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1 Vorbemerkungen

Diese Unterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fuhrt schrittweise in das Programm
PowerPoint 2003 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann die-
ses Buch aber auch sehr gut zum spateren Nachschlagen verwendet werden.

Um den Umfang der Unterlage nicht zu grof3 werden zu lassen, sind ganz bewusst
nicht alle Méglichkeiten aufgefiihrt, die dieses Programm bietet. Bei der Auswabhl
der Themen hilft den Autoren besonders ihre langjéhrige und grof3e Erfahrung in
der Computer-Schulung.

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und
Einfigen, kdénnen Sie bis zu 5 verschiedene Wege “gehen”, um einen Befehl
durchzufuhren. Die meisten Anwender arbeiten sicherlich mit der Maus und setzen
dabei Mentiibefehle ein oder klicken auf ein Symbol. Andere wiederum haben eine
groRBe Ubung beim Bedienen eines GroRcomputer-Terminals oder einer Schreib-
maschine und arbeiten daher lieber mit Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn
das Programm lhnen verschiedene Mdglichkeiten anbietet, dann “gehen* Sie den
Weg, der Ihnen am besten gefallt und den Sie sich leicht merken kdnnen.

1.1 Tasten-Bezeichnungen

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

e [o J-Taste e []-Taste o Ricktaste
Fur diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt o-
Grof3schreiben finden Sie unterschiedliche berhalb der [<]-Tas-
verschiedene Namen: Namen: te. Sie l6scht unter
Umschalt-Taste Return-Taste anderem beim Edi-
Shift-Taste Enter-Taste tieren das Zeichen
Grol3-Taste Eingabe-Taste links von der Cursor-
Grol3schreib-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

(ATtGr]+(E]

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

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 6
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2 Programm PowerPoint

In unserem Einfihrungskurs arbeiten wir mit dem Programm PowerPoint flir 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 Présentation erstellen.
Hierbei konnen fast beliebig viele Seiten zu einer Présentation gehdren.

2.1 PowerPoint starten

Erster Start-Weg:
" Stan |

Offnen Sie das Startment mit einem Mausklick auf die ZJ Start-Schaltflache links
in der Task-Leiste oder mit der Tastenkombination (Strg]+(Esc] oder driicken Sie

bei neueren Tastaturen die

Windows-Taste. Wahlen Sie im StartmenU den

Weg: Programme, Microsoft PowerPoint. Mit einem Einfachklick auf diese Zeile

starten Sie das Programm.

<|isehuiing

L/

Internet
Internet Explorer
T E-Mail
! .i—l Microsoft Qutlook
@ Programmzugriff und -st.
\, MM Explorer
@ Windows Media Flayer
,‘3 Windows Messenger
@) ‘indoves ¥P-Tour
X
@ ‘indoves Movie Maker v
L -

&ﬁ Spiele

Alle Programme D

@ Programmzugriff und -standards
"“ wWindows Update
& windows-Katalog

@ Aukastart 3

M Microsoft Cffice

@ﬁ Zubehir >
@& Internet Explarer

¥ M5 Explarer

f;] Outlook Express
Remoteunterskitzung
@ Windows Media Player
3 Windows Messenger

[:-j Eigene Dateien

23 Zuletzt verwendete Dokumente ¢

IER) Microsaft OFfice Tools 4
1 2] microsoft Office Access 2003
@ Microsoft Office Excel 2003

| [3] Micrascht Office Outiock 2003
| B3 prcrosot offi

1| [ microsoft office word 2003

wwetPoint

| NI Abmelden E Ausschalken

r“ Programme -
M Microsoft Office [ 73 Microscft OFfice Tools 3
(A Dokumente 4 Zubehdr ¥ | 8| Microsoft Office Access 2003
= i adobe Reader 6.0 %] Microsaft OFfice Excel 2003
bt B/ Einstellungen - - . .
H é Internet Explarer J Microsoft COFfice Outlook 2003
@ IJ Suchen » W% MSN Explorer 1 icrosoft OFfice il k
€<
= L'Sj Outlook Express @ Microsoft Office Word 2003
& t_)/' Hife und Support l_; Remaoteunterstitzung
& S Ausfihren... &) windows Media Player
g 3 ‘Windows Messenger
-g I "Schulung” abmelden.. .
=
= @ Computer ausschalten.,,
L&

Menulweg klassischer Stil: Start, Programme, Microsoft Office, PowerPoint 2003
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Nach dem Start kénnen Sie wéhlen, z.B.: T —— —
_1 Leere Prasentation
Neu

&2l Von einer Entwurfsvorlage
@ Vom Autolnhalt-Assistenten
dj Aus bestehenden Prasentationen, Fotoalbum

In allen Oﬁ:icp-Programmen erkennen Sie einen
Assistenten "N, an dem Zauberstab.

Bitte wahlen Sie
@ Vom Autolnhalt-Assistenten.

Zweiter Start-Weg:

1 Leere Prasentation
=l von einer Entwurfsvorlage
@ Yo Autolnhalt-dssistenten. .,

Lﬂ &us bestehenden Prasentationen.

Fokoalburm, ..

Yorlagen
Onlinesuche nach:

03‘ Varlagen auf Office Online
uf meinem Camputer ., .,
] auf mei Lo 1

L& Auf meinen Websites, .

Aufgabenbereich

Falls auf lhrem Computer das Programm-Paket Microsoft Office 2003 installiert
ist, steht Ihnen zum Starten noch ein anderer Weg zur Verfiigung:

Ty mm—
Im Startmeni wéahlen Sie:

e  Windows XP-Stil: Alle Programme, Neues Office-Dokument oder
e  Kklassischer Windows Stil: Neues Office-Dokument.

Ein Dialogfenster erscheint:

Neues Office-Dokument
Prasentationen Publikationen Seriendruck Sonstige Dokumente Tabellenvorlagen
Allgemein Berichte Briefe & Faxe Datenbanken Entwurfsvorlagen Memos
i 1 [T ] ] HEE

Leeres Dokument Wehseite E-Mail-Machricht Horschiau
] j & I —li
L]u L:I 3

Leere Arbeitsmappe  Leere Prasentation  AutoInhalt-Assistent
Wahlen Sie ein Symbol, um
eine Yorschau zu sehen,

=)

Leere Datenbank.

Yorlagen auf Cffice Online ] [ oK ] [ Abbrechen
Windows-Startmenii: Neues Office-Dokument
In diesem Fenster wahlen Sie im Register Allgemein das [

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

2.2 Der Autolnhalt-Assistent

Autolnhalt-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:

“ abbrechen ] [ < Zuriick, ] [ weier > | [Eertig stellen]

Navigations-Schaltflachen in einem Assistenten-Fenster

Saarlandische Verwaltungsschule
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In 5 Schritten werden Sie zu lhrer ersten Prasentation
gefihrt. Die aktuelle Station von Starten bis Fertig stel-
len kdnnen Sie im linken Teil des Fensters ablesen.

Hier wahlen Sie auch mit einem Mausklick direkt eines
der 5 Fenster an.

AutaInhalt-Assi

Der AutaInhalt-Assistent ist ein quter
Startpunkk, der Thnen Ideen und eine
Gliederung Fr Ihre Prasentation liefert,

Fertig stellen

abbrechen [ weier = | [Eertig stellen

Schritt 1: Beginn des Autolnhalt-Assistenten

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

2. Als Prasentationstyp wéhlen Sie in der Kategorie den Zwischen-
bericht aus:

Autolnhalt-Assistent - [Zwischenbericht]

Wahlen Sie den gewiinschten Présentationstyp aus.

Projekiibersicht
Zwischenbericht

&llgemein Machbesprechung

WerkaufMarketing

Starten

Fertig stellen

[ﬂinzumgen... ] [ Entfernen ]

[Ahhrechen ] [ < Zuriick ” Weiter = ] [Eertig stellen]

Schritt 2: Prasentationstyp

Danach gehen Sie [Weiter >].

3. Bei dem Prasentationsformat wahlen Sie die Zeile & Bildschirmpréasentati-

on aus und klicken auf [Weiter >]:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 9
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Autolnhalt-Assistent - [Zwischenbericht]

charte Welche Ausgabeart verwenden Sie?
=Lansn (%) Bildschitmpr&sentation
tionstyp () webprasentation

() schwarzweife Overheadralien
O Farbige Overheadfolien

() 35-mm-Dias

tionsfarmat

[Abbrechen ] [ < Zuriick ]| Weiter = | [Eertig stellen

Schritt 3: Prasentationsformat

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

Betriebliches Vorschlagswesen:

Autolnhalt-Assistent - [Zwischenbericht]

Prasentationstitel:

Betriebliches Yorschlagswesen

Elemente auf jeder Prasentation einschliefen:
tionsfarmat Fufizeile: | Ihr Name
Datum der letzten Aktualisierung

tionsoptionen
Foliennurmmes

Fertig skellen

[Abbrechen ] [ < Zuriick ]| Weiter = | [Eertig stellen

Schritt 4: Présentationsoptionen

Nachdem Sie als Ful3zeile noch Ihren Namen eingegeben haben, klicken Sie

auf [Weiter >J.

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

andern mochten, wahlen Sie die Schaltflache [ <zurick .

Saarlandische Verwaltungsschule
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Autolnhalt-Assistent - [Zwischenbericht]

1 Starten

Prasentat

Aukalnhalk-

tionsoptionen

Das sind alle Anbwarten, die der Assistent:
zurmn Erstellen der Prasentation bendtigt!
Wahlen Sie "Fertig stellen”, um das
Dokument anzuzeigen.

