00 Uhr = 0,25, 12:00 Uhr = 0,5, 13:36:29 Uhr = 0,567

. Prozent 123456,7 %

Die Zahl wird mit 200 multipliziert und mit Prozentzeichen
versehen, 1 Dezimalstelle

e Wissenschaft 1,23E+03
Wissenschaftliche Schreibweise mit Exponent, 2 Dezimal-
stellen

Ein neuer Diagrammtyp

SchlieBen Sie die Datentabelle Uber Meni Ansicht, Datenblatt oder
klicken Sie auf das Symbol Datenblattansicht.

Die Pramien sollen in einem anderen Diagrammtyp dargestellt werden: eine per-
spektivische 3D-Grafik, mit einer 3. Achse, der Z-Achse.

1. Meni Diagramm, Diagrammtyp.
2. Register Standardtypen.

3. Diagrammtyp: Saule.
4

Diagrammuntertyp: Mit Mausklick den letzten Untertyp anklicken: Saulen (3D).

Diagrammtyp HE

Skandardtypen | Benutzerdefinierte Tvpen |

Diagrammtyp: Diagramruntertyp:

plionen

D-Saulen, Yergleicht Kategorien- und
™ Auf Auswahl anwendsn Serienwerte.

™ standardformatierung

Schaltflache gedriickt halten Fiir Beispiel |

@I Standarddiagrammtyp | Abbrechen |

3-D Séaulen Diagrammtyp mit Z-Achse

5. Schaltflache anklicken.

Z-Achsenbeschriftung und Legende

Sie sehen jetzt auch bei der neuen Z-Achse eine Beschriftung. Des Weiteren gibt
Ihnen auch die Legende diese Informationen. Hier kann die Legende geltscht
werden:
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e  Markieren Sie den Rahmen der Legende und driicken Sie die (Entf]-Taste
oder

e klicken Sie das Symbol Legende an. Danach ist das Symbol nicht
mehr eingedrickt.

Mochten Sie spater die Legende wieder einfiigen, dann wéahlen Sie Menu Dia-
gramm, Diagrammoptionen, Register Legende, ¥ Legende anzeigen oder Kli-
cken Sie das Symbol an.

Das Diagramm vergréfi3ern

Durch die geloschte Legende kann das Diagramm etwas vergréRert werden. Kili-
cken Sie hierzu auf eine freie Flache innerhalb des breit schraffierten Rahmens,
z.B. oberhalb der GroRen-Achse. Jetzt sehen Sie zusatzlich einen schmal schraf-
fierten Rahmen. Gehen Sie mit der Maus auf den rechten Ziehpunkt von diesem
schmal schraffierten Rahmen. Der Mauszeiger wird jetzt zu einem kleinen Doppel-
pfeil mit dem Erklarungstext Zeichnungsflache. Bei gedriickter linker Maustaste
ziehen Sie den Rahmen bis auf den rechten Rand.

Zusétzlich kénnen Sie auch noch das gesamte Diagramm vergréRern. Dazu zeigen
Sie mit der Maus auf einen Ziehpunkt des aufl3eren schraffierten Rahmens. Der
Mauszeiger wird zum Doppelpfeil. Bei gedrtckter linker Maustaste ziehen Sie nun
die Grafik auf die gewlinschte GroRRe.

Ubungen

1. Da ein Diagrammtitel die 3D-Grafik noch mehr verkleinern wirde, verwenden
Sie einen zweizeiligen Seitentitel:
erste Zeile:  Betriebliches Vorschlagswesen
zweite Zeile: Préamien

2. Die erste Zeile belassen Sie im Standard-Zeichenformat, aber das Wort Pra-
mien formatieren Sie mit dem Schriftgrad 22, in Fett und Zentriert.

3. Bei der links stehenden GroRRenachse verkleinern Sie auf der Registerkarte
Skalierung den Maximum-Wert auf 3000. Es soll nicht der automatische Wert
verwendet werden.

4. Speichern Sie die Prasentation unter dem Dateinamen
Betriebliches Vorschlagswesen3 ab:
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[€] Microsoft PowerPoint - [Betriebliches Vorschlagswesen3 ppt]

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Formak Extras  Bildschirmprasentation Fensker 7 Acrobat =] x|
== FEE A e = sl AT =

Tahorna 2z - ’?X u g ”EE = | = = |A & | @ 2 |;ﬁ Allgemeines ~

l:l [0 g e e e Z e D e Z B g iy |

Betriebliches Vorschlagswesen

. | Pramien

Bauer
Reuter
W eber
Heintz

B R e B 2 e e

EEoEF =
J;ei:hnenvmc-j AutoFormen » ™, \DD‘|&'£' E.e.
[ Falie 13 von 13 [ BLENDS

3D-Séaulen Diagramm mit perspektivischen Saulen
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Dynamischer Datenaustausch

Zwischen einer Excel-Tabelle und einem anderen Windows-Programm, wie Po-
werPoint, kénnen Sie eine dynamische Verbindung herstellen. Wenn beide Pro-
gramme mit den verbundenen Dateien geoffnet sind, sehen Sie eine Anderung in
der Tabelle auch sofort in dem Diagramm.

Neues Diagramm

Auf einer neuen Seite soll jetzt die gedampfte Schwingung einer Autofederung in
einem Linien-Diagramm dargestellt werden. Richten Sie eine neue Folie fir ein
Diagramm ein.

Excel starten

Zunachst ist das Programm Excel zu starten. Danach 6ffnen Sie in Excel die Datei
Schwingu.XLS. Sie kdnnen aber auch im Windows-Explorer mit einem Doppel-
klick auf den Dateinamen das Programm starten und damit auch noch die Datei

offnen:

[ Micwosof Excol-Sohwinguts ———____________———  m@EE|
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fenster @ ;Iilﬁl
DEEH2@RY iR o &z s 3|l H o - 0.

| Al T esFrxu===8HF € % m %= .

B5 hd =| Dampfung
A B c [ o [T E T F T & T H T =

5 |Periode Dampfung IDampfung | Schwingung

| 6 | 1 36,193 -36193 29 281 40

| 7| 2 332,749 -32.749 10,120 10

| 8 | 3 20633 -9 633 -9.157 50

| 9 | 4 26,313 -26.813 -21692 10

| 10 | 5 24 261 -24 261 -24 281

| 11| ] 21952 -21852 17 760

| 12 | 7 19,863 -19,863 -6,133

| 13 | g 17873 S17 873 5554

| 14 | 9 16,263 -16,263 13157

| 15 | 10 14715 14715 14715

| 16 | 11 13315 -13.315 10,772

| 17 | 12 12 048 -12 048 3723

| 18 | 13 10,801 -10.801 -3.369 i
| 19 | 14 9,564 -3,864 -7.980

| 20 | 15 8925 -8925 -3925

| 21 | 16 3076 -3,078 -6.534

| 22 | 17 7307 -7 307 -2.253

| 23 | 18 5612 -BB12 2043

24 14 54983 -5 083 4840 -
4[4 » (b SCHWINGU 141 | ] J—‘
Bereit [T 0 =

Excel Arbeitsblatt

Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle B5 (auf das Wort Dampfung, nicht auf A5!)
und markieren Sie den Bereich
B5:D35.
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Bereich in die Zwischenablage kopieren

Diesen markierten Bereich kopieren Sie in die Zwischenablage.

Bevor Sie wieder zuriick zu PowerPoint gehen, verkleinern Sie das Excel
Programm-Fenster auf das linke Drittel des Bildschirms. Klicken Sie auf das
Wiederherstell-Symbol in der oberen rechten Ecke des Excel-Fensters und
ziehen Sie mit der Maus den Fensterrahmen auf die entsprechende Grol3e.

Aber bitte Excel nicht beenden!

Zurtick zu PowerPoint

Mit einem Mausklick in das PowerPoint-Fenster, tiber die Taskleiste oder mit der
Tastenkombination

(a1t)+(S])

gehen Sie wieder zurtick nach PowerPoint. Eventuell missen Sie bei gedrickter
(A1t]-Taste die Tab-Taste ofters driicken, um wieder zurtickzukommen.

Daten verkntpfen

Doppelklicken Sie auf der neuen PowerPoint Seite in den Rahmen, um ein Dia-
gramm hinzuzufiigen. Sie kommen in die Datentabelle. Die Daten fur PowerPoint
holen Sie jetzt auf eine neue Art aus der Zwischenablage:

1. Zunéachst die vorhandenen Beispiel-Daten in der Datentabelle Uber das
Symbol Nach Spalte anordnen.

2. In der Datentabelle den Zellcursor in die A-Spalte, oberhalb der 1. Zeile stel-
len, in die Zelle mit dem Eintrag 1. Qrtl.

3. Den folgenden Meniiweg aufrufen: Bearbeiten, Verknupfung einflgen.

4. In dem nun erscheinenden Dialogfenster das Uberschreiben mit besta-

tigen:

Die importierten oder verknlpften Daten Oberschreiben vorhandene Daten, Machten
Sie fortfahren?

& + Klicken Sie auf 'OK' um die bestehenden Daten mit den neuen Daten 2u
lberschreiben. .
+ Klicken Sie auf ‘abbrechen’ um das Uberschreiben der Daten zu verhindern, Sie
kinnen dann sinen anderen Ort in der Datentabelle auswahlen,

Abbrechen |

Das Uberschreiben bestatigen

5. Die Daten aus dem Excel-Arbeitsblatt stehen jetzt in der Datentabelle in den
Spalten A bis C. Leider ist in dem Zusatz-Programm Microsoft-Graph ein klei-
ner Fehler enthalten. Deswegen konnten die Werte fir die Rubriken(X)-Ach-
senbeschriftung nicht mit in die Verknupfung einbezogen werden. Dieser Be-
reich muss jetzt noch extra Uber die Zwischenablage aus Excel kopiert wer-
den.

Wechseln Sie wieder in das Excel-Fenster, z.B. tber die Taskleiste.
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6. Markieren Sie in Excel den Bereich A5: A 35,
und kopieren Sie ihn in die Zwischenablage. '

7. Gehen Sie wieder zuriick nach PowerPoint und stellen Sie in der Datentabelle
den Zellcursor in die obere linke Zelle, also links vom Wort Dampfung.

8. Die Daten fiir die erste Spalte miissen nicht verknipft werden. Klicken
Sie daher einfach auf das Symbol Einfugen.

il Betriebliches Yorschlagswe... - Tabelle

A af B ad C af D =
Periode Dampfuny |Dampfung |Schwingung
1 1 36,193 -36,193 29,201
2 2 32,749 32,749 10,12
3 3 29,633 29,633 9,157
4 4 26,813 26,813 21,692
hi] hi] 24,261 24,261 24,261
6 [ 21,952 21,952 17,76
7 7 19,863 -19,863 6,138
8 8 17,973 17,973 5,554
9 9 16,263 -16,263 13,157
10 10 14,715 14,715 14,713
1 11 13,315 -13.315 10,772

12 12 12,048 -12,048 3.723 =

1] | A

Ein Ausschnitt der Datentabelle mit den verknipften Daten

9. Die Datentabelle wird Gber Menl Ansicht, Datenblatt geschlossen oder
klicken Sie auf das Datenblatt-Symbol.

Sie sehen jetzt die gedampfte Schwingung einer Autofeder als Saulen-Diagramm:

[€] Microzoft PowerPoint - [Betriebliches Yorschlagswesen3_ppt] HE E
J Datei Eearbelten Ansicht Enfigen Format Extras Bildschirmprasentation Fensker § — =] x|
D@Eag¥|iza o o el alFErar s [0,

JTatha vZZvH?XH S|==§

EE A A @ 2 ‘Zﬁ,’ Allgemeines =

Titel durch Klicken hinzufligen

40
30
20 ﬂ
10 -
mDampiung
0 r OD&mpfung

-10

|
-20

[

I

”[] e m Schwingun:

-30 I

-0/
1 4 7 10 13 16 19 22 25 28

Ihr Mame

EEc=z Al I
J;eichnenv,Ec-j AutoFormen = ™ \DO“&'£'$vE:3.m,
\ Foliz 14 van 14 \ ELENDS |Cx

Die gedampfte Schwingung als Saulen-Diagramm
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Linien-Diagramm

Die Zahlen sollen aber in einem Linien-Diagramm dargestellt werden. Fihren Sie
dazu die nachfolgenden Schritte aus:

1. Meni Diagramm, Diagrammtyp aufrufen.

2. In dem Dialogfenster das Register Standardtypen anklicken.
3. Den Diagrammtyp Linie auswahlen.

4. Aus dem Diagrammuntertyp das erste Symbol anklicken: Linie.
5

Die Schaltflache anklicken.