Fertig skellen

O

[Abbrechen ] [ < Zuriick, ]

[ Fertig stellen

Schritt 5: Présentation fertig stellen

Sie sehen jetzt Ihre neu erstellte Prasentation in der Normalansicht, wobei das
Aussehen auf lThrem Bildschirm von dem unten stehenden Bild abweichen kann
(Seite 27). Bevor wir hier weiterarbeiten, sehen wir uns zunadchst das Programm

PowerPoint noch etwas naher an.

LQ:I Microsoft PowerPoint - [Prasentationt]

NEX

ﬂ:l Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Formak  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster
L9

N EEHQ RS 3]V E e

Frage hier eingeben -

ey

= A A=

i TimesMewRoman = 18 - | F & U 8§ |, ==

I RERE RN N
|

- Design -] Weue Folie |2
¥ Design - s £l

X

Betriebliches

®

Vorschlagswesen

EUntertiteI durch Klicken

Bei dieser Prasentation wire

sicher eine Diskussion m-

Publikum entstehen, die :
Aktionsschritten fiihrt.

Verwenden Sie PowerPoi
diese Aktionsschritte wil
Ihrer Priasentation festzul

= Klicken Sie in der Rilil.
sentation

a auf d
rechte Maustaste.
= Wiihlen Sie ‘Basprachung

ahlen Sie die Registerk
"Aufgaben’.
= Geben Sie die zur Sprach
kommenden Aktionsschr
ein.
= HKlicken Sie auf OK, um di

x

hinzufugen Feld zu schliefen.
Hi?:r(:glrchﬂ\n\gﬁl_mnonliﬁtiﬁstch
Datum Endo rer Prasentation ¢
auf der lhre Notizen
erscheinen.
Thr Hume 1 |
=l >
_ b
H== ‘Klicken Sie, um Motizen hinzuzufligen
E;emhnen'| autoFormen~ N\ W [J O A 4l £z B [@& | & - 2 - A -=
Falie 1 von 10 Zwischenbericht [EF'S
Die fertige Prasentation
Saarlandische Verwaltungsschule Seite 11
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3 Der Befehlsaufruf

In PowerPoint haben Sie verschiedene Mdglichkeiten Befehle auszufihren:
e aus der oberen Mentleiste auswahlen

e mit der rechten Maustaste ein Kontextmeni aufrufen

e Tasten und Tastenkombinationen drticken

e  Symbole anklicken

e Befehle im Aufgabenbereich auswéhlen.

Mendleiste Format -Symbolleiste
Titelleiste Standard-Symbolleiste Fenster-Schaltflaichen
| \
2 Microsnﬂl PowerPoint -[[Prdsentation1] @@%
51] Datei  Bearbeiten Ansicht Enfigen Format  Extra$  Bildschirmprasentation  Fenster 2 Frage hier eingeben -~ . B X
NEHRESRITE s B oo E G FhasE el
: il <15 -|F £ U S [[E|=='= =& &= =] A-|0am i teus Folie ||
/E = ] iFoIienIaynut_ ¥ X
1 '
Folienlayout iibernehmen:
Textlayouts i
L E
R Aufgaben-
- bereich
Inhaltlayouts |a
e Klicken Sie, um Motizen hinzuzufiigen [ Enfiigen neuer Follen anzeigen .
= = = = Zeichnen-
Eei:hnen',@\AgtUFUrmen'\\Doﬂ-ﬂzuﬂﬂlﬂl‘h'g'é‘=r",_'__:ajﬁ S b”t
ymbolleiste
Falie 1 wan 1 Standarddelsign Mh (Deutschland) g |
\ \
Anzeige- Registerkarten Notizen- Name der Folien- Statusleiste
symbole Gliederung Fenster Entwurfsvorlage Fenster
und Folien

Der PowerPoint-Bildschirm

3.1 Die Mentuleiste

Typisch fur Windows-Programme ist die obere Meniileiste in der zweiten Fenster-
zeile, unterhalb der Titelleiste:

g];] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 7 Frage hier eingeben -8 X

Meniileiste

Bedienung mit der Maus

In allen Windows-Programmen ist es am zweckmafigsten, die Menlpunkte in der
Mendleiste mit der linken Maustaste anzuklicken. Danach zeigen Sie mit dem
Mauspfeil in dem aufgeklappten Menl auf einen Befehl oder auf einen anderen
Menlpunkt innerhalb der Menlleiste. Ohne eine Maustaste zu driicken, nur durch
Zeigen mit der Maus wird ein Befehl markiert. Aber nur die Befehle in schwarzer
Schrift stehen Ihnen zur Verfigung, die grau geschriebenen sind in der aktuellen
Situation nicht aktiv. Ein Befehl wird durch einen kurzen Mausklick mit der linken
Maustaste ausgefihrt.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 12
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Bedienung Uber die Tastatur

Aber auch Uber die Tastatur ist eine Anwahl der Menis mdglich. Falls die Maus
einmal defekt sein sollte und Sie dringend speichern oder drucken missen, kon-
nen Sie ein Menu aus der Menuzeile auch tber die Tastatur aufrufen.

Datei

Driicken Sie dazu die [A1t])-Taste oder die [F10]-
Taste und tippen Sie dann den unterstrichenen
Buchstaben in einem Menipunkt ein, z.B. [A1t]+(D]
fur das Dateimeni. In einem aufgeklappten Meni
tippen Sie nur noch das unterstrichene Zeichen
eines Befehls ein. Das ist nicht unbedingt das erste
Zeichen eines Wortes!

Wenn Sie beispielsweise das Eigenschaften-
Fenster einer Prasentation einsehen wollen, ist
dazu der Befehl Menu Datei, Eigenschaften zu

wahlen:
(a1t)+{0] (c].

Nach Dricken der [A1t]-Taste allein oder der
(F10]-Taste kénnen Sie die einzelnen Menipunkte

auch mit den Pfeil-(Cursor-)Tasten
anwahlen und mit der [«']-Taste aufrufen.

Schlief3en eines Menls

Meu. .. N Strg+M

E

LA

gk D

W e

Gffnien... &3 Strg+0
Schiieffen

Speichern Skrg+5
Speichern unter...

Als Webseite speichern. ..
Dateisuche. ..

Berechtigung 13

Verpacken far CDn..

Wehseitervorschau

Seite einrichten. ..
Seitenansicht

Drucken... Strg+P

Senden an »

Eigenschaften

Beenden

Das Datei-Meni

Wenn Sie ein aufgeklapptes Menl schlieRen méchten, ohne einen Befehl auszu-

wahlen, haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

. Mausklick auf den Menlinamen in der Meniileiste oder
. Mausklick in das Fenster aufRerhalb des Meniis oder

(A1t]-Taste einmal oder
(F10]-Taste einmal oder
(Esc]-Taste zweimal (!) driicken.

Die verkirzten Menus

In MS Office 2003 werden standardmaRig in einem
aufgeklappten Menl zunéchst nur die Befehle ange-
zeigt, die haufig benutzt werden bzw. die Sie zuletzt
verwendet haben. Um das komplette Menl zu sehen,
klicken Sie am unteren Menirand auf den Aufklapp-
Pfeil ¥ oder Sie warten ca. 10 Sekunden.

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

Bearbeiten
)| Rilckgangig: Einfigen Strg+2
46 | Ausschneiden Strg+y
53 Kopieren Strg+HC
._731 Office-Zwischenablage. ..
|24 Einfigen Skrg+Y
Inhalte einfligen...
Alles markieren Skrg+a
34 suchen.., Strg+F

¥

Das verkirzte Bearbeiten-Menu

mit dem Aufklapp-Pfeil %

Dazu klappen Sie das Extras-Meni auf und wahlen den Befehl Anpassen. In dem
Dialogfenster Anpassen schalten Sie auf der Registerkarte Optionen das folgen-

de Kontrollfeld einfach mit einem Mausklick ein:

Menls immer vollstdndig anzeigen.

Saarlandische Verwaltungsschule
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Anpassen Bearbeiten |
¥} Rickgangig: Einfligen Strg+Z
Symbollsisten | Befehle | Optionen | Wiederholen: Anpassen  Strg+y
Personalisierte Menis und Symbollsisten 4 | Ausschneiden StrgHy
& . L — ; i
.Standard und Formatsymbollelste. in 2wei Zellen anzeigen 23| Kopieren Srg+C
Meniis immer vollstandig anzeigen: .
“@g Office-Zwischenablage. ..

Ll:v'h E

’ Werwendungsdaten von Mend- und Symbaolleisten zuricksetzen Einflgen Strg+y

Inhalte einfigen. ..

Andere
[ Grofie Symbol Als Hyperlink einfiigen
Grofie Symbole
Schriftartennamen in Schriftart anzsigen Markierung lbschen Entf
CQuickInfo auf Symbolleisten anzeigen Alles markieren Skrg+a

Tastenkombinationen in QuickInfo anzeigen Duplizieren Strg+D

Mendanimationen: | (Systemstandard) . Folie ischen

3% suchen... Strg+F
Ersetzen... Skrg+H
Gehe zu Eigenschaft
verknopfungen...
Die Menis immer komplett sichtbar machen Objekt

Das aufgeklappte Bearbeiten-Menu
Das Dialogfenster schlieRen Sie mit einem Mausklick auf die Schaltflache [schiiegen].

l]@ In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die vollstandigen Me-
nds angezeigt.

3.2 Systemmendus

In der linken oberen Ecke eines Fensters (Rahmen) finden Sie die Schaltflache fur
das Systemmenu (Fenstermenil), das zu diesem Fenster gehdrt. In diesem Menu
haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, die FenstergréRe zu &ndern, das Fenster
zu verschieben oder zu schlieRen. Zum einen hat das aufl3ere Programm-Fenster
(Microsoft PowerPoint) oben links ein Systemmeni und zum anderen hat auch
jedes Prasentations-Fenster (Datei-Fenster) ein eigenes Menu.

Offnen des Programm-Systemmeniis & Wisderherstellen
. . . . Yerschisben
e  Mit Mausklick auf die Schaltflache oder Grée anderm
e mit der rechten Maustaste auf den Titelbalken - Minimieren
klicken oder O Magmisren
e mit der Tastenkombination (A1t]+[Leer]. X 5chliefien Alt+F4
Programm-Systemmend
Offnen des Prasentations-Systemmeniis Wiederherstellen
. . " { . W hietw
e  Mit der Maus auf die Schaltflache [Z] klicken. :T: e
Garobe
= Minimieren
Maximieren
Schliefien

Teilung werschisben

Prasentations-Systemment

Saarlandische Verwaltungsschule
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3.3 Kontextmenus

A Ausschneidsn

Neben den Menis, die Sie Uber die Menileiste aus-
wahlen, finden Sie fir die verschiedenen Objekte zu-
satzliche situationsabhéngige Menis. Sie sind mit den
Befehlen bestiickt, die dort am haufigsten gebraucht
werden. Fur den Aufruf klicken Sie mit der

S=M Kopieren
[ Einfigen

Lineal

Raster und Fahrungslinien. ..

|| Foliendesign...

rechten Maustaste )| Folienlayout...
auf die Cursorposition oder auf ein Objekt. Eine weite- Hintergrund...
re Moglichkeit: 5| Folienibergang...

Ein PowerPoint-Kontextmend

Sie driicken bei neueren Tastaturen die é& Kontext-Taste. In einem Kontextmeni
klicken Sie dann auf den von lhnen gewiinschten Befehl.

3.4 Tasten (Shortcuts)

Eine ganze Reihe von Befehlen kdnnen Sie auch direkt tber Tasten und Tasten-
Kombinationen aufrufen, z.B.:

Hilfe
(strg)+(s] Speichern

(o 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-Menis
steht in schwarzer oder grauer Schrift

|"'J | Rickgangig: Stro+Z |

Wenn die letzte Aktion rickgéngig gemacht werden kann, kénnen Sie gleich mit
der Tastenkombination [strg]+(z] den letzten Befehl zurticknehmen, ohne das
Menu aufzurufen. PowerPoint versteht dafir auch die Tastenkombination

(a1t]+[« ] Rucktaste.
3.5 Symbole

Haufig bendtigte Befehle kénnen direkt durch einen linken Mausklick auf ein Sinn-
bild (Icon) in einer der Symbolleisten aufgerufen werden. Fihren Sie die Mauszei-
gerspitze auf ein Symbol, dann wird am Mauszeiger die Erklarung (Quickinfo)
des Symbols und eventuell auch die Tastenkombination angezeigt:

\@] Microsoft PowerPoint - [Prasentation1] u@m
@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 7 Frage hier singeben @ X
HRN=A " NEWETRE RN AN R e AR RN Ne= R RN 71 N RLCINCY

| A - | & Design = Neue Folie

1

|1 Leere Prasentation

-

R ;
E;eichnen'm|ngtoFormen' S DOIZ-‘]&{:? 8] E|&'£'é'E:E 4 Iﬁﬁ

Folie 1 von 1 Standarddesign Deutsch {Deutschland)

Symbolleisten mit Quickinfo (hier Schriftart)

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 15
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In MS Office 2003 werden standardmafig die Standard- und die Formatsymbol-
leisten zunachst in einer Zeile angezeigt. Damit haben Sie auf dem Bildschirm
mehr Platz fur lhre PowerPoint-Prasentation. Bei kleineren Bildschirm-Auflésungen
sind dann aber nicht alle Symbole einer Leiste sichtbar:

ARNER= R PR A A T e T

- | @ B

i Arial

- | = Design -] Meue Falie A

Standard- und Formatsymbolleisten in einer Zeile

Klicken Sie auf dieses kleine Symbol E am Ende ei-
ner Leiste, um die restlichen Symbole zu sehen. Es
erscheint ein Symbolrahmen, in dem Sie dann einen

Befehl anklicken.

Wenn ein Symbol aktiv ist oder Sie mit der Maus dar-

222 IEdE

Arial -~ 18 - F
UElE= - - A0
;E A - i Design =] Neue Folie

i ™

Schaltflachen in 2wei Reihen anzeigen

Schaltflachen hinzuflgen oder entfernen

auf zeigen, wird die Hintergrundfarbe gelb. Einzelne

Symbole werden in dieser Unterlage in der Regel auf

gelbem Hintergrund gezeigt.

Die Symbolleisten anpassen

Um die Symbolleisten in getrennten
Zeilen sichtbar zu machen, klicken
Sie in dem oben stehenden Sym-
bolrahmen auf den Befehl Schalt-
flachen in zwei Reihen anzeigen.
Oder Sie klappen wieder das Ex-
tras-Menu auf und wahlen den
Befehl Anpassen. In dem Dialog-
fenster Anpassen schalten Sie auf
der Registerkarte Optionen das
folgende Kontrollfeld mit einem
Mausklick ein:

Standard- und Formatsymbol-
leiste in zwei Zeilen anzeigen.

Auf dieser Registerkarte kénnen
Sie auch das Anzeigen der Quick-
Infos bei den Symbolen ein- und
ausschalten. Zum Beenden klicken
Sie auf die Schaltflache

SchlieBen].

Ein Symbolrahmen

Anpassen

Symbaolleisten | Befehle | Optionen

Personalisierte Meniis und Symbollsisten

E@gtandard- und Formatsymbolleiste in zwei Zeilen anzeigen:

enis immer vollstandig anzeigen

[ Verwendungsdaten von Mend- und Symbolleisten zuricksetzen

Andere
[ Grofie Symbole
Schriftartennamen in Schriftart anzeigen
QuickInfo auf Symbollsisten anzeigen
Tastenkombinationen in QuickInfo anzeigen

Mendanimationen: | (Systemstandard) ™

Die Symbolleisten in getrennten Zeilen
sichtbar machen

Saarlandische Verwaltungsschule
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Um die Symbolleisten individuell zusammenzu- e StrgH
stellen, bietet Ihnen PowerPoint zwei Wege an: SFfnen... Strgo
e Wahlen Sie in dem vorher gezeigten Dia- Speichern StrgtS

logfenster Anpassen die Registerkarte Be- Berachtigung

fehle. Neue Symbole ziehen Sie einfach E-Maik-EmpFanger (als Anlage)...

mit der Maus aus dieser Registerkarte in Drucken

die Leiste und umgekehrt lI6schen Sie die Seitenansicht

Icons aus einer Symbolleiste. Oder Bechtschreibung. . F7

Recherchieren... Alb+klicken

e Kklicken Sie auf den Listenpfeil m am Ende Ausschneiden Stro+4

einer Symbolleiste und wahlen Sie den Kopieren strg+C

Weg Schaltflachen hinzufliigen oder ent- Einfiigen Stro+y

IS5y

fernen und dann im Untermeni Standard
oder Format etc., je nach Art der Symbol-
leiste:

schaltflachen in einer Reihe anzeigen

Schaltflachen hinzufigen oder entfernen +

Standard 2

ANpassen...

PowerPoint 6ffnet die rechts stehende Lis-
te. Mit einem Mausklick schalten Sie die
Symbole ein [¥] und aus.

Symbolleisten ein- und ausblenden

Die Symbolleisten kdnnen Sie ein- und ausblenden. Dazu

verfahren Sie wie folgt:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste

NN EEEEEENEENEEEREE

B s LIRS RS g e g e B W T e L L

gLl

Format ibertragen
Rickgangig: Micht rdglich
Wisderherstellen: Nicht maglich
Diagrarnm, .,

Tabelle einfiigen...

Tabellen und Rahren-Symballeiste
Hyperlink. ..
Alle Ebenen erweitern  Alt+Umschalt+9
Faormatierung anzeigen
Raster ein/-ausblenden

Farbe/Graustufe

Zoanm!

Microsoft Office PowerPoint-Hilfe F1

Wehseiterwvorschau

Schiiefien

Suchen...

Strg+K

Umschalt+F3

Strg+F

Symbolleiste zuricksetzen

auf eine Symbolleiste oder wéhlen
Sie den Befehl Symbolleisten im

Menl Ansicht. Es erscheint ein
Mena.

Eingeblendete Symbolleisten

erkennen Sie an einem Hakchen [7].
Aktivieren bzw. deaktivieren Sie die

gewtinschte Symbolleiste durch
Anklicken.

Die Symbolleiste anpassen

In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die Standard- und For-
matsymbolleisten in getrennten Zeilen angezeigt.

Standard

Format
Aufgabenbereich
Gliederung

Grafik

Revisionen
Skeusrelement-Toolbo:
Tabellen und R.ahmen
Uberarbeiten

Wisual Basic

Web

Wordart

Zeichnen

PDFMaker 6.0

AnNpassen. ..

Menil Symbolleisten

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 17



PowerPoint 2003 SVS Einfiihrung

Aber auch im Dialogfenster Anpassen kdnnen Sie die
Symbolleisten ein- und ausschalten. Wahlen Sie hierzu
den Meniweg: Ansicht, Symbolleisten, Anpassen.