Diagrammtyp HE

Standardeypen | EBenutzerdefinierte Typen |

Diagrammtyp: Diagramruntertyp:

ME -

B Balen
. T
@ Kreis

A I

el

H

L Kurs 4|
plionen

™ auf Auswahl arwendsn

™ standardformatierung

Linie. Zeigt Trend dber Zeitablauf oder Fir
ateqgarie an.

Schaltflache gedriickt halten Fiir Beispiel |

@I Standarddiagrammtyp | Abbrechen |

Das Linien-Diagramm auswahlen

6. Um die Rubrikenachse (X) am IR BE
unteren Rand anzuordnen, klicken = Muster  Skalerung | schvit | zabien | Ausrichtun |
. . . Skalierung Grifenachse ()
Sie doppelt auf die GroRBenachse | o
(Y) und in dem folgenden Dialog- ¥ Mammi I+

. . ¥ Mairurm: 40

fenster Achsen formatieren wah- [ e
len Sie das Register Skalierung. I ezt [
I Rubrikenachse (x)
. . Schneidet beir |-

Dort tragen Sie ein: iinlenll

Einheiten anzeigen: IKEine vl ¥ EBeschriftung im Diagramm anzeigen

Rubrikenachse (X) schneidet bei:
_40 (Ohne HakChen') ™ Logarichmische skalierung

I Gréfen in umgekehrter Reihenfolge
™ Rubrikenachse () schneidet bei Hichstwert

7. SchlieBen Sie das Fenster Uber

Abbrechen |

Schnittpunkt der Rubrikenachse (X) &ndern
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Linien formatieren

Die drei Linien in dem Diagramm sind nicht gut zu erkennen. Verandern Sie das
Format der Linien:

1.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die obere erste Linie, die so ge-

nannte obere Hullkurve.

In dem Kontextmeni wahlen Sie die Zeile Datenrei- [E54 Daterveihen formatieren...

hen formatieren.

Das Dialogfenster Datenreihen formatieren wird ge-

Diagrammtyp. ..
Trendlinie hinzufigen. ..

Léschen

offnet. Klicken Sie auf die Registerkarte Muster.

Wahlen Sie fur die Linie eine kraftigere Farbe und
eine dickere Starke aus:

D atenreihen formatieren 2] x]

Musker |Achsen | Fehlerindikator ¥ I Datenbeschriftung I Optionenl

Lini Markierung

" automatisch " automatisch
 ohne & ohne

@ Benutzerdefiniert " Benutzerdefiniert

Ark: - l Arks I o - l
Farbe: m vl “ordergrund: I Keine Farbe 'I
Skarke: vl Hintergrund: I Keine Farbe 'I

™ Lirie glétken
Gréke |5 5‘ pte

™ Schatten

rBeispiel

Ok | Abbrechen |

Kontextmeni

Linien formatieren

SchlieRen Sie das Fenster Gber [ ok |.

Formatieren Sie auch noch die anderen beiden Linien.

PowerPoint Programm-Fenster verkleinern

Verschieben und verkleinern Sie das Programm-Fenster von PowerPoint so weit,
dass es neben dem Excel-Fenster die rechte Seite des Bildschirms einnimmt.

Sie kdnnen hierzu auf das Wiederherstell-Symbol in der oberen rechten Ecke

des PowerPoint-Fensters klicken. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie den
PowerPoint-Rahmen auf die gewilinschte GrolRe. Jetzt sollten Sie im linken Bild-
schirm die Excel-Tabelle Schwingu.xls und im rechten Teil das PowerPoint-
Diagramm sehen.
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Daten in der Excel-Tabelle verandern

Klicken Sie in der Excel-Tabelle auf die Zelle F9. Andern Sie den Wert, z.B. auf 20
oder 40. Sie sollten danach sofort die Anderung in dem Diagramm sehen.

[€] Microsoft PowerPoint - [Betriebliches Vorschlagswesen3.ppt]

J@ Datei Beatbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Daten Diagramm Fenster 2

=181 x|

. »

J Tahoma

Q=0 A =RERE

—Dampfung
—Dampfung
—Schwingung

@Qatei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen
Format Extras Daten Fenster 7 ;lil JD = u Diagrammflache
x|
IDEEBRE«- (s 2
IEE T
Fa - =
F c |z
1
| 2
=u
| 4 |
| 9
| 6 40
| 7 10
3 S0
9 10]
10 =
11
12
BES
14
|15
16
17
% m=TEE=
[« 4 [mlscHwGn| ] 0 ﬂJJ | zektnen - 1y ¢
] — ] [l

Falie 14 von 14 [

BLENDS

3

2 Fenster mit einer Verknuipfung

Sollte sich nach dem Driicken der [ ]-Returntaste in Excel die Schwingungskurve
nicht verandern, kdnnen Sie der Aktualisierung etwas nachhelfen: Wechseln Sie im
PowerPoint-Fenster mit einem Doppelklick auf das Diagramm in den Bearbei-
tungsmodus und 6ffnen Sie die Datentabelle, z.B. Giber Meni Ansicht, Datenblatt.
Waéhlen Sie im Bearbeiten-Menu die Zeile Verknupfungen.

In dem Dialogfenster Verknup-
fungen klicken Sie auf die Schalt-
fliche [Jetzt aktualisieren]. Da-
nach schlieBen Sie wieder das

Fenster Giber [ ok J.

Verkniipfungen

[2]x]

Verknipfung:  Excsl.Sheet.8,  \Daten\D-shniPowerPaint 2000SCHWING [

Abbrechen
Jetzt akfualisieren
Offnen
Quelle wechseln...
Yerknipfung aufheben

GQuelldatei:  \DateniD-ohniPowerPoint 2000V SCHWINGU. 2L5
Element:  |SCHWINGUIZ552:23554
Typ:  Microsoft Excel-Arbeitsblatt
Aktualisierung: & putomatisch € Auf Bsfenl

Verknupfungen aktualisieren
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XY - Punkt-Diagramm

Bisher haben Sie die Lage eines Datenpunktes in einem Diagramm, z.B. die H6he
einer Saule immer an der Y-Achse abgelesen. Wenn Sie aber einen Zusammen-
hang zwischen zwei Zahlen herstellen wollen, realisieren Sie dies in einem XY-
Streu Diagramm.

Hier bendtigen Sie jetzt auch Zahlenwerte fur die X-Achse. Ein anschauliches Bei-
spiel ist der Zusammenhang zwischen Kérpergréf3e (Y-Achse) und Alter (X-Achse)
bei Kindern. Jeder weil3, je alter ein Kind ist, umso grof3er ist es.

Eine neue Folie

Nun folgt ein Beispiel aus einem Laborbericht Uber Methylacetat. Beenden Sie den
Diagramm-Bearbeitungsmodus und fligen Sie eine neue Folie ein:

. Mausklick auf das Symbol Neue Folie oder

e MenUl Einfugen, Neue Folie oder

e  Tastenkombination [Strg]+(M].

Es erscheint das Dialogfeld Neue Folie. Hier bestimmen Sie das Layout fir die
neue Folie. Bitte wahlen Sie wieder das AutoLayout Diagramm. Doppelklicken Sie
in den Rahmen, um ein Diagramm hinzuzufiigen. Das Programm MS-Graph wird
gestartet und es erscheint das Datentabellen-Fenster mit dem dahinter liegenden
Beispiel-Diagramm. Die Symbolleiste wurde gewechselt.

1. Zunachst die vorhandenen Beispiel-Daten in der Datentabelle Uber das
Symbol Nach Spalte anordnen.

2. Menu Diagramm, Diagrammtyp aufru- [EEEED HE
fen Standardtypen | Benutzerdefinirte Typen |

Diagrammtyp: _ Diagrammuntertyp:

3. In dem Dialogfenster das Register
Standardtypen anklicken.

4. Den Diagrammtyp Punkt (XY) auswah-
len.

ptionen

5. Aus dem Diagrammuntertyp das erste | [Ei s rkt VerGlift Werts paorweis,
Symbol ankliCken: ™ standardformatierung
Punkte. Vergleicht Werte paarweise.

6. Die Schaltflache anklicken.

Schaltflache gedriickt halten Fir Beispiel |

)| _standerddegranmeyp | abbrechen

Das XY-Punkt-Diagramm auswéhlen

Die Labordaten sollen Uber die Windows-Zwischenablage aus einem Excel-
Arbeitsblatt nach PowerPoint in die Datentabelle kopiert werden:

1. Wechseln Sie uUber die Taskleiste in das Excel-Programmfenster und 6ffnen
Sie in Excel die Datei Duenn.xls.

2. Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle A11 und markieren Sie den Bereich
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All:A46.

3. Diesen markierten Bereich kopieren Sie in die Zwischenablage. Kehren
Sie wieder nach PowerPoint zurtick.

4. Den Zellcursor positionieren Sie in der Datentabelle auf das Wort Ost, also in
der ersten Spalte (X-Werte) auf die erste Zeile.

5. Fugen Sie die Daten aus der Zwischenablage in diese erste Spalte ein.

6. In der ersten Spalte der Datenta- 99,7
belle, links von der Spalte A, sollten 99,6
jetzt die Zahlen stehen: 99,61

99,58
etc.

7. Loschen Sie die noch verbliebenen

L . x[ A o[ B -
Beispiel-Werte der Spalten A bis D, X Worte |Punkt (000
einschlieRlich der obersten Zeile. 1 129

. . 3 99,61 134

8. Stellen Sie den Zellcursor auf die ; 99,58 13,5

99.67 12,6

Zelle Al, also unterhalb der Angabe 6 99,52 13,6
7 99,5 14,1

Punkt (XY). 8 99,50 133
9 99,73 124

9. Kopieren Sie genauso aus der Ex- 10 918121

cel-Tabelle Duenn.xls den Bereich I 99.76 12.2
13 99,54 13
. 14 99,66 12,9
C11C46 15 99,48 144 -
L . | M
Ergebnis in der PowerPoint Daten-
tabelle: PowerPoint Datentabelle

10. Schliel3en Sie die Datentabelle Gber Menu Ansicht, Datenblatt oder
klicken Sie auf das Datenblatt-Symbol.

11. Markieren Sie mit einem Mausklick die rechts stehende Legende und léschen
Sie sie mit der [Entr]-Taste.

12. Doppelklicken Sie auf die Y- REEZYEISEE [2]x]
Achse. In dem nun f0|genden Dia- Musker Schrift I Zahlen | nusrichtungl

Skalierung GréfBenachse ()

logfenster Achsen formatieren | ;omeih

wéahlen Sie das Register Skalie- | [ Mamm Jits
r Mairurm: 15

run g aus. ¥ Hauptinterwall: |0,5
¥ Hifsintervall: 0,1

Dort tragen Sie ein: ¥ GréBenachse ()

schneidst bei: (11,5
" Minimum: 11,5 ohne Hakchen = [reme =] ¥ Beschritung im Cisgrarm arzeigen

[ Maximum: 15 ohne Hakchen I™ Logarthmische Skalierung

I Gréfen in umgekehrter Reihenfolge

u nd k“Cken auf . I Gréfenachse (%) schnsidet bai Maximum

Abbrechen |

Die Skalierung andern
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13. Falls die Datenpunkte durch [EEIETEYSEETS (2] ]
Linien verbunden sind, schal-

tenbeschriftung | Optionen I

. i . ) . Achsen I Fehlerindikator ¥ I Fehlerindikator ¥
ten Sie sie bitte aus: Mit ei- | - e
B H " automatisch & automatisch
nem Doppelklick auf die Da- ¢ oo o
tenpunkte Offnen S|e das " Benutzerdefiniert " Benutzerdefiniert

Dialogfenster  Datenreihen Arti o ||| [+ =
fo rm at' eren Auf der Regls_ Farbe: Automatisch vl “ordergrund: I Autamatisch 'I
terkarte M u Ster Ste”en S|e Starke: vl Hinkergrund: I Autarnatisch 'I

I Linie glétten

die Linie auf die Option [=] || Gote [5 et

rBeispiel

Ohne ein I sthatten

Abbrechen |

Datenmarkierungspunkte ohne Linien
Trendlinie

Oft ist es bei einem XY-Punkt-Diagramm notwendig, den Trend des Zahlenmateri-
als grafisch darzustellen. Hierzu rufen Sie das Diagramm-Menii auf und klicken auf
den Befehl Trendlinie hinzufiigen. Wahlen Sie den linearen Typ:

Tiendlinie hinzufiigen HE

Tvp | Optionen |
Trend-jRearessionstyp

Linear Logarithmisch  Palynamisch

—/ f Periaden:
L et m =

Potenziel Exponentiel Gleitender Durchschnitt

Basierend auf Rethe:

/|

abbrachen

Trendlinie erstellen
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Ihre Aufgaben

1. Figen Sie dem XY-Punkt-Diagramm und der Folie noch die verschiedenen
Titel hinzu, die im nachfolgenden Bildschirmfoto zu sehen sind.

2. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen4 ab:

[€] Microsoft PowerPoint - [Betiiebliches Vorschlagswesend.ppt] M= E
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras EBildschirmprasentation Fenster ? Acrobat =& x|
=N =P E A =T A o = = AT =

Tahorna 22 = FX o g ”EE = = = |A A | & e |§ﬁ Allgemeines ~

D \I-I-IIDI-I‘\-8-!-\-!-6-\‘1-1-4‘1-1-1‘2-1-1‘\-D-l-\-l-z-\‘|-|-4‘|-|-|‘6-|-|‘\-8-!-\-!10\‘l-l|

Ein Beispiel aus dem

v*_ Betrieblichen Vorschlagswesen

Verbesserte Messtechnik bei Methylacetat

15
14,5

T 14

12

99,9 99,5 99,6 99,7
Mac %

I e N R R ol

Thr Mame

[BEEosw I3
J;eichnanvm(:-j AutoFormen = ™, \DD‘|&'£'&'E;E.ev
[ Folie 15 von 15 [ BLENDS

XY - Punkt-Diagramm
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Ausdruck

Bevor Sie ausdrucken, beachten Sie eine wichtige Empfehlung:

Wenn sich die Prasentation seit der letzten Speicherung geandert hat
oder noch nicht gespeichert wurde, sollten Sie vor dem Ausdruck noch
einmal die Datei abspeichern!

Wahrend des Ausdrucks kénnen Probleme auftauchen, die zu einem System-
absturz fuhren. Danach ist es gut, auf die gespeicherte Datei zurtickgreifen zu kon-
nen.

Druckereinrichtung

Voraussetzung fir einen guten Ausdruck ist die richtige Auswahl des Druckers.
Bitte Uberprifen Sie dies uber Menl Datei, Drucken. Neue Drucker sind bei allen
Windows-Programmen im #A start-Meni unter Einstellungen, Drucker einzurich-
ten.

Seite einrichten

Meni Datei, Seite einrichten, Papierformat, z.B.:

e DIN A4 Papier: Breite 21 cm und Lange 29,7 cm
e 11 Zoll Letter: Breite 8,5 und Lange 11“

Meni Datei, Seite einrichten, Orientierung:

Seite einrichten HE
Papierformat: Crientierung—————————————————

Hochform at Ad-Papier (210297 mm) | ¥ Folien pr——
Breke: " Hochformat —I
e = & Querformat

Oder Hihe: [~ Motizen, Handzettel und Gliederung

18 3(”‘ & Hochformat
Mummerierung beginnt bei: " Querfarmat

Querformat. .=

Dialogfenster Seite einrichten

WYSIWYG

Die Mdglichkeit der Windows-Programme bereits am Bildschirm das Druck-Layout
zu erkennen, wird als WYSIWYG - Modus bezeichnet. Das Wort ist eine Abklirzung
aus dem Englischen:

What You See Is What You Get.

Frei Ubersetzt bedeutet dieses Prinzip: So wie Sie es auf dem Bildschirm sehen,
bekommen Sie auch den Ausdruck auf dem Drucker.
Kopf- und Ful3zeile

In Kopf- und Ful3zeilen stehen Texte, die auf einer Seite am Anfang (Kopfzeile),
bzw. am Ende (FuB3zeile) gedruckt werden. Wenn Sie eine Kopf- oder Ful3zeile
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einrichten oder verandern mdchten, wahlen Sie Menii Ansicht, Kopf- und Ful3zei-
le. Das nachfolgende Dialogfenster wird gedffnet:

Kopf- und FuBzeile HE
Folie |Notizblétter und Handzettel I
~—In Falie einschiisfen
¥ Datum und Uhrzeit 7
& Automatisch akkualisieren ml
|31.12.gg j Abbrechen |
Sprache: fealenmErbyms
IDautsch {Deutschland) j IWestIich j
€ Fest

Yorschau

™ Faliennummer
¥ FuBzeile

IDiEser Text erscheint in der Mitte der Fulzeile

——

™ A&uf Titelfalie nicht einblenden

Kopf- und Ful3zeilen gestalten

Fir Folien und fur Notizblatter und Handzettel kdnnen Sie Uber die zwei Register-
karten getrennte Kopf- und FuRzeilen gestalten. Bei diesem Prasentationslayout ist
in der Foliendarstellung nur eine Ful3zeile mit drei Bereichen fir die linksbindige,
zentrierte und rechtsbiindige Ausrichtung eingerichtet. In der so genannten Master-
Ansicht haben Sie aber die Mdglichkeit diese Vorgabe zu andern. Das Arbeiten in
der Master-Ansicht wird im nachsten Kapitel besprochen.

Foliennummer und Datum

Uber die Kontrollfelder ¥ und Optionsschaltflachen [*] schalten Sie die Angaben in
der Ful3zeile ein und aus. In dem Dialogfenster kénnen Sie in der Vorschau an
einem schwarzen Strich erkennen, ob in diesem Bereich das Datum und die Uhr-
zeit, die Foliennummer (Seitenzahl) und/oder ein beliebiger Text angezeigt wird.

Uber die Schaltflache [Fir alle ubernehmen] legen Sie die Einstellungen fiir die gan-
ze Prasentation fest, bei der Schaltflache nur fur die aktuelle Folie oder
fir die vorher markierten Folien.

Drucken

Die erste Seite der aktuellen Prasentation ist nun auszudrucken. Bitte schalten Sie
den Drucker ein. Ist Papier im Drucker vorhanden?

Wenn Sie zum Ausdrucken das Symbol Drucken in der Standard-
Symbolleiste anklicken, wird die komplette Prasentation ausgedruckt. Es
erscheint nicht das Dialogfenster. Wenn Sie nur einen Teil der Prasentation
ausdrucken mdchten, rufen Sie das Dialogfenster Drucken auf:

. Meni Datei, Drucken oder

e Tastenkombination (Strg]+(P] oder (& J+(Strg])+(F12].
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Drucken B3
—Drucker
Name: IHP Color LaserJet 5/SM PS5 9% j Eigenschaften |
Status: Im Leerlauf
Typ: HF Color LaserJek 551 PS 9%
Ziel: LPT1:
Kommentar: |_ Ausgabe in Datei umleiten
~Druckbereich Exemplare
= plle € altuelle Folie  Markierung Anzahl der Exemplare:

) ielaruppenarientierte Prasentation: I vl

[ =
 Folien: |

Geben Sie die Foliennurmmern undfoder den Folienbereich an. Zum
Beispiel: 1;3;5-12 V' sortieren

Drucken: Handzettel

IHandzatteI vl i it I l [E
Folien pro Seite: |6 =

GlE

Reihenfolge: & Harizonkal  Vertikal =

™ Graustufen ™ &n Papiergriifie anpassen

™ Reines Schwarzweil ¥ Folienrahmen

I= | Animationen einschliefen I= | fusgetlendete Foliendrucken Abbrechen |

Dialogfenster Drucken

Sie sehen in dem Dialogfenster die Einstellungsmdglichkeiten:

Drucker Name
Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus.

Eigenschaften

Zum Einstellen des Druckers, z.B. PapiergroRe, Auflosung.

[T Ausgabe in Datei umleiten
Um z.B. auf einem anderen Drucker die Prasentation auszugeben.

Druckbereich
Optionsschaltflache wahlen:
Alle Aktuelle Folie Markierung
Folien: bestimmte Folien angeben
z.B.: Ausdruck der Seiten 2 bis 5, Eingabe: 2-5
Ausdruck der Seiten 2 und 5, Eingabe: 2;5
Exemplare
Anzahl der Druckexemplare eintragen.

¥ Sortieren
Wenn das Kontrollfeld eingeschaltet ist (mit Hakchen), wird bei mehreren
Druckexemplaren (Kopien) jedes Exemplar erst komplett ausgedruckt,
bevor der Ausdruck des néchsten Exemplars beginnt.

Drucken
Listenfeld wahlen:
Folien: 1 Folie wird auf einer Druckseite ausgegeben.
Handzettel: 2 bis 9 Folien werden pro Druckseite gedruckt.

Notizenseiten: 1 Folie wird auf der oberen Halfte einer Druckseite aus-
gegeben. Der untere Teil bleibt fir Notizen frei.

Gliederungsansicht: Die Text-Gliederung wird ausgedruckt.
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Handzettel
Wenn Sie in dem Listenfeld Drucken die Handzettel ausgewahlt haben,
kénnen Sie hier noch die Anzahl der Folien pro Seite und die Reihen-
folge der Folien auf der Handzettel-Seite bestimmen. Die Folien werden
verkleinert ausgedruckt.

W Graustufen
Bei aktivem Kontrolifeld (mit Hakchen) wird der Ausdruck fiur Schwarz-
weilR-Drucker optimiert. Farben werden in Graustufen umgewandelt.

¥ Reines Schwarzweil
Bei aktivem Kontrollfeld (mit Hakchen) wird nur Schwarz oder Weil3 ge-
druckt. Dunkle Farben werden in Schwarz umgewandelt und helle Farben
werden nicht gedruckt.

¥ An PapiergroRRe anpassen
Bei aktivem Kontrollfeld (mit Hakchen) wird die Grol3e der Folie an die
SeitengréRe angepasst.

¥ Folienrahmen
Bei aktivem Kontrollfeld (mit Hakchen) wird um die Folie ein dinner
Rahmen gedruckt.

Uber die Schaltflache starten Sie den Ausdruck.
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Organisationsdiagramm

Mit einem Organisationsdiagramm kénnen Sie die Gliederung einer Firma oder
sonstiger Institutionen darstellen. PowerPoint bietet lhnen eine komfortable Mdg-
lichkeit, diese Diagrammform zu erstellen.

Firma

EDV-Woche

Frau Sonntag
Geschaftsfiihrung

Herr Montag

Assistent
[ ]
Herr Dienstag Frau Mittwoch Herr Donnerstag
Leiter Einkauf Leiterin Vertrieb Leiter Kundendienst
I
[ ]
Herr Freitag Herr Samstag

Vertriebsburo Sud Vertriebsbiiro Nord

Ein Organisationsdiagramm

Richten Sie eine neue Folie ein und wahlen Sie dafir das Layout Organisations-
diagramm. Mit einem Doppelklick in den Rahmen starten Sie das Zusatzprogramm
Microsoft Organisationsdiagramm.