Anpassen @

Symbolleisten | Befehle || Optionen

Symbolleisten:

Standard s Mew, ..
Format =
3D-Einstellungen
Aufgabenbereich
Diagramm
Gliederung

Grafik D
Kaonkextmend

Menileiste
Organigrarnm
Revisionen
Schatteneinstelungen
Skeuerelement-Toolbox
Tabellen und Rahmen
Uberarbeiten

Wisual Basic

web [se]

Umbenennen. ..

Lischen

OOOOO ORI

Symbolleisten anpassen

Symbolleisten verschieben

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

il £

4 - F & U s |E|=

|Arial
=

iIZ 2 | A A7 = =] A - | = Desion 5 Neus Folie

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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3.6 Aufgabenbereich

Wenn Sie bereits eine frihere Version von PowerPoint
kennen gelernt haben, fallt Ihnen vielleicht der rechts
stehende Aufgabenbereich als groRte Neuerung auf.
Hier bietet Ihnen das Programm verschiedene Mdglich-
keiten an, lhre Arbeiten schneller zu erledigen.

Zum Ein- und Ausblenden des Aufgabenbereichs wéah-
len Sie den Menlweg Ansicht, Aufgabenbereich.

Die Trennlinie zwischen dem Aufgaben- und dem Ar-
beitsbereich kénnen Sie mit der Maus verschieben.
Fuhren Sie dazu den Mauszeiger auf die senkrechte
Trennlinie. Er wird dort zu einem schwarzen Doppel-
pfeil: «—». Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie
nun die Trennlinie an die neue Position und lassen die
Maustaste wieder los.

Meue Prasentation -

Neu
] Leere Prasentation
il won einer Entwurfsvorlage
@ Yo AutoInhalt-dssistenten. .

Fataalburn, ..

Yorlagen
Onlinesuche nach:

03’ Warlagen auf OFfice Online
@ Auf meinem Computer., ..
[ Auf meinen Websites, .

Zuletzt verwendete Yorlagen
Blends. pot

QJ #us bestehenden Prasentationen,

Aufgabenbereich

Die Inhalte im Aufgabenbereich wahlen Sie uber die
Bereichs-Titelleiste aus:

| MNeue Prasentation v X |

Die Titelleiste des Aufgabenbereichs

Klicken Sie in der Leiste auf den Listenpfeil * und
wahlen Sie aus der neben stehenden Liste mit ei-
nem Mausklick die Aufgabe aus.

Uber die Pfeile unterhalb der Titelleiste
kénnen Sie auch die vorherigen Aufgaben wéhlen,
falls Sie bereits verschiedene Aufgaben ausgesucht
haben. Das Symbol 2l fuhrt Sie auf die Startseite
des Aufgabenbereichs.

Erste Schritte

Hilfe:

Suchergebnisse

Clipart

Recherchieren
Zwischenablage

Mewe Présentation

Hilfe zur Waorlage
Freigegebener Arbeitsbereich
Dokurnentaktualisisrungen
Folienlayout

Foliendesign

Faliendesign - Farbschemas
Foliendesign - Animationsschemas
Benukzerdefinierte Animation

Foliendbergang

Aufgabenliste

Sie kdonnen den Aufgabenbereich auch frei auf
dem Bildschirm platzieren. Dazu zeigen Sie mit der
Maus auf den Anfang der Bereichs-Titelleiste und
ziehen nun bei gedriickter linker Maustaste den
Aufgabenbereich an eine andere Stelle. Der Maus-
zeiger hat dabei die Form eines Vierfachpfeils.

‘%Neue Prasentation v X

Den Aufgabenbereich an eine

andere Stelle ziehen

Mit einem Mausdoppelklick auf diesen Ziehpunkt stellen Sie den Aufgabenbereich
wieder zurlick an seinen alten Platz im rechten Teil des PowerPoint-Fensters. Wie
in allen Fenstern, blenden Sie mit dem SchlieRen-Symbol X in der Bereichs-

Titelleiste den Aufgabenbereich aus.

Saarlandische Verwaltungsschule
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3.7 Wechsel zu anderen Programmen

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

M @ é e |Iﬂl]Dokumen... ‘ r~'1i|:r|:|::|:|Ft... |@Microsoft‘.. || @Microsoft... | DE | 10:46 |

In der Taskleiste zwischen den gestarteten Programmen wechseln

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

) = = (2

Dokument1 - Microsoft Word

Zwischen geoffneten Programmen wech-
seln Sie auch mit der Tastenkombination:

+(%5] Tabtaste.

Zwischen geoffneten Programmen wechseln

Dabei wird die [a1t]-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und bei gedriickter
(a1t]-Taste wird die [5;]-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz gedriickt. In der
Bildschirmmitte erscheinen die Symbole der gedffneten Programme. Haben Sie mit
der Tastenkombination das gesuchte Programm-Symbol eingerahmt, lassen Sie
die Tasten wieder los.

3.8 PowerPoint-Symbol in der Taskleiste

Uber den Meniiweg Extras, Optionen, Registerkarte Ansicht kdnnen Sie mit dem
Kontrollfeld [+] Fenster in Taskleiste einstellen, ob fur jedes getffnete Prasentati-
ons-Fenster (Datei-Fenster) ein separates Symbol ([+] aktiviert) oder nur einziges
Symbol fiir das PowerPoint-Programm ([] deaktiviert) in der Taskleiste angezeigt

wird:
Optionen @
Speichern Sicherheit Rechtschreibung und Format
Ansicht Allgemein Bearbeiken Drrucken

Prasentation
Startaufgabenbereich
Falienlavout-Aufgabenbereich beim Einfiigen neuer Folien
Stakusleiste
wertikales Lineal

%ﬁnster in Tasklgiste

Eildschirmpr&sentation
Aufforderung zum Eeibehalten der Freihandanmerkungen beim Beenden
[#]Menii beim Klicken der rechten Maustaske anzsigen
"Popup-3ymbollsiste” ginblenden
Mit schwwarzer Folie beenden

Standardansicht

Alle Dokumente in dieser Ansicht Gffnen

Die gespeicherte Ansicht aus der Datei [v]

[ ok ] [ Abbrechen

Ein separates Symbol in der
Windows-Taskleiste anzeigen lassen

M Ea- KG) | 4] Prasenkationl.ppk " 3] Prasentationz.ppt | ‘

Taskleiste (Ausschnitt)
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3.9 PowerPoint beenden

Um einem Datenverlust vorzubeugen, ist es notwendig, Programme ordnungs-
gemal 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 (Uber 200 Zeichen sind erlaubt).

Nach dem Speichern kénnen Sie PowerPoint beenden:

e  Symbol in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder

e  Systemmeniknopf in der linken oberen Ecke des Programmfensters an-
klicken und den Mentiipunkt SchlieRen auswahlen oder

. Meni Datei, Beenden aufrufen oder die
e  Tastenkombination [A1t]+[F4] driicken.
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4 Die erste Prasentation

Sie sehen lhre neu erstellte Prasentation in der Normalansicht. 10 Folien, also 10
Seiten hat der Autolnhalt-Assistent fur Sie erstellt:

\@] Microsoft PowerPoint - [Prasentation1] u@@
ﬂli] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Formatk  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
RN W= NUEIN= NN W e A RN AN i Ne? A S0 NN
=== = | A 4| ;E A v | [ Design (=] Neue Folie =
-~
Bei dieser Prisentation wir| =
sicher eine Diskussion m
Publikum entstehen, die 3
Aktionsschritten fiihrt.
Verwenden Sie PowerPoi
diese Aktionsschritte wal
. bl 1 Ihrer Prisentation festzul
~ ‘
Betrle 1ches = Klicken Sie in der Rilg)-
7 It Ma%tmasatuou aurd
e Tved rechte Mau: e,
Vorschlagswesen « hien S et ochume
ahlen Sie die Registerk
‘Aufgaben'’.
= Geben Sie die zur Sprach
U itel d h Klick kommenden Aktionsschr
ein.
ntertite urc Icken = Klicken Sie auf OK, um di
hinzufl'.'lgen Feld zu schliefen.
Hierdurch wird automatisch
Folie mit Aktionsschritter
nie Ihrer Prasentation e
Datum Ende lhrer Prasentati
auf der lhre Notizen
erscheinen.
[
H
|
< | i [E3
I
Ha= ‘Klicken Sie, urn Naotizen hinzuzufligen
Ezeichnen'm|ngtoFormen' N % OO A ﬂ ?:3 8] @l&' é' é'E = E a4 Ijﬂ
——
Folie 1 von 10 Zwischenbericht [EF'S

Die Normalansicht mit dem Register Folien (Miniaturansicht)

4.1 Die Ansichten

Bitte klappen Sie das Ansicht-Menu auf. Sie finden im ersten Teil vier verschie-
dene Ansichten.

N Ansicht | Einfigen Format  Extras
ormal Hiormal
In der Normalansicht erstellen Sie lhre Prasentationen. | Folensortierung
Diese Ansicht besteht aus drei Arbeitsbereichen und ist |& Bidschimprasentation ~ Fs
eine Kombination aus Gliederungs- oder Miniaturan- |E Hatizenseits
sicht, aus der Folienansicht und aus der Notizansicht. Im Master ’
rechten grof3en Teil des Présentations-Fensters sehen |@ earbejcrausture 3
Sie eine Seite (Folie) und darunter ist ein kleiner Bereich pufgaberbersich  StrgeFl
fur Notizen vorgesehen. Im linken Arbeitsbereich kon- Symballsisten 5
nen Sie Uber die Registerkarten mit einem Mausklick Lineal
zwischen der Gliederung und der Miniaturansicht ;iasterundmhmngs"menm
wechseln. ,_‘] Kopf- und FuBzeile. ..