Am besten schalten Sie das Fenster Giber das Symbol in den Vollbildmodus. E
Auf dem Bildschirm sehen Sie ein Beispieldiagramm. Bitte klappen Sie das
Ansicht-MenUl in der Menuzeile auf. Hier sehen Sie Befehle fur die Darstel-

lungsgroiRe:
An Fenster anpassen oder
50% oder
OriginalgroRe oder
200% oder (F12].

Beim Bearbeiten ist es immer wieder notwendig, zwischen den DarstellungsgréRen
zu wechseln. Die aktuelle GréRenangabe sehen Sie unten links in der Statuszeile.
Stellen Sie die GroRRe auf 50% ein.

In dem Beispieldiagramm sehen Sie vier Felder (Kastchen) mit dem Text "Hier
Namen eingeben" und "Hier Titel eingeben". Diese Texte sind Platzhalter, die Sie
ersetzen kdnnen:
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&= Microsoft Drganisationsdiagramm - [Objekt in Betriebliches Vorschlagswesen _ppt]
@Qatei Beaibeiten  Ansicht Format  Test  Feld Linie  Diagramm  Fenster 2 = ﬁ'ﬂ

LT A Q| Miarbeiter: £ | =-Koliege | Kollsge: <= | Manager: 2 | assitent i |

Diagramrmtitel

|»

Hier Namen eingeten
Hier Titel eingekben
Komrmentar 1

Kommentar 2 b

Hier Mamen eingeben | |Hier Namen eingeben | |Hier Namen eingeben

Hier Titel eingeben Hier Titel eingeben Hier Titel eingeben
Kommentar 1 Kommentar 1 Kommentar 1
Kommentar 2 Kommentar 2 Kommentar 2

4 B

|GriBe: 50% | [ [

Beispiel-Organisationsdiagramm

Felder bearbeiten

Mit einem Mausklick markieren Sie ein Feld und mit Mausdoppelklick auf ein Feld
kdonnen Sie den Text bearbeiten. Diese Zeilen werden nur ausgedruckt, wenn Sie
die Platzhalter durch Text ersetzen.

In einem aufgeklappten Feld kdnnen Sie mit den fiir Windows Ublichen Befehlen
den Text bearbeiten und markieren. Die Tasten [«], Tabtaste, [ 1], be-
wegen den Markierungsbalken zur nachsten Zeile.

1.

2
3
4.
5

Markieren Sie im oberen Feld den Platzhalter "Hier Namen eingeben".
Tippen Sie ein: Frau Sonntag.

Die [«]-Taste markiert die Zeile "Hier Titel eingeben".

Tippen Sie ein: Geschéaftsfihrung.

SchlieRen Sie das Feld durch Mausklick auf3erhalb des Feldes.

Einen Assistenten hinzufligen
Uber die Symbolleiste fiigen Sie weitere Elemente hinzu:

1.

2.

Zuerst klicken Sie die Schaltflache Assistent-Feld an.

Klicken Sie mit dem geanderten Mauszeiger auf das oberste Feld: "Frau Sonn-
tag". Damit wird ein neues Feld eingefiigt.

Klicken Sie auf dieses neue Feld.

Die Platzhalter <Name> und <Title> sind durch den Text Herr Montag Assis-
tent zu ersetzen.
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Ihre Aufgabe

1. Gestalten Sie die weiteren Felder fir die Mitarbeiter Dienstag, Mittwoch und
Donnerstag nach dem nachfolgenden Bildschirmfoto.

2. Als Diagrammtitel verwenden Sie: Firma EDV-Woche.

Weitere Felder hinzufligen

Die Leiter der Vertriebsbiiros sind Mitarbeiter der Frau Mittwoch:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache Mitarbeiter-

Feld und danach auf das Feld der Frau Mittwoch.

2. Das Feld von Herrn Samstag kdnnen Sie auch Uber die Schaltfla-
K all :
che rechtes Kollege-Feld erstellen: Klicken Sie auf die Schalt-

flache rechter Kollege.
3. Mausklick auf das Feld des Herrn Freitag.

4. Nunist noch der Text der Felder Freitag und Samstag einzugeben.

&% Microsoft Organisationsdiagramm - [Dbjekt in Betriebliches Yorschlagswesen _ppt]
[#) Datei Beabeiten Ansicht Fomat  Tewt  Feld Line Diagamm  Ferster 7 TS|

IT Al Ql Mitarbeiter |i|| I:I—:Kollegel Kollege:-EllManager =] | Assistent l:l{l

Firma

EDV-Woche

Frau Sonrtag
Geschaftsfihrung
Herr Montag =
Assistent

[ 1
Herr Dienstag Frau Mittwoch Hetr Donnerstag
Leiter Einkauf Leiterin Vertrieh Leiter Kundencienst

Herr Sarmstag
Werriebshiro Nord

Herr Freitag
Yertriehshiro Sid

|GriBe: 50% | [ [

Organisationsdiagramm

Felder gestalten

Nur markierte Felder kdnnen Sie weitergestalten. Zum Markieren haben Sie mehre-
re Moglichkeiten:

e Ein Mausklick auf ein Feld, wenn Sie ein Feld markieren mdchten.
e [o ]+ Mausklick auf weitere Felder, um mehrere Felder gezielt zu markieren.
e Die Tastenkombination [Strg]+(A] markiert alle Felder.

e Uber Menii Bearbeiten, Markieren wéhlen Sie bestimmte Gruppen zum Mar-
kieren aus.

Markieren Sie mit der Tastenkombination (Strg]+(A] alle Felder. Das Menu Feld
bietet Ihnen vielfaltige Méglichkeiten das Aussehen der Felder zu gestalten. Fligen
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Sie einen Schatten hinzu und probieren Sie selbst noch weitere Befehle aus dem
Feld-Menu aus. Fur die Hintergrundfarbe des Diagramms finden Sie im Dia-

gramm-Meni den entsprechenden Mentipunkt.

Feld Linie  Diagramm
Earbe... |

Schatten

Rahmenfarbe. .. J |
Rahmenlinisnart  » O

(I
Rahmenart y I
(I
O

Mentuweg Feld, Schatten
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Eine Zeichnung erstellen

PowerPoint stellt Thnen fiir das Zeichnen eine Symbolleiste zur Verfiigung:

J Zeichnen = ’E c-,

AutoFarmen = | ™, \DD‘|&'£'£'E_EImv

Mit der Maus konnen Sie jede Symbolleiste an eine andere Stelle ziehen, waage-
recht, wie in diesem Bildschirmfoto oder auch senkrecht am linken Rand. Sollte die
Leiste nicht zu sehen sein, rufen Sie auf: Menl Ansicht, Symbolleisten,

[¥ Zeichnen.

Zum Zeichnen missen Sie unbedingt mit der Maus arbeiten. Die nachfolgende
Tabelle erlautert einige Symbole der Zeichnen-Symbolleiste:

Symbol Erlauterung
Zeichnen-Menu Uber die Schaltflache Zeichnen
IE] Galpriering rufen Sie das links stehende Menl
IEI Gruppigrung aufheben . .. .. .
1% upmiering wisderherstelien auf. In diesem MenlU kbnnen Sie
Reihenfolgs 8 zeichnerische Objekte gruppieren,

Ausrichten die Reihenfolge festlegen, ausrich-
ten, drehen oder kippen und die

sog. AutoForm andern:

Prégisionsaustichtung

Ausrichten oder verteilen

- v v -

Drehen oder kippen

6 Yerbindungennew erstel e

1 Punkte bearbeiten (@ Standardformen

3

AutoForm Endern » % Blockpfeile »
3.: Flussdiagramm 3

Als standard Fir AutoForm Festlegen %z Sterne und Banner b
%) Legende 3

»

—’H Interakkive Schalkflachen

Zeichnen-Menu

Untermeni AutoForm &ndern
Objekte markieren

Wenn Sie Objekte markieren wollen und der Mauszeiger nicht als
Pfeil dargestellt wird, bringen Sie ihn Uber dieses Symbol wieder in
die gewohnte Pfeil-Form.

Freies Drehen

Uber dieses Symbol drehen Sie ein markiertes Objekt. Nach dem
Mausklick auf das Symbol hdngen am Mauszeiger zwei gebogene
Pfeile. Fuhren Sie den Mauszeiger@auf einen Eckpunkt und drehen
Sie das Element bei gedrickter linker Maustaste in die gewiinschte
Position.
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Symbol Erlauterung
AutoFormen-Meni gman
- . . . Werbindungen
Uber die Schaltflache AutoFormen rufen Sie das | @ sandadomen

,
13

»

.. . % Blockpfeile L4

rechts stehende Menl auf. Um lhnen das Zeichnen | = qi.cgam 5
»

»

L3

aufwendiger Objekte zu erleichtern, stellt lhnen %fﬁ:’:ﬂ:::”"‘”“”
PowerPoint mehrere Dialogfenster mit vorgefertig- | -l iterative schaktiachen

ten Formen, wie z.B. die Blockpfeile, zur Verfii- | Slsaemsronen. |

gung. AutoFormen-Menti

Linien, Freihandfigur (Freihandform oder Freihandlinie)

P

A ¥
1. Mdglichkeit: Die Freihandform.

Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste nicht gedriickt. Der
Mauszeiger ist dann ein Kreuz. Nun kdnnen Sie mit jedem Mausklick
verschiedene Geraden aneinander hangen.

2. Méglichkeit: Die Freihandlinie. m

Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste gedrickt. Der Mauszei-
ger hat die Form eines Bleistiftes. Damit wird jede Bewegung als Linie
nachgezeichnet.

Beendet wird jede Freihandfigur mit einem Mausdoppelklick, mit der
(< )-Taste oder der Esc]-Taste.

Textfeld
Mit diesem Text-Werkzeug ziehen Sie mit der Maus zunachst einen
Rahmen und schreiben dann den Text hinein.

Linie, Pfeil

Um eine Linie oder einen Pfeil auf die Folie zu zeichnen. Sie kdnnen
auch bei gedriickter [« _]-Taste die Gerade in einem Winkel mit fes-
ten 15°-Schritten zeichnen, also genau 0°, 15°, 30°, 45° etc.

[

Rechteck
Damit konnen Sie Rechtecke zeichnen. Um ein Quadrat zu zeichnen,
dricken Sie beim Ziehen mit der Maus gleichzeitig die (¢ J-Taste.

Ellipse
Fir einen Kreis dricken Sie beim Ziehen mit der Maus gleichzeitig
die (¢ ]-Taste (auch Seite 121).

[© [O]

Fallfarbe
Mit diesem Symbol bestimmen Sie die Farbe der markierten Objekte.
Die Farbe der AuRRenlinie wird extra festgelegt.

(o]
B

Linienfarbe
Hiermit bestimmen Sie die Farbe der markierten Linien.

s
=N
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Symbol Erlauterung

Schriftfarbe
Um die Farbe des markierten Textes festzulegen.

Linienart
Dunne, dicke oder doppelte Linien kénnen Sie damit auswahlen.

Gestrichelte Linien (Strichart)
Wollen Sie eine Linie durchgezogen oder gestrichelt formatieren?

Pfeilart
Nur bei einer Linie, einem Bogen oder einem offenen Vieleck kénnen
Sie die Pfeile einstellen.

W @ m >

Iil Schatten ein/ausschalten
Um bei einem Rahmen den Schatten ein- bzw. L
auszuschalten. Der rechts stehende Auswahlrah- 25 pa
men wird gedffnet. Uber die Schaltflache g

HE EE

|S.chattenemste1.1unget'w. ..] holen Sie die Symbol- EEEE
leiste auf den Bildschirm:

Schatteneinstellungen. ..

3D
Uber dieses Symbol wandeln Sie ein Objekt in fa®O
einen 3D-Korper um. Der rechts stehende Aus- coceEm
wahlrahmen wird geéffnet. Uber die Schaltflache gg S ;
[3D-Einstellungen...] holen Sie die Symbolleiste Q@ﬂﬁ
auf den Bildschirm: F———

 3D-Einstelungen

ARSI SV

Ein Objekt bearbeiten

Das Format kdnnen Sie bei allen Elementen vor dem Zeichnen einstellen oder
auch nachtraglich verandern. Ebenso kann ein gezeichnetes Objekt bei gedrickter
linker Maustaste an eine andere Stelle gezogen oder in der Grof3e veréndert wer-
den. Vor dem Bearbeiten, ist aber ein Objekt zu markieren:

Markieren eines Objektes:  Mausklick

Markieren mehrerer Objekte: (& ]+ Mausklick
Markieren aller Objekte: (strg]+[A] oder Menl Bearbeiten, Alles markieren.

Eine Briicke zeichnen

Das nachfolgende Beispiel soll einen weiteren Einblick in das Zeichnen mit Power-
Point geben. Erstellen Sie eine neue Présentation tUiber den Menuweg Datei, Neu.
In dem Dialogfenster Neue Prasentation wahlen Sie auf der Registerseite Allge-
mein das Layout Leere Prasentation und das AutoLayout Leer. Speichern Sie die
neue Prasentation unter einem frei gewahlten Dateinamen ab.
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Damit die Zeichnen-Objekte leichter ausgerichtet werden kdnnen, Uberprifen Sie,
dass das Raster und die Fuhrungslinien eingeschaltet sind, Uber die Schaltflache
in der Zeichnen-Symbolleiste, Ausrichten, Am Raster und Meni An-
sicht, v Fihrungslinien.

Die Bricke soll aus den zwei Objekten Rechteck und Kreis erstellt werden. Dabei
verlauft die untere Kante des Rechtecks durch den Mittelpunkt des Kreises. Der
Kreis wird dann vor das Rechteck gestellt und der Kreis erhélt die Farbe des Foli-
enhintergrundes: Fertig ist die Brucke.

Microsoft PowerPoint - [Prasentationl]

J Datei EBearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras  Bildschirmprasentation Fenster 7 - 5'|5|

DeEaay |2 oo @ EDm aEbaE o G,
JTatha - 24 v‘ F XA U & ”EE = B ‘Zi} Allgemeines =

IB=0ss 2] v
J;eichnenvmej‘ngtuhrmen'\ \DO“&'£'évE:3.m,‘
‘ Folie 1 won 1 ‘ Standarddesign W

Eine Zeichnung mit ClipArts

Zeichnen Sie zuerst einen Kreis:
1. In der Zeichnen-Symbolleiste das Symbol Ellipse @ kurz anklicken.
2. Das Mauskreuz auf die Zeichenflache fihren.

3.  Um einen Kreis zu zeichnen (und keine Ellipse), driicken Sie zuerst die [« -
Taste und dann die linke Maustaste. Bei der passenden Kreisgrof3e lassen Sie
zuerst die Maustaste und dann die [« _J-Taste wieder los.

4. Den Mauszeiger in den Kreis fihren und bei gedriickter linker Maustaste den
Kreismittelpunkt auf den Mittelpunkt der Fiihrungslinien ziehen.

Jetzt ein Rechteck zeichnen:

1. Inder Zeichnen-Symbolleiste das Symbol Rechteck IE‘ kurz anklicken.
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2. Das Maus-Zeichenkreuz auf die waagerechte Fihrungslinie fuhren und bei
gedruckter linker Maustaste das Rechteck zeichnen. Dabei soll die untere
Kante des Rechtecks durch den Kreismittelpunkt verlaufen. Das Rechteck

sollte auch gréRer als der Kreis gezeichnet werden.

3. Das Rechteck ist markiert. Es steht vor dem
Kreis. Um das Rechteck hinter den Kreis zu stel-
len, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
das Rechteck. In dem Kontextmenu wahlen Sie
Reihenfolge, In den Hintergrund. Der Kreis
steht jetzt vor dem Rechteck.

Einen Halbkreis aus dem Rechteck "ausschneiden":

é(:. Ausschneiden
Kopieren
B Einfiigen

Text hinzufiigen

Gruppierung
Reihenfolge

Als Standard fir AukoForm festlegen
fﬁ Benutzerdefinierte Animation. ..
% Aktionseinstellungen. ..
% AutoFarm Formatieren, ..

. L L. . B Hyperlink. .
1. Den Mauszeiger auf den Kreis fuhren. Dort mit =
der rechten Maustaste das Kontextmenu auf- Kontextmenii
rufen und AutoForm formatieren, Register Far-
ben und Linien auswahlen.
2. Aus dem Listenfeld Ausful- AutoForm formatieren [#]x]
|en' Farbe Wahlen Sle d|e Farben und Linien | Grife |PUsitiUn| Grafik ITexth\dl Web I
. . Fil
Farbe aus, die auch die Far- fustilen
. . Earbe: :3 ™ Halbtransparent
be des Folienhintergrundes
Linie
ist (Standard WeilR3). . [Forewme 3] —
3. Im Listenfeld Linie, Farbe setiich | Ee e 4
legen Sie fest: Keine Linie. i | |
Ffeile
4. SCh“eBen S'e daS Dla|Og- Start-Linienark: I ~| Endlinienart: I -
U K . Startgrife: +| Endgrdfe: -
fenster tber
™ standard fitr neus Objekts
Die Bricke ist fertig gestellt. ok | abbrechen | vorschau |

Den Kreis formatieren

Ausrichten oder Verteilen von Objekten

Sie kénnen in Power Point Objekte nach bestimmten Kriterien ausrichten oder ver-
teilen. Um Objekte anzuordnen, missen Sie mindestens zwei Objekte markie-
ren. Wollen Sie hingegen Objekte verteilen, missen Sie mindestens drei Objek-

te markieren.

Wahlen Sie dann den Menuweg: Zeichnen, Ausrichten oder verteilen:
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E Gruppierung
IEI [GrUpEIERIRE aurhetern
ﬁ [ErupEiEnnE wiederherstellem

Reihenfolge »

Ausrichten b ——
Prazigionzausrichtung y |2 Linksbiindig

Avgnchten oder verteilen R 3 & Harizantal zentrieren
Direhen oder kippen » Sl Rechtshiindig

8 Yebindungen newerstelern

0 Oben ausrichten

1% Burikte bearbeten 4t Yertikal zentieren
AutoFarm dnderm y I Unten ausrichten
Alz Standard fuir AutoForm festlegen 0= Horizontal verteien
J| Zeichnenv| le & | AutoFormen~ ™ 2 Vertikal verteilen
| Folie 1 won 1 Relativ zur Folie

Mentiweg: Zeichnen, Ausrichten oder verteilen

Objekte gruppieren

Markieren Sie die zwei Objekte Kreis und Rechteck und klicken Sie auf die Schalt-
flache . In dem Zeichnen-Meniu wahlen Sie den Befehl Gruppierung.
Dadurch kénnen Sie das Objekt Briicke einfacher verschieben und in der Grolie
andern. Im Zeichnen-Meni heben Sie die Gruppierung eines markierten Objektes
auch wieder auf.

Bitte speichern Sie lhre Prasentation ab.

Import von Grafiken

In PowerPoint kdnnen Sie Grafiken entweder Uber die Zwischenablage einfligen
oder eine Grafikdatei importieren.

Beim Einfugen einer Grafik Gber die Zwischenablage kann es vorkommen, dass die
Grafik innerhalb des PowerPoint-Dokuments ein etwas anderes Aussehen hat, als
im Ursprungsprogramm. Dagegen wird beim Importieren einer Grafikdatei Gber den
Menuweg Einfluigen, Grafik ein entsprechender Importfilter (= Programm zum In-
terpretieren der Grafik) eingesetzt, so dass Verfalschungen (Farben) hier seltener
auftreten.

PowerPoint stellt Thnen eine Reihe von Grafiken in einer so genannten ClipArt-
Galerie zur Verfugung. In dieser Galerie sind die Grafiken nach Kategorien geord-
net.

ClipArts einfligen

Nun werden vorgefertigte Bilder (ClipArts) fur die Briicke eingefiigt. Dazu gehen Sie
wie folgt vor:

1. Wabhlen Sie im Menu Einfiigen den Eintrag Grafik, ClipArt. Es 6ffnet sich das
Dialogfenster ClipArt einfigen:
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Bl ClipArt einfiigen =l

J NEEES J L Clps impotieren  Gi)Cips Oriine &g Hie e

JEIips sucher IE\n\N"orl oder mehrers Wirter eingeben, . . j J
B | i Sounts | Videosts |

Kategorien 1 - 51

Sl

Q
B
-

MNeue K.ategaris Eavoriten Besondere Anla.. Biiro
= | ksl |69 %
Cartoons Clipart-Downloads Emationen Essen und Trink, Eahren

m "
X

Foimen Fotos

-
i ]
5
=
=
£
5]
]
i
i
iz
2
=
%

Die Clip Gallery

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Bilder in der grof3en Liste auf eine Katego-
rie oder geben Sie im Listenfeld Clips suchen einen Suchbegriff ein, z.B.
Fahrzeuge und drticken Sie die [« ]-Taste. Die Kategorie wird geoffnet:

Bl ClipArt sinfiigen -]

J e, J L Clips importisrsn ) Clips Online B Hife e

| Dips suchen [Fafrzeuse i i e |
Bidr | iy Sounds |En Videocips

Clips 1 - 15 Ubereinstimmend mit Fahrzeuge

@ g
i

Eine Clip Kategorie

3.  Markieren Sie das gewiinschte Bild mit einem Mausklick. Die sich 6ffnende
Symbolleiste bietet die folgenden Mdéglichkeiten:

Clip einflgen

Clipvorschau
1 Den Clip einer anderen Kategorie hinzufiigen
14

Ahnliche Clips suchen.

4. Mit einem Klick auf das Symbol Clip einfugen wird die Grafik in PowerPoint
eingefugt.

5. Verschieben Sie die Grafik mit der Maus an die gewtinschte Position.
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So importieren Sie eine Grafikdatei

1.
2.

Wahlen Sie die Folie, auf der die Grafik eingefligt werden soll.

Rufen Sie auf: Menu Einflugen, Grafik, Aus Datei.

Bild einfiigen HE
Suchen in: I[:I windows j & | o B R - Extras -

4 Hiphel gif =]
g Hiped. gif
g Hlpglabe.gf
g Hlplago. gif
g Hlpstepl.gif
g Hlpstepz. gif : :f'r' / ; g
g Hlpstep3. gif *e L f( # '.‘\'j 2 é
[#] Kacheln.bmp e crr o
Kreise.bmp e rr.
[Z] kugeln.bmp ‘. :I'l' -
@ Schwarzes Geflecht.bmp ¢ 'f;r g

@ Streifen.bmp
@ Strohmatte . bmp

@ Wellen.bmp
g ‘Winlogo. gif -
Dateiname: I j Einfiigen -I
‘Webordner ;
SRS Dateityp: IAIIe Grafiken (*.emF;*.wmf;*.jpg;*.jpeg,'*.jF\Fj*.jpe;*.pngj Abbrechen |

Grafik einfligen

Wahlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die Grafik zu finden ist.
Klicken Sie anschlief3end in der Dateiliste auf den Grafiknamen.

Grafik-Vorschau

Bei diesem Symbol I klicken Sie auf den Listenpfeil E|
wenn Sie sich die zu importierende Grafik vorher ansehen
mochten und wahlen aus der Liste die Vorschau aus.

B8 |jste

Details

Eigenschaften
@ Yorschau

Symbole anordnen »

Einfligen oder Verknipfen

Bei der Schaltflache unten rechts klicken

Sie auf den kleinen Listenpfeil. In der Liste kbnnen Sie
auswahlen:

Einfiigen

Verknipfung zu Datei

e Einflgen: Das Bild wird in das Dokument fest eingefligt. Wenn sich das
Bild nachtraglich &ndert, wird es in dem PowerPoint-Dokument nicht aktua-
lisiert.

e Verkniipfung zu Datei: Stellt eine Verkniipfung zur Grafikdatei her. Ande-
rungen in der Grafik werden in PowerPoint ibernommen. Dartiber hinaus
wird Speicherplatz gespart, besonders wenn die Grafikdatei in verschiede-
nen Dokumenten verwendet wird.