2 Markup

Zoam...

Ansicht-Meni

Die Registerkarte Gliederung ist fur die Bearbeitung der Texte vorgesehen. Hier
sehen Sie die Texte von mehreren Folien auf dem Bildschirm:
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x

Gliederung Falien

1 n Betriebliches Yorschlagswesen
Schulung

z Statusiibersicht
+ Kann das Projekt den Lieferzeitplan wie erwartet einhalten?
» Warn ist der endgultige Lieferter min?
« Wyie hoch sind die geschatzten Endkosten?
» Status im Vergleich zu anderen wichtigen Projekizielen
» Herstellungsrate
« Ligferung
+ Geschaftsparer etc,

E] Fortschritt
* Listen Sie erreichte Erfolge und Fortschritte seit dermn letzten
Statusbericht auf,
« Auzswirkungen auf die Terminplanung?
» Betonen Sie die Urnstinde, die einen Fortschritt ermaglicht haben,

4 Wichtige Bereiche
« Listen Sie aufgetretene Yerzbgerungen und Problerme seit dem letzten
Statusbericht auf,
« Listen Sie die Korrekturrmalnahmen auf, die ergriffen werden,

« Augwirkungen suf die Terminplanung? ™
HET

Die Registerkarte Gliederung

Den Platz, den die einzelnen Arbeitsbereiche in der Normalansicht einnehmen,
kénnen Sie verandern: Zeigen Sie mit der Maus auf den senkrechten Trennbalken
zwischen der Registerkarte und dem Folien-Arbeitsbereich. Der Mauszeiger nimmt
diese Form an: ++. Bei gedruckter linker Maustaste verschieben Sie den Balken.
Und in Abhangigkeit von der Breite der Registerkarte verandern sich auch die An-
gaben auf den Registern:

la IfGIiEderung Folien X |

Unterschiedliche Breite der Registerkarten

Mit einem Mausklick auf das SchlieBen-Symbol X in der rechten oberen Ecke der
Registerkarte wechseln Sie in die Folienansicht. Die anderen Arbeitsbereiche
werden geschlossen. Uber das Ansicht-Menii oder tiber das Symbol in der linken
unteren Ecke des PowerPoint-Fensters kommen Sie wieder in die Normalansicht.

Normalansicht Bildschirmpréasentation
Foliensortierungsansicht

Die Ansichten-Symbole in der linken unteren Fensterecke

Foliensortierung

In dieser Ansicht werden die einzelnen Seiten einer Prasentation verkleinert ange-
zeigt. Dabei kdnnen Sie die Reihenfolge der Folien mit der Maus verschieben und
die Effekte der Bildschirmprasentation festlegen.
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|| Microsoft PowerPoint - [Prasentation]

BEX]

Bearbeiten  Ansicht  Einfligen

(] patei
HRN=R" W= 11= NNk Y= R

Farmat

Bildschirmpr&sentation Fenster 7 X

-@ Bis B

Extras

33%

- |

F |9 -

HE=

Faoliensartierung

Zwischenbericht

Die Ansicht Foliensortierung

Bildschirmpréasentation

Hier sehen Sie lhre Prasentation in einer Art Druckbildvorschau. Aber die Ein-
satzmoglichkeiten gehen weit dariiber hinaus. Die Folie nimmt den ganzen Bild-
schirm ein. Eine Bearbeitung ist in dieser Ansicht nicht mdglich.

— Lieferung

SEET

Statustuibersicht

® Kann das Projekt den Lieferzeitplan wie
erwartet einhalten?

® Wann ist der endgtiltige Liefertermin?

® Wie hoch sind die geschatzten
Endkosten?

@ Status im Vergleich zu anderen wichtigen
Projektzielen

— Herstellungsrate

— Geschiftspartner etc.

Thr M

e

Die Folienseite 2 in der Ansicht Bildschirmprasentation

Notizenseite

In dieser Ansicht wird auf jeder Folie ein Textfeld fur zusétzliche Notizen angeord-
net. Zum Eintragen der Notizen klicken Sie in den unteren Rahmen, in dem steht

Text durch Klicken hinzufugen:
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Forschrit

#Listen Sie amdchte Bfolge und
Fortzchritte seit dem |etten
Statushen cht auf.
~ EL1EWMRLIRZEN AUT Al Term Inplanrg ?

# Betonen Sedie Unstinde, die
aimen Fortschritt e dglichit haben.

Ansicht Notizenseite

Zum Beenden der Text-Eingabe klicken Sie einfach mit der Maus aul3erhalb 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, kénnen Sie auch
die (F2]-Taste driicken und dann den Text editieren.

Farb- oder Graustufen-Ansicht

Zum Teil werden die Ausdrucke auf einem Schwarzweil3-Drucker ausgege- @
ben. Um bereits am Bildschirm diese Ausgabe zu sehen, klicken Sie auf

das Symbol Farbe/Graustufe oder im Ansicht-Meni auf den gleichnami-

gen Befehl. In der dann erscheinenden Liste wahlen Sie eine Ansicht aus:

A Fabe
E Graustufe Graustufen-Ansicht v
E Reines Schwarzweil Einstellung * | Graustufenansicht schliefien

Die Symbolleiste Graustufen-Ansicht erscheint. In dem Listenfeld Einstellung *
kénnen Sie verschiedene Graustufen- und Schwarzweil3-Ansichten festlegen:

Autamatisch
Graustufen
Helle Grauskufen
Inwertierte Graustufen
Grau mit weilem Fiillbereich
Schwarz mit Fallbereich in Graustufen
Schwarz mit weilem Fullbersich
Schwarz

Wil

[icht anzeigen

Die Graustufen-Ansicht einstellen

4.2 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:
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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.

e Mitder Maus:
Zum Blattern kénnen Sie die Zweifachpfeil-Symbole am unteren Ende |§|
der vertikalen Bildlaufleiste verwenden.

Eine weitere Mdglichkeit zum Blattern und Zoomen bietet lhnen die Intelli-
Maus mit dem Radchen.

Blattern und Zoomen mit der Rad-Maus

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

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

. Sie kdnnen mit der IntelliMaus lhre Prasentation auch zwischen [a .

10% und 400% zoomen: Zeigen Sie mit der Maus auf den Text, o0

driicken und halten Sie die [Strg]-Taste und drehen Sie das Rad- |z

chen nach vorn zum VergréRern und nach hinten zum Verklei- | {35

5%
nern. pity

Wenn Sie schnell wieder eine bestimmte Zoomstufe erreichen 207
wollen, klicken Sie auf die Zoom-Schaltflaiche in der Standard- iﬁ‘;’;mn
Symbolleiste und wahlen aus der Liste die Prozentzahl aus oder

geben sie ein. Bei dem Befehl Anpassen sehen Sie die aktuelle

Folie komplett auf lhrem Bildschirm.

4.3 Foliendesign

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

Mit dem Programm PowerPoint bekommen Sie schon eine Anzahl fertiger Folien-
design-Dateien mitgeliefert, die lhrer Prasentation ein professionelles Aussehen
geben. Den Namen der aktuellen Design-Datei sehen Sie unten in der Mitte der
Statuszeile.

| Faolie 1 von 10 Zwischenbericht [EF4 |

Statuszeile (Ausschnitt)
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Zum Andern wéhlen Sie Menl Format, Foliende- |§Fo“endesign —

sign oder Sie klicken doppelt auf den Namen un- 0| » IR

ten in der Mitte der Statuszeile. Der Aufgabenbe- | & ¢ putsvoriagen

reich zum Auswahlen einer Entwurfsvorlage er- (st Farbschemas
scheint. Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf ein (&% Animationsschemas
Design. Der Name der Design-Datei mit der En- Entwutfsvorlage tibernehmen:

wechseln Sie das Design der aktuellen Prasentati-
on. :
Ein Klick auf den Listenpfeil = 6ffnet ein Auswahl- - =

menu: = ) |
Fir alle Folien dbernehmen * Z - = |

Fir ausgewshlte Folien Gbernehmen % — -

Ubergange.pok 4

Grofie Yorschau anzeigen [&, burchsuchen

dung *.pot erscheint als Quickinfo (hier Ubergan- ]
ge.pot). Mit einem Mausklick auf das Miniaturbild

Wenn Sie das Design nicht fur alle Folien Uber-
nehmen wollen, markieren Sie vorher die betref-
fenden Folien.

Foliendesign im
Aufgabenbereich auswahlen

In der gleicher Art und Weise werden auch die Farb- und Animationsschemas im
Aufgabenbereich zugewiesen.

4.4 Ubung

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

2. Wahlen Sie zum Schluss die Entwurfsvorlage Blends.pot oder Ubergan-
ge.pot oder eine Vorlage nach lhrer Wahl.

4.5 Folienlayout

Aber nicht nur bei der aul3eren Gestal- : Folienlayout v
tung, sondern auch beim Erstellen der

Titelseite und von Diagrammen, Texten Folienlayoutiubernetinen: B
und Tabellen wird Ihnen durch Power- UG Ep s ad
Point die Arbeit sehr erleichtert. Zu jeder ] ] |2

W

Prasentation gehéren verschiedene
Folienlayouts. Bitte wahlen Sie Meni
Format, Folienlayout. Das aktuelle
Vorlageformat ist durch einen blauen DRERRED || ||iEE| i
Rahmen markiert. Der Name des Lay-
outs erscheint wieder als Quickinfo,
wenn Sie mit der Maus darauf zeigen. =

Titelfolie I_

- Il 57

Inhaltlayouts

E
it

Einfiigen neuer Folien anzeigen

Folienlayout auswéhlen
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Diese Folienlayouts kénnen Sie auswahlen:

e  Titelfolie .

e  Titel und Text .