Klicken Sie auf Einfligen.

Verschieben Sie die Grafik mit der Maus an die gewunschte Position.

Bearbeiten von Grafiken

Sie kdnnen ein ClipArt oder eine importierte Grafik
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. an eine andere Position ziehen, . in der Grof3e andern,

e mit einem Rahmen versehen, e  zuschneiden. L i

Um das Bild zu bearbeiten, klicken Sie zunachst auf die Grafik. Als
aktuelles Objekt ist sie nun mit kleinen quadratischen Ziehpunkten  Ziehpunkte
(Markierungspunkten) umrahmt.

In der Regel erscheint auch automatisch die Symbolleiste Grafik auf dem Bild-
schirm. Sie kénnen sie aber auch Uber den Menlweg Ansicht, Symbolleisten,
[ Grafik aktivieren. Die haufigsten Befehle sind auch in einem Kontextmenl zu-
sammengefasst, das Sie mit der rechten Maustaste aufrufen.

Die Symbolleiste Grafik

Die Symbolleiste Grafik ermdglicht es lhnen, Grafiken zu
bearbeiten. Au3er beim ersten Symbol ist die Vorgehenswei- '

um O @ ot o4
se folgende: Zuerst muss die Grafik markiert werden, dann | # = & % 7 | @

wahlen Sie aus der Symbolleiste den gewilnschten Effekt

aus. Die nachfolgende Tabelle erlautert die Symbole: Symbolieiste Grafik
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Symbol

Erléuterung

=

i

| O1 QL 01 01
‘F" |—Autnmatlsch

Graushufe

Schwarzweid

Wasserzeichen

O}

O
%

Bild aus Datei einfiigen
Das Dialogfenster Bild einfligen wird gedffnet. Dieses Symbol
entspricht dem Menuweg Einfligen, Grafik, aus Datei.

Bild einfiigen

[21x]

(1 Cbwiz B c:‘e)(ﬁﬁ-@ra;v

Dateiname: | j

Daksityp: |nue Grafiken (*.eml ipegy* i oy pncx |

Einfiigen | -
abbrechen

F*.wmf;* jpg;*.

Bildsteuerung
Automatisch: Die Grafik wird in den
Originalfarben angezeigt.

Graustufe: Aus dem farbigen Bild wird
eine Graustufen-Grafik.

Schwarzwei3: Die Farben verschwin-
den. Die Grafik wird in schwarz und
weifd umgerechnet.

Wasserzeichen: Die Grafik wird in hell-
grau dargestellt. Sie kann als Hinter-
grundbild genutzt werden. Praktisch
nutzbar ist diese Funktion, wenn Sie in
einer Prasentation ein Firmenlogo als
Wasserzeichen hinter den Text legen
wollen.

Mehr Kontrast / Weniger Kontrast

Wenn Sie die Einstellung Mehr Kontrast wéahlen, wird die Satti-
gung der Farben in der markierten Grafik erhdht. Der Grauanteil
in der Farbe wird geringer, je hdher der Kontrast ist.

Mit der Schaltflache Weniger Kontrast verringern Sie die Intensi-
tat der Farben. Je geringer der Kontrast ist, umso hoher ist der
Grauanteil in der Farbe.

Mehr Helligkeit / Weniger Helligkeit
Mehr Helligkeit bedeutet, dass der Weil3anteil in den Farben der
Grafik erhdht wird: Die Farben werden aufgehellt.

Bei weniger Helligkeit wird der Schwarzanteil erhoht: Die Farben
erscheinen dunkler.
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H Zuschneiden

Teile der markierten Grafik kdnnen unsichtbar oder auch sicht-
bar gemacht werden, je nhachdem, ob die Grafik in der Original-
grofRe vorliegt oder ob sie bereits zugeschnitten worden ist. Eine
Anleitung finden Sie auf der Seite 131.

Linienart
Mit dieser Schaltflache suchen Sie die Linie aus, die die markier-
te Grafik umgeben soll, z.B.:

1%]

* Grafik
= ‘ Ew 14PE
— wpt
#[= 3l Pt
Rt
1% Pt
214 Pt
3Pt
41 Pt
6Pt
3Pt
414 Pt
414 Pt
&Pt

=
T
o
F
5
5
E]

Bild neu einféarben

Sobald Sie die Schaltflache angeklickt haben, wird ein Dialog-
fenster geoffnet. In diesem konnen Sie die in der markierten
Vektor-Grafik enthaltenen Farben durch andere Farben erset-

i

zen.
Bild neu einfarben HE
Original: Meu:
I I - abbrechen
e [ - T
T o— E—
r -
u | -

il s R s P |

[~ Andern

¥ Farben
 Fiillbereiche

Beschreibung
’7Ermbgcht &5 Thnen, jede beliebige Farbe des Bildes zu sndern.

Bitmap-Grafiken® kénnen auf diese Art nicht bearbeitet werden.
Fur diesen Grafiktyp benétigen Sie ein Grafikprogramm, wie z.B.
Microsoft PhotoDraw.

iy Grafik formatieren

Das Dialogfenster Grafik formatieren wird getffnet, wenn Sie
diese Schaltflaiche anklicken. Die Moglichkeiten dieses Fensters
werden im Anschluss noch genauer vorgestellt.

! Eine kurze Erlauterung zu den Begriffen Vektor-Grafik und Bitmap-Grafik: Eine Vektor-Grafik wird
mathematisch beschrieben, z.B. durch Position, Lange, Starke und Farbe einer Linie. Eine Bitmap-
Grafik dagegen setzt sich aus vielen sehr kleinen farbigen oder schwarz-weil3en Punkten zusammen.
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Va Transparente Farbe bestimmen

Diese Funktion ist fir Bilder, z.B. Bitmaps, anwendbar. Der
Mauszeiger andert sich: ” . Sie klicken mit der Maus auf die
Farbe, die transparent werden soll.

Die linke Grafik zeigt den Stiftbecher mit weier Farbe auf gri-
nem Hintergrund. In der rechten Grafik wurde die wei3e Farbe
angeklickt und somit als transparent definiert. Danach scheint
der grune Hintergrund durch.

T3 Grafik zurticksetzen

Die vorgenommenen Anderungen an einer Grafik kénnen mit
dieser Schaltflache wieder zuriickgenommen werden, z.B. Zu-
schnitt, Farbe, Helligkeit und Kontrast. Die urspriinglichen Werte
der Grafik werden wiederhergestellt.

Der Grafik einen Rahmen hinzufligen

1. Markieren Sie die Grafik durch Mausklick.

=

an O 3L ot oy
2. In der Symbolleiste Grafik das Symbol Linienart ‘EI A
anklicken oder wahlen Sie den Meniweg Format, Gra-

fik, Registerkarte Farben und Linien. Symbolleiste Grafik

3. Kilicken Sie in der Liste die gewlinschte Linie an.
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Die Grol3e einer Grafik &ndern

Sie konnen die GrafikgrolRe entweder in dem Dialogfenster Grafik oder durch
Maussteuerung andern.

So andern Sie die GrafikgroRe in dem Dialogfenster Grafik:

1. Markieren Sie die Grafik, deren GroRe Sie

Farbenundlinien  Grée | Postion | Grafik | tecield | web |

andern mochten.

Grifie ndern und drehen

. . . Hiihe: 2,91 cm 5‘ Breite: |5,82cm E‘
2. Wahlen Sie den Meniweg Format, Gra- —

fik. In dem Dialogfenster Grafik formatie- | seuns

ren wahlen Sie die Registerkarte GroRe. N R
W ansichtsverhaltnis sperren
3. Tragen Sie in den Zahlenfeldern entweder || aorsiespmen
im Bereich Skalierung die prozentuale S N Il
Grol3e ein oder im Bereich Gr6l3e andern | wne:  sssem Bekz  3i8en | Zuidestn
und drehen die genauen Mal3e. [ o | sbrechen | yorschan |

4. Bestatigen Sie lhre Eingabe mit [ ok ].

Dialogfenster Grafik formatieren

So andern Sie die GrafikgrofRe mit der Maus:
1. Markieren Sie die Grafik.

2. Zeigen Sie mit der Maus auf einen Markierungspunkt. Der Mauszeiger wird
zum Doppelpfeil.

3. Dricken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie die Grafik auf die gewilinschte
GroRRe. Bei einem Eckmarkierungspunkt bleibt das Verhaltnis Hohe zu Breite
gleich.

4. Lassen Sie die Maustaste los. Die GroRe der Grafik wurde verandert. Uber
den Befehl Riickgangig kénnen Sie die Anderung wieder zuriicknehmen.

Seitenmarkierungspunkt Eckmarkierungspunkt

o

Die Grafikgrof3e durch Ziehen Proportional verkleinerte Grafik
an einem Markierungspunkt verandern
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Eine Grafik zuschneiden

Sie kénnen eine Grafik mit der Maus zuschneiden:

1. Markieren Sie die Grafik durch Mausklick.

2. Inder Symbolleiste Grafik klicken Sie auf das Symbol Zuschneiden @

3. Der Mauszeiger andert sich: . Zeigen Sie damit auf einen Markierungs-
punkt.

4. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie einen Rahmen, der dem ge-
wilinschten Ausschnitt entspricht.

5. Lassen Sie die Maustaste los. Die Grafik wird dem Rahmen entsprechend
ausgeschnitten.

Zuschneide
-Symbol

L ¢

Die Grafik durch Ziehen an Zugeschnittene Grafik
einem Markierungspunkt zuschneiden

Microsoft PowerPoint - [Prasentationl]

J Datei EBearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras  Bildschirmprasentation Fenster 7 - 5'|5|
DzEHa@f | tmado-o Bl a|ELz o 3.
J ’%E B ‘Zi} Allgemeines ~

IB=0ss 2] v
JZEi[hnEnv,ECoj AutoFormen v ™ \DO“&'JVQvE:g.e_
‘ Folie 1 won 1 ‘ Standarddesign

Eine Grafik (ClipArt) in PowerPoint mit dem Mauszeiger fur die GréR3enanderung
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Ubungen

1. Zum Verschieben zeigen Sie mit der Maus auf die Mitte des Bildes und ziehen
bei gedriickter linker Maustaste die Grafik an eine andere Position.

2. Um die GroRe des Bildes zu andern, zeigen Sie zunachst .
mit der Maus auf einen der kleinen quadratischen Eckzieh-
punkte, die das Bild umgeben. Der Mauszeiger wird dort zu
einem Doppelpfeil. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen
Sie nun die Grafik auf die gewiinschte GroR3e.

3. Fugen Sie noch ein weiteres ClipArt ein, z.B. einen Bus, verandern Sie die
Grol3e und stellen Sie den Bus unter die Briicke.

4. Markieren Sie nur die Briicke und andern Sie die Farbe.

5. Gestalten Sie die Briicke als 3D-Objekt (Seite 120) .

Microsoft PowerPoint - [Bruecke 3D _ppt] HE E
|E] Datei Bearbeten ansicht Enfigen Format Extras Bidschirmprésentation Eenster 2 =& x]

=== REE A e = = A2
JTimesNewRuman - 4 -‘ F X U S”EEE |§ EE|A‘ Al | <& ¢‘§7,'§ Allgemeines - .

[EEE =T ]
J;elchnenvmc-j‘ngtaFormen' ~ \DO“Q'i'évE_E.e_‘

‘ Folie 1 von 1 ‘ Leere Prasentation

Die Briicke in der 3D-Darstellung

6. Speichern Sie die Prasentation unter einem neuen Namen ab.
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Grafik im Folienmaster einfligen

Die neben stehende Grafik, die in unserer Prasentation
Betriebliches Vorschlagswesen zum Foliendesign
Blends gehort, wird auf jeder Folie angezeigt. Sie soll
durch ein anderes Bild ersetzt werden:

1. Offnen Sie die Prasentation Betriebliches Vor-
schlagswesen4.ppt.

Grafik aus dem S . .. .
Foliendesign Blends 2.  Wechseln Sie in die Masteransicht: Ment Ansicht,

Master, Folienmaster (Seite 59).