Nur Titel

Titel und zweispaltiger Text

. Leer .
e  Titel und Inhalt .
e Titel, Inhalt und zwei Inhalte .

e  Titel und vier Inhalte

Inhalt
Titel und zwei Inhalte

Titel, zwei Inhalte und Inhalt

e  Titel, Text und Inhalt .
e  Titel, Text und zwei Inhalte .
e Titel und Text Uber Inhalt .

e  Titel, zwei Inhalte Uber Text

Titel, Inhalt und Text
Titel, zwei Inhalte und Text

Titel und Inhalt Gber Text

o  Titel, Text und ClipArt

e  Titel, Text und Diagramm .
e  Titel, Text und Medienclip .

e  Titel und Tabelle

e  Titel und Diagramm

Titel, ClipArt und Text
Titel, Diagramm und Text
Titel, Medienclip und Text

Titel und Diagramm oder Organigramm

In unserer Prasentation hat die erste Seite das Layout mit dem Namen Titelfolie,
wahrend die anderen Seiten das Layout Titel und Text haben. Die Praxis zeigt,
dass Ihnen diese Folienlayouts die Arbeit sehr erleichtern, wenn es darum geht, in
kurzer Zeit eine tolle Prasentation zu erstellen.

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 28



PowerPoint 2003 SVS Einfiihrung

5 Dateien

Das Programm halt alle Daten im Arbeitsspeicher des Computers. Falls einmal
eine Stoérung auftritt, z.B. Stromausfall, sind die Daten verloren. Deshalb ist es
notwendig, regelméaRig (mindestens jede Stunde) und bevor Sie PowerPoint been-
den oder eine Datei schliel3en, die wertvolle Arbeit auf der Festplatte oder der Dis-
kette zu speichern. Rufen Sie im Datei Menl den Menipunk Speichern unter auf.
Das Dialogfenster erscheint:

Aktueller Ordner Eine Ebene nach oben
Extras-Menu
aufrufen
Speichern unter
Speichernin: | 5! Schulung v @ -4 Q / Ansichten

[ § der Dateiliste
Zuletzt
verwende..,

. Neuen Ordner

@ erstellen

Deskiop

’-) Dateiliste

Eigene Dateien

15
. ;
Arbeitsplatz
:i] Dateiname: ] i
Netzw;rk Dateiname: |Betriehliches Yorschlagswesen1 _v:
Umgebung Dateityp: | prasentation (*,ppt) v
Umgebungsleiste Einen Dateinamen eingeben

Datei Speichern unter

Bei den Dialogfenstern Speichern unter und Offnen (Seite 33) wechseln Sie mit
einem Mausdoppelklick auf die obere Titelleiste zwischen Vollbild- und Wiederher-
stellmodus.

5.1 Ordner

Die meisten Computer haben mindestens zwei Laufwerke, um Dateien 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 Eine Ebene nach oben. Dann gelangen %
Sie auf die dartiber liegende Ebene. Um zum untergeordneten Ordner zu
wechseln, doppelklicken Sie auf einen Ordner in der Dateiliste.

Bei Dateiname tippen Sie ein:
Betriebliches Vorschlagswesenl

Bitte geben Sie nur den Dateinamen-Stamm ein ohne Punkt und ohne Dateina-
men-Erweiterung. SchlieBen Sie das Dialogfenster Speichern unter Uber die
Schaltflache [Speichern]. Den Dateinamen sehen Sie jetzt im Titelbalken am obe-
ren Rand des aktuellen Fensters.
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Standard-Ordner und AutoWiederherstellen

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

Optionen @
Ansicht Allgemein Bearbeiten Drucken
Speichern Sicherhait Rechtschraibung und Format

Speicheroptionen
[l achnelspeicherung zulassen
[ Aufforderung Fiv Dateisigenschaften
[#] autowiederherstellen-Informationen ale | 10 3 Minuten speichern
[#] Diagramm konvertisren, wenn in vorheriger Yersion gespeichert wird
PowerPoint-Dateien speichern als:
PowerPaoint-Prasentation v
Standardarbeitsordner:
F:\Training
Schriftartoptionen nur fir aktueles Dokument:

[CITrueType-schriftarten sinbetten

[ QK ] ’ Abbrechen

Den Standard-Speicherort festlegen

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

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

AutoWiederherstellen-Informationen alle

eine Minutenzahl gréRer als 0, z.B. 10, einzugeben und damit das [+| Kontrollfeld
einzuschalten. Dann werden automatisch alle 10 Minuten noch zuséatzliche inter-
ne Systemkopien von allen gedffneten 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 kenntlich gemacht. Unabhangig davon missen Sie aber unbedingt auch
selbst regelmaRig speichern!

Ubrigens, weil Sie gerade das Optionen-Fenster gedffnet haben: Auf der Register-
karte Allgemein koénnen Sie lhren Benutzernamen &andern. Diese Information
wird dann auch im Eigenschaften-Fenster (Menii Datei, Eigenschaften) auf der
Registerkarte Zusammenfassung automatisch eingetragen. Erst nach einem Klick
auf die Schaltflache im Optionen-Fenster werden Ihre Anderungen gespei-
chert.
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5.2 Die Befehle Speichern und Speichern unter

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

=l Speichern Skrg+3

Speichern unker. ..

Sie kénnen den Befehl Speichern beim nachsten Mal auch direkt Uber
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
Dialogfenster und Sie haben die Gelegenheit einen neuen Dateinamen zu verge-
ben und/oder einen anderen Ordner zu wahlen.

Rufen Sie den Befehl Speichern unter auf und tragen Sie einen neuen Dateina-
men ein:
Probel von BVW1

Sie haben jetzt in Ihrem 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 eine Meldung:

Microsoft PowerPoint

! E Die Datei Probel von BY'W1.ppt besteht bereits, Machten Sie die bestehende Datei ersetzen?

[ 1a | T Then

Sicherheitsmeldung beim Speichern

Bei Bestatigung dieser Schaltflache wird die alte Datei Uberschrie-

ben.
Keine Speicherung, ein anderer Dateiname kann eingegeben wer-
den.

5.3 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern standig weiter entwickelt. Wir arbeiten hier
mit der PowerPoint-Version 2003 fir Windows. Die Dokumente, die Sie in dieser
Version gespeichert haben, kénnen Sie auch in den Vorganger-Versionen 2000
und 97 6ffnen. Es gibt allerdings Einschrankungen: Besonderheiten, die nur in der
PowerPoint-Version 2003 zur Verfiigung stehen, werden beim Offnen des Doku-
ments in den Vorgéanger-Versionen 2000 und 97 nicht oder anders dargestellt.

In dem Dialogfenster Speichern unter kon-  [FuGFormat (Poratle REEnork &aphics) C-pr) P
. TIFF Tag I File F v b |
nen Sie das aktuelle DOKUMENt AUCH UNLET |G oapni e Eormar Lt

H H H i windows-Metadatei (*,wmf)
einem anderen Dateityp speichern, z.B. flr |5 e ke o emi)

altere PowerPoint-Versionen, als Webseite, IGisdetng/RIELE |
RTF oder Grafikdatei.

Dateityp

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

\14) Méchten Sie jede Folie oder nur die aktuelle Folie in der Présentation exportierens

| Jede Folie | [ hur akkuells Folis ] [ Abbrechen ]

In einer Datei kann nur eine PowerPoint-Folie abgespeichert werden

Klicken Sie auf die Schaltflache [Jede Folie]. PowerPoint legt automatisch ein
Unterverzeichnis 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 konnen Sie auch als RTF-Datei abspei-
chern und dann in einem Textverarbeitungsprogramm verarbeiten. Rich Text For-
mat (RTF) ist ein Programm Ubergreifender Dateityp, der von vielen Programmen
gelesen und gespeichert werden kann. In diesem Format bleiben zwar die Zei-
chen- und Absatzformatierungen erhalten, wenn Sie aber ein RTF-Dokument in
einem anderen Programm 6ffnen, werden eventuell spezifische Formatierungen
nicht oder anders dargestellt. Auf der Seite 49 ist beschrieben, wie Sie einen Glie-
derungstext nach PowerPoint exportieren.

Als Webseite speichern

Wenn Sie lhre Dokumente fiir das Internet vorbereiten méchten, mussen die Texte
im so genannten HTML-Format abgespeichert werden. HTML ist eine Seitenbe-
schreibungs-Sprache. Die Abklrzung steht fiir 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 kdénnen
Sie dieses HTML-Dokument nicht nur in PowerPoint, sondern auch in einem ande-
ren Office-Programm oder in einem Web-Browser 6ffnen, z.B. Internet Explorer
oder Netscape Navigator.

[@: PowerPoint Prasentationen kénnen nicht im XML-Format abgespeichert
werden.

5.4 Datei schlielR3en
Um die aktuelle Prasentation zu schlielRen, wahlen Sie:

e  Mausklick auf das Symbol Schliel3en
oben rechts im Prasentations-Fenster oder

e Menu Datei, SchlieRen oder

e  Tastenkombination (Strg]+(F4] oder

e  Tastenkombination [Strg]+[W].
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Haben Sie der Prasentation noch keinen (i att Pawerboimt
Namen gegeben oder wurde der Inhalt
Seit dem |etzten Speichern Verandert, A Machten Sie die finderungen in "Probel von Bvww1.ppt" speichern?

werden Sie durch eine Meldung darauf e o] [atbeien ]
aufmerksam gemacht. Bestédtigen Sie

bei dieser Meldung die Schaltflache Sicherheitsmeldung beim SchlieRen
[ Ja_], speichert PowerPoint die Pra- einer Prasentation
sentation.

5.5 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  Menii Datei, Offnen oder

e  Tastenkombination [Strg]+(F12] oder

e  Tastenkombination [Strg]+[0].

Offnen [Z]
Suchen in: |J Schulung [V] & - | Q x 4 |5 ™ Extras~
Marme

! @Betriebliches Vorschlagswesend.ppt |

Zulekzt &
Probe 1 von BYwW1.ppt
werwende. J 2

o

=

[
it
in
&
=
R=}

- Betrieblich es Vorschlagsw esen

¥

Eigene Dateien

e s

@

Arbeitsplatz
L I 3 - 2]
Netz?\l?e)rk Qateiname:| [V] Offnen |+

Umgebung

Dateityp: |nlle PowerPoint-Prasentationen (*.ppt;*.pps;*.pot;*.htm[v] abbrechen

Dialogfenster zum Offnen einer Présentation

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 dricken.

Der Befehl Datei, Offnen stellt eine Prasentation zusatzlich in den Arbeitsspeicher.
Uber das Menii Fenster oder mit (Strg]+(F6]) wechseln Sie zwischen den gedffne-
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-
Menu auf den Befehl SchlieRen.
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5.6 Eine neue Prasentation

Wenn Sie eine neue Prasentation erstellen mochten, rufen Sie Meni Datei, Neu

auf. Es erscheint der Aufgabenbereich Neue Prasentation:

Im Aufgabenbereich kénnen Sie wahlen, z.B.:

Neu

_1 Leere Prasentation

Es wird eine neue Prasentation ohne Design getffnet. Wenn in dem Aufga-
benbereich Folienlayout (Seite 27) das Kontrollfeld Einfigen neuer Fo-
lien anzeigen aktiviert ist, haben Sie sofort die Méglichkeit das Layout aus-

zuwahlen.

&=l Von einer Entwurfsvorlage
Nach dem Offnen einer neuen Prasentation bestimmen Sie das Foliendesign

(Seite 26).

@ Vom Autolnhalt-Assistenten... -
In allen Office-Programmen erkennen Sie einen Assistenten \ an dem Zau-
berstab. Sie haben den Autolnhalt-Assistenten ab der Seite 8 kennen gelernt.

gj_’l Aus bestehenden Prasentationen... Fotoalbum...
Die Kopie einer bestehenden Prasentation wird getffnet.

Vorlagen

Meue Prasentation - x

Neu
] Leere Prasentation
il won einer Entwurfsvorlage
@ Yo AutoInhalt-dssistenten. .

Fataalburn, ..

Yorlagen
Onlinesuche nach:

03‘ Warlagen auf OFfice Online
@ Auf meinem Computer., ..
[ Auf meinen Websites, .

Zuletzt verwendete Yorlagen
Blends. pot

QJ #us bestehenden Prasentationen,

Aufgabenbereich

Auf eine Vorlage zurlickgreifen zu kénnen, ist sehr hilfreich und spart Ihnen even-
tuell viel Zeit. In einer Vorlagen-Datei ist nicht nur das Foliendesign mit seinen
Farben und Formaten gespeichert, es kénnen auch bereits Texte, Zahlen, Bilder
und Firmenlogos enthalten sein. Damit kann auch erreicht werden, dass Firmen-
Prasentationen immer das gleiche Aussehen haben.

::’I——' Auf meinem Computer...
Ein Dialogfenster erscheint, aus dem Sie eine Vorlage auswéahlen:
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Meue Prisentation
| Allgemein | Entworfsvarlagen | Présentationen |
2 |Betrichsversammiung mProjekttlhersicht =l | | =
@ Brainstormingsitzung wSchulung
@Einfuhrungsveranstaltung fir angestelke mStrategieempFehlL Worschau
| Finanzbericht 2 Urkunde
& Firmenhandbuch meischenbericht
| Generisch
8| Geschaftsplan
[59 [Frodustriarme]
B | Mitteilung negativer Nachrichten .[NaTne]
| Nachbesprechung
8| Meues Produkt oder Dienstleistung verkaufen
@ Produkt- und Servicedbersicht
(<] Im | (2]
[ Varlagen auf Office Online ] [ Ok l ’ Abbrachen

Eine Vorlage auswahlen

Auf meinen Websites. ..
Uber diesen Weg kénnen Sie Vorlagen im Netzwerk oder im firmeninternen
Intranet verwenden.

Vorlagen auf Office Online
Wenn Sie von Ilhrem Computer auf das Internet zurtickgreifen kénnen, wird
der Standard-Browser geéffnet, z.B. der Internet Explorer und eine Verbin-
dung zu einer Microsoft Seite hergestellt. Hier werden Ihnen auch Vorlagen
fur die anderen Office-Programme kostenlos angeboten:

&] http: floffice.microsoft.com/templates/defaut.as px?Application-0F&Ver=1160rigin=FC010229711031& - Microsoft Int.... [ | 0|3

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 2 ",'
J Zuriick, J |ﬂ @ -_h /'__\J Suchen \:::( Fawvariten e Medien @ E“’: - :_\; D _J ﬁ
Adresse \@ http: Jjoffice. microsoft. com/templates{default. aspx?application=0F&ver=11&0rigin=EC0102297 110318 TT=6 M Wechselnzu  Links >
I : Microsoft
L i10ffice Online
Sucher; | vorlagen |
Homepage Vorlagen Hife
Uniterstizung Clip des Tages
SchLiung Marketingbroschiiren Beliebte Vorlagen
Vorlagen |

Erstellen Sie perfekte Crganigramm
Broschiiren mit karte
Vorlagen

Clipart und Mediern

Cownloads Persénl, Broschiire

Office Marketplace . " .
Links fiir schnelle Hilfe

EraaLR e ALUF WUNSCH AKTUELLES BESOMDERE YORLAGE

» Schulungsprasentation
» Suchen nach ClipArt

» Office-Schulungen

» Dokumente

Zu erledigen

Machen Sie einen [e—

Yorschlag fr eine . e o g
vorlage Ibgﬁm‘ﬂu o
Newslett » Wielfaltige Yorlagen
eniysletter
ahorrieren » Hiffe zu Word
Feedback senden Mer Routenplanung fir Raisekostenbudget » Qrganigramme
Geschaftsreisen » Formatieren in Woaord IM
@ e Inkernet

Eine Vorlage auswahlen

Waéhlen Sie einen der vorher beschriebenen Wege aus. Den Aufgabenbereich
schlieRen Sie Uber das Symbol *. Sie kénnen ihn Gber den Meniiweg Ansicht,
Aufgabenbereich wieder 6ffnen. Uber das Meniu Fenster oder mit [Strg)+(F6)
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wechseln Sie zwischen den gedffneten Prasentationen, falls mehrere gedffnet
sind. Bendtigen Sie eine getffnete Prasentation nicht mehr, sollten Sie die Datei
schlie3en. Gehen Sie dazu in dem Datei-MenU auf den Befehl Schlie3en.

[@: Wenn Sie das Symbol Neu anklicken oder die Tastenkombination
(strg]+(N] driicken, erscheint der Aufgabenbereich Neue Prasen-
tation nicht. Es wird ein Standarddesign verwendet. Sie kdnnen
aber danach das Design wechseln (Seite 27). Dieser Weg ent-
spricht dem vorher beschriebenen Befehl Neu, Leere Présentation
im Aufgabenbereich.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 36



PowerPoint 2003 SVS Einfiihrung

5.7 Zusammenfassung Dateien und Programm beenden

Menu Datei, Neu
Erstellt zusatzlich ein neues Datei-Fenster. Die aktuelle Prasentation wird
nicht geschlossen. Der Aufgabenbereich Neue Prasentation erscheint, aus
dem Sie einen Befehl auswahlen.

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

tion (strg]+(0].

Ment Datei, Schliel3en
SchlieRt 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

Tastenkombination + .

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.

Men( Datei, Speichern unter
Méoglichkeit von der aktuellen Datei den Dateinamen und/oder den Ordner zu
andern.

Dateityp andern
Im Dialogfenster Speichern unter wéhlen Sie einen anderen Dateityp aus,
z.B. dltere PowerPoint-Versionen, RTF, HTML, Grafik-(Bild-)Datei.

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

PowerPoint beenden
Zuvor alles speichern und dann Uber Menu 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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6 Hilfe

Microsoft Office bietet Ihnen eine umfangreiche Hilfe an. Sie ist in allen Office-
Programmen gleich:

e Inder Meniileiste kénnen Sie oben rechts eine Frage eingeben: | rag= hier singeben

e  Ebenfalls in der Meniileiste ? wird das Hilfemenii aufgerufen.
e In der Symbolleiste finden Sie das Symbol Microsoft Office PowerPoint-

Hilfe [@)],

e Einige Dialogfenster haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol .

e Darlber hinaus kénnen Sie sich an fast jeder Stelle mit der [F1])-Taste Hilfe
holen.