3. Zum Markieren ziehen Sie bei gedrtickter linker Maustaste einen Rahmen um
die Grafik.

4. Loschen Sie mit der (Entf]-Taste das markierte Bild.

5. Flgen Sie ein neues Clipart nach Wabhl ein, wie es auf der Seite 123 beschrie-
ben ist.

6. Ein neues Objekt wird in der Mitte der Folie eingeflgt. Positionieren Sie das
neue Bild und passen Sie die GréRRe an.

7. Wechseln Sie in die Normalansicht und Uberprifen Sie das Ergebnis: Das Bild
sollte auf jeder Folie erscheinen, ausgenommen auf der ersten, auf der Titelfo-
lie.

8. Speichern Sie die Prasentation unter einem neuen Dateinamen ab und schlie-
Ren Sie sie.

WordArt

Mit dem OLE Modul WordArt kénnen Sie ein Wort oder mehrere Wérter ganz be-
sonders effektvoll gestalten.

|J Zeichnen - [} C‘J

Symbolleiste Zeichnen

1. Klicken Sie in der Symbolleiste Zeichnen auf das Symbol WordArt Izl oder
wahlen Sie den Meniweg: Einfigen, Grafik, WordArt. Es erscheint das
Fenster WordArt-Katalog, in dem Sie ein Design fir den Texteffekt auswah-
len:
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WordArt-Katalog HE

Wordark-Format auswahlen:

Wt yordA" fworaa, WoraAr] Woraar

Warelid {WordArt

ERTLRLE{UEE} TRTT

Wﬂm wordar ||-WorcArt) | WOrdA L
Wordart [WardAre | Wardhet | Wil fosril| 2

e o T e

Abbrechen |

&

Atpaver| -

Design fiir den Texteffekt auswahlen

2. Doppelklicken Sie mit der linken Maustaste auf das gewtlnschte Format oder
markieren Sie das Format und klicken dann auf [ ok ].

3. Im dem nachfolgenden Dialogfenster WordArt-Text bearbeiten ersetzen Sie
die zwei Worter lhr Text, beispielsweise durch das Wort Schulung.

4. In dem Listenfeld links oben wahlen Sie die gewtlinschte Schriftart aus,
z.B. Arial. Rechts davon ist der Schriftgrad (-gré3e) und die Auszeich-

nungen Fett und Kursiv einstellbar:
WordArt-Text bearbeiten HE
Schriftart: Schriftgrad:
I':&Ar\a\ jl 36 j il il

Texk:

Schulung

Ok | Abbrechen |

Fenster WordArt-Text bearbeiten
5. SchlieBen Sie das Dialogfenster tiber [ ok ].

In der Prasentation erscheint der gestaltete Text, z.B.:

(T\qF I
W

Bei einem markierten WordArt-Objekt ist die Symbolleiste gedffnet:
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fordart

4l | Text bearbeiten. ., |Q By we G5 B | A LR =&

WordArt-Symbolleiste

Wenn Sie auf den WordArt-Text zeigen, verwandelt sich der Mauszeiger in ﬁ%
einen Vierfach-Pfeil. Bei gedriickter linker Maustaste verschieben Sie das
Objekt an eine andere Position im Dokument. Ebenso stehen lhnen die Be-
fehle Kopieren, Ausschneiden, Einfiigen und Léschen zur Verfliigung.

Mit einem Doppel-Klick 6ffnen Sie wieder das Dialogfenster WordArt-Text bear-
beiten.

WordArt formatieren

Um den Text umzugestalten, klicken Sie in der Symbolleiste WordArt auf das
Symbol WordArt formatieren. Das Dialogfenster erscheint:

WordArt formatieren HE

| Grife I Layaut I Eild | TextFeIdI ‘web |

Ausfiillen

Earbe: [ ] 'l ™ Halbtransparent
Liniie:
Farbe: lﬁ Ark: lﬁ
Gestrichelt: |:;[ Starke: m
Pfeile
Startlinienart: Iﬁ Endlinignart: lﬁ
Starkgrife: lﬁ Endgriie: lﬁ

Abbrechen |
Dialogfenster WordArt formatieren

Offnen Sie die Registerkarte Farben und Linien, und klicken Sie " gemem

mit der linken Maustaste auf das Feld Ausfillen, Farbe. Hier mammmmmm
EEEEEEEN

konnen Sie andere Farben und Flleffekte auswéahlen. EEENEENE
EOOEOEEC

OoooooeELL

Weitere Farben...

Ein Mausklick auf die Schaltflache offnet das folgen- ol
de Dialogfenster: Hokergrund

Farbe auswahlen
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Abbrachen

Fiilleffekte
Graduell |Struktur | Muster I Grafik I
~Farben
‘oreingestellte Farben:
 Ei
Einfarbig Im
" Zweifarbig

& Yoreinstelung

~Schattierungsarten
" Horizontal

" Wertikal

£~ Diagonal oben
" Di
oy
" aus der Mitte

Fenster Filleffekte

Wenn Sie Einfarbig gewahlt haben, dann kdnnen Sie auch die Helligkeit der
Farbe einstellen. Wahlen Sie |] Zweifarbig, um zwei Farben zu mischen:

arben
Farbe 1:

& Zweifarbig
. Farbe 2:
" Yoreinstellung

¢ Einfarbig lﬁ_.

Zwei Farben mischen

Wenn Sie [*] Voreinstellungen anklicken, kdnnen Sie eine integrierte Farbeinstel-

lung auswahlen.

Probieren Sie auch die Registerkarten Struktur, Muster und Grafik aus und
schlieRBen Sie die Fenster mit [ ok ].

4 | Text bearbeiten. .. | q %v B C')

PR

AN
—

WordArt-Symbolleiste

Die nachfolgende Tabelle erlautert die Symbole in der Symbolleiste WordArt:
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Symbol Erléuterung
4 Fugt ein neues WordArt-Objekt ein.
Sie kénnen den Text und die Schriftart verandern.

w] Ruft den WordArt-Katalog auf, um das Design zu andern.

Offnet das Dialogfenster WordArt formatieren (Seite 135).

Wahlen Sie aus der Liste eine neue Form aus:
—QAVAVGS
o PR N R WA A A
oMwmauils
] AL

G Nach einem Klick auf das Symbol ist das WordArt-Objekt mit

grunen Drehpunkten markiert. Bringen Sie den Zeiger der Maus

auf einen der grinen Punkte. Der Mauszeiger verwandelt sich in
einen kreisformigen Zeiger. Wenn Sie die linke Maustaste ge-
druckt halten, kdnnen Sie das WordArt in der Horizontalen dre-
hen:

I3
\"’

.
. N
" ~
i .
o . -
| . °
N # i
\
N
@ N N -]
N B
N I
- X
. X

aA Grof3- und Kleinbuchstaben werden auf die gleiche Hohe ge-
bracht.

oR Die Buchstaben werden von oben nach unten ausgerichtet.

Aus der Liste wahlen Sie die Ausrichtung:

A Uber dieses Symbol kénnen Sie den Abstand der Buchstaben im

+—*

Texteffekt bestimmen.
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Auto-Formen

PowerPoint stellt Ihnen eine ganze Reihe vorgefer-
tigter Formen zur Verfligung, um lhnen das Zeich-
Standardformen 3

nen aufwendiger Objekte zu erleichtern. Uber die Hockafel
Schaltflache in der Zeichnen-Symbol- o Hussdecrenm
% Sterne und Banner

leiste rufen Sie das rechts stehende MenU auf. 53 Legendsn

| Interakkive Schaltfléchen

Linier » I
verbindungen Ziehen Sie das Mend, um es loszuldsen

A A

3
L3
3
L3

@ Weitere AutoFormen...

Um das MenU mit den AutoFormen aus der Zeich-
nen-Symbolleiste zu ziehen, kénnen Sie es an der
blauen Leiste anfassen und mit gedriickter linker  Meni AutoFormen
Maustaste mitten auf dem Bildschirm loslassen.

| AutoFormen

Das ist dann praktisch, wenn Sie hintereinander mehrere Formen zeichnen wollen
und nicht jedes Mal das Meniu AutoFormen wieder aufklappen mdchten. Damit
erhalten Sie einen schnelleren Zugriff auf die einzelnen AutoForm-Elemente.

So erzeugen Sie ein Auto-Form Objekt

1. Indem Menlu AutoFormen wahlen Sie die Zeile % Blockpfeile. gg E}) z
2. In dem Untermeni klicken Sie auf einen Pfeil nach lhrer Wahl. ggii
. . . " . i Iy T O 2

3. Der Mauszeiger wird zum Kreuz. Sie kdnnen jetzt: ooy o
— Entweder mit der Maus an eine beliebige Stelle der Folie kli- Lo
cken. Es wird ein kleiner Pfeil auf dem Bildschirm abgesetzt. Untermeni

— Oder die linke Maustaste driicken und einen Rahmen aufzie-
hen. Der ausgewahlte Pfeil wird ebenso grof3 wie der Rahmen,
den Sie aufgezogen haben. Bevor Sie die Maustaste loslassen, :>
kénnen Sie an dem Rahmen erkennen, wie die AutoForm aus- +
sehen wird.
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GroRRe und Aussehen einer AutoForm &ndern 0o i o

1. Klicken Sie die Form an. An den Ziehpunkten (Markie- g o ¥o
rungskastchen) und dem kleinen gelben Viereck sehen

. . Lo m| m| m|

Sie, dass die Form markiert ist. D‘j

2. Ziehen Sie mit der Maus an einem der K&astchen, um die 0O o Fn,

GroRe der Form zu &ndern.

Ein Markierungsrahmen zeigt schematisch, wie die Form 5
nach der Veranderung aussehen wird. Wenn Sie an ei- o’ O o /\:
nem der Eckpunkte ziehen, wird die Form proportional =~~~ """ """ L _|_

vergroR3ert oder verkleinert. O O m|
Ziehen Sie an einem der mittleren Punkte, kénnen Sie “ﬂ
o o Fao

die Form in die Lange oder in die Breite ziehen oder E___0O _

stauchen. _|_ "
. .. . . . ] O a
3. Das Aussehen des Pfeils verandern Sie beim Ziehen des C -
kleinen gelben Vierecks. O 0 g
Fallmuster

Um das Erscheinungsbild der AutoForm zu veréndern, klicken Sie auf die Form
und driicken die rechte Maustaste. In dem Kontextmeni wahlen Sie die Zeile
AutoForm formatieren.

In dem Dialogfenster stellen Sie die Farbe der Fullung und den Rand der Form ein,
ebenso die Art und Starke der Umrandung:

=} o =} AutoForm formatieren [ x|

Fa | arifie I PUS\tiDI‘II arafik I TextFeIdI Web |

& Ausschneiden Ausfillen
o o e Eatbe: I_ vl ™ Halbtransparent

IE. Einflgen

Linie:
Gruppierung »

Reiherfolge 3 Gestrichelt: I_ VI Starke: ID,?S pt 5‘
Als Standard Fir AutoFarm Festlegen Werbindung: I vl

:é,% Benutzerdefinierte Animation. ..
Pfeile
By Aktionseinstellungen. ..

»'-\ul;-:-F-:-rm el oo Start-Linienart: I vl Endlinignart: I vl
%Hzperlink... Starkgréfie: I vl Endgriife: I vl

[ standard fir neue Objekte

Kontextmen( Ok I Abbrechenl Yorschau |

Texk hinzufigen

AutoForm formatieren

Wenn Sie das Kontrollfeld [ Halbtransparent aktivieren,
scheint der Hintergrund durch die Form hindurch. Im Beispiel
rechts kénnen Sie den schwarzen Pfeil unter dem lila Viereck
sehen, weil das Viereck als Halbtransparent definiert worden ist.
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Text hinzuflugen 7 2
Um der Form Text hinzuzufiigen, é Hier kann Text stehen
klicken Sie mit der rechten Maus- % %
taste auf den Pfeil. Im Kontextmenl 22 HE

wahlen Sie die Zeile Text hinzufi-
gen. Schreiben Sie lhren Text an
der blinkenden Cursorposition.

Zum Formatieren des Textes mar-
kieren Sie ihn und wéahlen dann den
Meniweg Format, Zeichen.

Auch das Verhalten des Textes zur
AutoForm koénnen Sie festlegen.
Dazu wahlen Sie aus dem Kon-

Schriftschnitt:

Schriftgrad:

|Standard |24

T Tempus 5ans ITC

1 -

|

B Times Fett 18
Kursiv 20 = Ynrschst |
B TimeshewRomanPs 1| |Fett Kursiv
B Tms Rmn =l e
Effekte Farbe:
™ Unterstrichen I” Hochgestellk I_ 'I

Wersetzt: [0 E Yo

I™ Tigfgestell:

[~ Schattiert
[ Relief

TrueType-Schriftart,

Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet,

™ standard Fir neus Objekts

Abbrechen |

Zeichenformatierung

Hier kann Text ste@

.. . . AutoForm formatieren
textmenl die Zeile AutoForm for-
A . Farben undLinienI Grifle IPositionI iarafik, “Web |
matieren und das Register Text-
Texkverankerungspunkt: lﬁ
feld. Neben dem Abstand zum
Innerer Seitenrand
Rand der Form koénnen Sie zum Links: [nz5em =] oben: [o13em =]
Beispiel auch festlegen, dass sich Rechtsi  [0.05cm =] Umen:  [013an =]
d|e GI’OBE del’ FOI’m dem TeXt an- ™ Text in AutoForm umbrechen
passen SO” . ¥ GréiBe der AutoForm dem Text anpassen
I™ Text in AutoForm um 90° drehen
Bevor die Einstellungen guiltig
werden, koénnen Sie sich eine
anzelgen Iassen Um dle 'TI Abbrechen Varschau
Form in der Vorschau zu sehen,
missen Sie eventuell das AutoEorm formatieren
Dialogfenster oben im blauen
Titelbalken an eine andere Position
ziehen.
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Ubung

Erstellen Sie den rechts abgebildeten Pfeil:

Und so geht es:

1.

Sie erstellen eine Prasentation mit einer
leeren Folie.

Ziehen Sie einen Blockpfeil aus dem Menl Autoform auf die Folie.

Sie klicken den Pfeil an, driicken die rechte Maustaste und wahlen den Kon-
textmenteintrag AutoForm formatieren. Die Farbe wurde hier auf helles
Orange eingestellt. Im Bereich Linie, Gestrichelt wahlen Sie eine unterbro-
chene Linienform. Die Starke der Linie setzen Sie auf 3 pt. Klicken Sie auf die
Schaltflache [vorschau], um das Ergebnis zu betrachten und danach auf
(oK ], um die Veranderungen fir die Form zu Gbernehmen.

Fir den Text wéhlen Sie im Kontextmenu (rechte Maustaste) die Zeile Text
hinzufigen. An der blinkenden Cursorposition schreiben Sie Konferenzraum
2. Markieren Sie den Text und weisen Sie ihm eine gréReren Schrift und den
Schriftschnitt Fett zu.

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Konferenzrauml.ppt ab.

Eine voreingestellte Animation erzeugen

Als nachstes soll die Prasentation Konferenzrauml.ppt so abgeandert werden,
dass eine Animation ablauft. Diese hat die Aufgabe, auf einen Veranstaltungsraum
hinzuweisen. Die Aufmerksamkeit der Besucher soll durch eine Animation, die mit
einem Klang verbunden ist, geweckt werden.

Bevor dem Pfeil eine Aktion zugewiesen werden kann, muss dieser markiert sein.

Danach klicken Sie oben in der Standard-Symbolleiste auf die Schaltflache mit
dem Stern. Damit wird der Rahmen Animationseffekte gedffnet. Sie kénnen die
voreingestellten Animationen hier schnell einstellen und mit der Schaltflache
Animationsvorschau Utberprifen.

eyl N

LT -

Heo M Iy Keofwempaml @
& At o LTS ' ad
AES oS HEC -

1 -

Animationseffekte Animationsvorschau

s = . .
Wahlen Sie den Lasertexteffekt und klicken Sie auf Animationsvor-
schau.

Starten Sie die Bildschirmprasentation mit der Funktionstaste und Uberprifen
Sie das Ergebnis.
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Folientibergang | 7] x|

Rufen Sie danach den Meniiweg Bild- B — Fur alls Ghernehmen |
schirmpréasentation, Folientibergang
auf. Schalten Sie im Bereich Nachste asbrecren |
Folie das Kastchen [T Bei Mausklick

.. . Ohne Ubergang
aus und das Kastchen [ Automatisch s

i . i € langsam £ mittel & Schnell
nach ein und wahlen Sie den Wert
. . . . .. i~ Machste Folie Sound

00:02. Klicken Sie .E.luf die Schaltflache I e Macskick ETETT =
. Zum Ubel’pl’ufen dI’UCken I¥ Automatisch nach = | Wiedertiolen bis eum néchsten Sound
Sie die Funktionstaste [F5]. Eventuell ooz &

wird die Prasentation nur einmal abge-
spielt. Das Programm wechselt zurlick
in den Arbeitsmodus.

Bildschirmprasentation Folienlibergang

Die Préasentation soll aber stéandig wiederholt werden. Wahlen Sie dazu den
Menlweg Bildschirmprasentation, Bildschirmprésentation einrichten. Aktivie-
ren Sie das Kontrollfeld [« Wiederholen, bis "Esc" gedrickt wird. Schliel3en Sie

das Fenster mit [ oKk_|:

Bildschirmprasentation einrichten

—Art der Prasentation —Falign
& prasentation durch sinen Redner {volle BildschirmaraGe) & ale
" ansicht durch ein Individuum (Fenster) € von: I E Bis: I E
€ pinsicht an einem Kiosk (volle Bidschirmarafie) " Zislgruppenorientierte Prasentation:
¥ Wiederhalen, his "Esc” aedrickt wird: I ﬂ

™ Prasentation ohne Erzahlung

™ Prasentation ohne Animation - Machste Folie

I= | Bild[Eufleiste aneeizen " Manuel

* anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden

StiftFarbe: Weiter anzeigent

I_j IHauptmDnitor j Projaktorf.\\ssistant...l Ok I Abbrechen

Bildschirmpréasentation einrichten

Starten Sie die Prasentation tUber (F5]. Mit der Funktionstaste koénnen Sie die
Prasentation beenden. Speichern Sie die Datei anschlieBend unter dem Namen
Konferenzraum?2.ppt ab.
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Einfuhrung

Ubung

1. Erstellen Sie eine Prasentation mit zwei Folien, die im Aussehen den nachfol-

genden Grafiken entsprechen:

¢

Schulungsraum 1

Schulun

Schulungsraum 2

gsraum 3

Schulungsraum 4

~~

2. Die Folien sollen die Animation Schreibmaschineneffekt haben und abwech-

selnd gezeigt werden.

3. Speichern Sie die Présentation unter dem Namen Animation2.ppt ab.
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Assistent..............

AUfZENIUNG.....oo e
Aufzahlungs-Ebenen .........cccccccieenes 66
Aufzéhlungs-Zeichen............c.ccccoouiie 66
AUSAIUCK. .....coviiiriiieiii e 110
Ausrichtung.......ccoocv i 68
Ausschneiden.........ccccocveiiiiiicnnees 43
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Stichwortverzeichnis

3 AULOFOIM....cccoiiieeeieeeee. 86, 118, 138

3D-Einstellungen ............ccooecvevernnns. 120 AutoForm formatieren ........................ 122
Autolnhalt-Assistent ...........cccceeeeeeeeeeennen. 7

A AutoKorrektur ......cooeeeeeeiiiiiiiiieieeenn, 48, 49

Abbrechen 75 AutoLayout..........cceeeeeeiiiinennn. 64, 70, 92

Absatzeinzug 69 Automatisch speichern......................... 27

Absatz-Format............ccccveeeeeeernenns 60, 67

ADSCHIUSS .....vvvvviviiiiiiiiiiiiaas 75 B

ACCESS o eeeeeeeeeeee e eeeee e eree e eseeeeaan 72 Bearbeiten, Markieren....................... 116

Achsen formatieren ........... 80, 82, 103 Bearbeiten, RUCkgangig..........cccccvvnne. 40

Aktionseinstellungen ............c.c.ccce...... 55 Bearbeiten, Verknlpfung.................... 101

Aktuelle Datei schlieBen.................... 32 Bearbeitungsmodus ................. 77,78, 80

Aktuelle Spalte...........ccccooeveveeeerennan 94 Beenden PowerPoint...................... 20, 33

Aktuelles Element..........c.covevvn.... 78, 80 Befehle ...,

Alle anordnen Beispiel-Diagramm

AllE EISEZEN ....ovvveeeeeeeeeeeeeeeeeee, Benutzername ...,

A”es markleren Bel’eICh .................................

Beschriftungs-Zahlen ...
Bild einférben

Bild einfugen

Bildlaufleiste

Bildschirmprasentation

Bildschirmprésentation vorfiihren
Bildschirmshow

Bildsteuerung
Bitmap-Grafik
Blocksatz

Breite

Browser

C

Clip einfugen
ClipArts
Clips suchen

Clipvorschau

D

DarstellungsgrofRe

Datei beenden

Datei laden

Datei neu

Datei 6ffnen

Datei schlie3en
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Dateien .....cocveeriieiieer e
Datei-Erweiterung E
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Datenbeschriftung ... Eingabe-Taste .........cccovvrvvevrereieirinns 6
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Daten-Eingabe.............cceoveviiiniinnnen, ENIOSPAPIET ..o 110
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Datenmarkierungspunkte .................. 108 ENtwurfsvorlage............ocveererenennes 23, 24
Datenpunkt ...........ccooceiiieiiiiiicin, 74 ErSEtZEN oo 46
Datenreine.......ccoceeeeiiiias 74 EXCEL oo 100, 106
Datenreihe formatieren....................... 83 Excel-Tabelle.. .o 92
Datentabelle .............cccocoviiiiiins EXPIOTErQISte. ... 34
Datenverlust ..........cccoceevviniiiiiininnn, Extras-Menii
Datumsseriennummer
DDE ...oiiiiieiiee et F
Dezimalstellen Farbe ..o, 65
Diagramm .......ccoccvieieiiiiiiiiieieee e Farben...... ... 63
Diagramm bearbeiten.............c..coceee 77 Farben und Linien ... 88, 122, 135
Diagramm VergroRern . ....................... 98 Felder bearbeiten .............ccccceviinine. 115
Diagramm verschieben..............ccceee.ee 85 Feldschatten 117
Diagrammoptionen
Diagramm-Titel ........coccovviiriieeeiiiieenne
Diagrammtyp ......cccvveeeeeeeriiiiineenn.
Dialogfenster

Rechtschreibung
DINAZ . ...
DiSKette......coveeeiiiiiiieee e
DoppelKliCK ........cocveeeiiiieeiiiiieens 31, 46 Folie duplizieren ........ooovmvvvvvoovveeeeee. 80
Doppelpfeil Folie kopieren........ccocccveevieeiiniiiienneenn, 80
Drag & Drop.......ccveeeeeeiiiiiiieieee e 45 Folie Isschen ... 58
Drehen ... 118 Folie verschieben ... 57
Drucken ......cccccoeiiiieiieeieeeee 111 Folienlayout
Druckerauswahl............ccooiiiiiiiniann. 110 Folienmaster
Druckereinrichtung .........cccccovvveeeenn. 110 Foliensortieransicht ... 69
Drucker-Name ........ccccccovniiiiiiinaenn. 112 FOlIENSOMErUNG oo 21
Druckposition.........ccccceeeeveiiiiiee e 69

Folientitel
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Folienvorlage..........cccoocvviiiiieeciiiieeens 59 HIlfe e 34
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