6.1 Die Hilfe im Aufgabenbereich

Rufen Sie die Hilfe auf: Menu ?, Microsoft Office [ ..cpontrate ——
PowerPoint-Hilfe. Im Aufgabenbereich wird die
Hilfe geoffnet. Unterstiitzung
Suchen nach:
In das Textfeld Suchen nach kdnnen Sie einen

Suchbegriff eingeben und tber das Symbol die | <3 mhalsverasichnis
Suche starten. S

L 1 Office Online
Das Inhaltsverzeichnis starten Sie mit einem

Drucken von Handzetkein

MaUSk|ICk an d|e Verknupfu ng Yersenden einer Prasentation zur [herarbeitung
Informationen 2u PowerPoink-Ansichten
3 Inhaltsverzeichnis PRl Bn,
. Q] Unkerstitzung
: PowerPoint-Hilfe v X &4 schulung
S Communities
@ | 9 | {a] ﬂj Downloads
Fir den besken Inhalt, wenden Sie sich an das Sichelaien
Cnline-Inhalksverzeichnis,
i Mewigkeiten
"Q) Erfahren Sie mehr 5o erreichen Sie uns
I h It o h = Hilfe zu Eingabehilfen
nhaltsverzelcnnis Cnlineinhaltseinstellunger. ..
97 Skart und Einstellungen "~

| [JiErstellen von Prasentationen

(@ Informationen iiber das Erstellen won Prasentation
Erstellen einer Prasentation mithilfe leerer Folien
Auswahlen meﬁerer Dateien

(g Erstellen einer fiyuen Prasentation aus einer vorha
(@ Erstellen einer neuen Prasentation mithilfe vorgesc
&0 Arbeiten mik Text

97 Arbeiten mit Folien

. /("_')I‘FnenJ Speichern und Konvertieren

&7 Formatieren von Folien und Prasentationen

07 Erstellen von Matizenseiten und Handzetteln

& Fatoalben [v]

Die Hilfe im Aufgabenbereich

Das Inhaltsverzeichnis der PowerPoint-Hilfe

Ein Buchsymbol & in der Inhalts-Struktur kennzeichnet eine Gruppe von Hilfe-
seiten. Mit einem Mausklick auf ein Buchsymbol kénnen Sie ein Buch offnen I
und schlieRen. Durch das Fragezeichen @& wird ein Hilfethema symbolisiert. Kli-
cken Sie auf die gewlnschte Zeile, um den Hilfetext in einem neuen Fenster an-
zeigen zu lassen:
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[Q) Microsoft Office PowerPoint-Hilfe g@
D=

= Alle anzeigen |

Auswihlen mehrerer Dateien

1. Klicken Sie auf der Standardsymboleiste auf Offnen .

2. Fihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

¢ Um nichtangrenzende Dateien im Cislogfeld Offnen auszuwahlen, klicken Sie auf den
Marmen einer Datei, Halten Sie STRG gedrickt, und klicken Sie dann auf den Namen jeder
weiteren auszuwahlendsn Datel,

¢ Um angrenzende Dateien im Cialogfeld Offnen auszuwahlen, kicken Sie auf den MNamen
der ersten Datei, Halten Sie die UMSCHALTTASTE gedriickt, und Klicken Sie dann auf den
Mamen der letzten auszuwahlenden Datel,

Hilfetext
Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfefens- M e =
ter ein, navigieren zwischen den Themen und drucken =
den aktuellen Hilfetext aus. Hilfe Symbolleiste

6.2 Surfen in der Hilfe

Bei vielen Texten bietet lhnen die Microsoft Office PowerPoint-Hilfe
wie in einem Web-Browser unterstrichene Themen in_einer _anderen
Text-Farbe an. Der Mauszeiger wird in diesem Bereich haufig zu einer
Hand mit Zeigefinger. Mit einem Klick auf diesen unterstrichenen Text
werden Sie zu einem anderen Hilfethema gefiihrt.

5

&) =)

=
Uber die Symbole Zuriick und Vorwérts bzw. Weiter oben links in den
Hilfe-Fenstern kommen Sie dann auch wieder auf bereits von lhnen be- =
suchte Hilfeseiten.

6.3 Blattern in der Hilfe
Falls der Hilfetext aus mehreren Fensterseiten besteht, kénnen Sie blattern:

e  Mit der Maus: s |
Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte Bildlaufleiste (Rollbal-
ke_n_) ;eigt, blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die Pfeile

| |* | blattert zeilenweise. Ein Mausklick unterhalb der Schiebeleiste @

holt die nachste Seite, oberhalb die vorherige Seite. hd
Eine weitere Mdoglichkeit zum Blattern bietet |hnen die IntelliMaus mit
dem Réadchen. Die Radmaus ist auf der Seite 26 naher beschrieben.
e  Mit der Tastatur:
Mit den Tasten und blattern Sie zeilenweise und mit den Tasten
und konnen Sie seitenweise blattern.
6.4 Die Assistenten
Frage hier eingeben -

In der oberen Meniileiste kdnnen Sie in dem Hilfe-Textfeld selbst eigene Fragen
formulieren. SchlieRen Sie den Eintrag mit der [« ]-Taste ab. Der Hilfe-Assistent
bietet Ihnen Antworten an.
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Vielleicht ist lhnen schon Karl Klammer, der Office-
Assistent auf Ihrem Bildschirm aufgefallen? Uber
den Menuweg ?, Office-Assistenten anzeigen bzw. | &ebenSie hier hre Frage ein,
ausblenden schalten Sie ihn ein und aus. Sie kon- | e klisken Sie aufiSuchent

Was michten Sie tun?

nen selbst Fragen formulieren. Falls an dem Assis- Optionen Suchen
tenten der Rahmen "Was mdchten Sie tun?“ nicht V/
sichtbar ist, aktivieren Sie ihn mit einem Mausklick ,_;“*l

-

auf den Assistenten. U

Der 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 Busblenden

. . . . . .. Optionen. ..
Mochten Sie einen anderen Assistenten auswahlen oder méchten

Sie ihn wieder loswerden, dann klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf den Assistenten und wahlen in dem Kontextmeni den
entsprechenden Befehl aus. Kontextmend

Assistenten wahlen. ..

Animation!

Bei dem Befehl Assistenten wahlen suchen Sie sich im Katalog Uber die Schalt-
flichen [<zuruck] und [Weiter>] einen anderen Assistenten aus und schlieBen mit

das Dialogfenster:
Office-Assistent

Katalog | Cphionen

Sie kénnen sich die verschiedenen Assistenten ansehen, indem Sie die SchaltFAachen <Zurdck
und Weiter > verwenden, Machdem Sie Thre wahl getroffen haben, Kicken Sie auf OK.

AMFRAGE= WIE GEHT ES? STATUS=
WaRTE AUF BEFEHLE

Mame: F1
o % F1 ist der Erste der 300/M-3erie, der sich Fir Sie nikzlich

macht, Dieser Robater ist speziell Far OFfice optimiert,

[ <Zurick ] [ Weiters |

[ oK ] [ Abbrechen

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen
Optionen

Die Registerkarte Optionen im Dialogfenster bietet Ihnen weitere Einstellungs-
mdglichkeiten fir den Office-Assistenten:
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Office-Assistent

Katalog | Optionen

Den Office-Assistenten verwenden
[T Hilfe zu Assistenten Werschicben, wenn im Weg
‘“Warnmeldungen anzeigen Sounds akkivieren

[ Sowohl Brodukt- als auch Programmierhilfe wahrend der Programmierung durchsuchen

Tipps anzeigen
[ Leistungsmerkmale effektiver nutzen [ Mur Tipps mit hoher Prioritak anzeigen
] Maus effektiver nutzen [ Tipps und Tricks beim Skart anzeigen

[ Tastenkombinationen Meine Tipps 2urilcksetzen

Fook [ abbrechen

Den Office-Assistenten einstellen

Mochten Sie auf den Office-Assistenten ganz verzichten, dann deaktivieren Sie auf
der Registerkarte Optionen das Kontrollfeld

[] Den Office-Assistenten verwenden.
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7 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.

Probieren Sie es an den Texten in der Datei  yormalansicht Bildschirmprasentation

Probel von BVW1 aus. Klicken Sie in der
Normalansicht auf die Registerkarte Gliede-
rung.

Foliensortierungsansicht

= x i i b4 . . . .
= g | | Gliederung ' Folin | Die Ansichten-Symbole in der linken

unteren Fensterecke

Unterschiedliche Breite der Registerkarten

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

an:
e Einfligen o Kopieren e Ausschneiden
e Lodschen e Versetzen e Suchen und Ersetzen

e Uberschreiben (nur markierten Text).

7.1 Einfugemodus

PowerPoint befindet sich immer im Einfigemodus, solange kein Text markiert ist.
Hierbei werden neue Zeichen links von der Cursorposition in ein Wort eingefiigt.
Der bestehende Text bleibt erhalten. Markierter Text wird bei der Eingabe eines
Textes uberschrieben!

7.2 Anderungen riickgangig machen

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

e [Aa1t]+[« ] Rucktaste e  Symbol Riickgangig
e [strgl)+(7) e Menl Bearbeiten, Riickgangig

Wiederherstellen

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

e  Symbol Wiederherstellen oder

. Meni Bearbeiten, Wiederherstellen oder

e [Strgl+[v].

Der Befehl Wiederherstellen steht lhnen allerdings nur nach der Aktion Rick-
gangig zur Verfligung.

Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck EI bei den Symbolen Riickgéngig und
Wiederherstellen 6ffnen Sie eine Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit der
Maus markieren kbnnen.
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7 . 3 WI ed er h 0 I en Bearbeiten | ansicht  Einfiigen  Form

Rickgangig: Einfigen  Strg+Z

nf:l
Die zweite Zeile im Bearbeiten-Meni ist mit einem | 5| wisdsrholer: Einfiigen  Strg+v
Wechselbefehl belegt. Wie erwahnt, steht der Befehl | . 4 rigen Sty
23

Wiederherstellen nur nach der Aktion Rickgéngig
zur Verfugung. In den anderen Situationen sehen Sie
dort den Befehl Wiederholen. Damit kdnnen Sie die
letzte Aktion noch einmal durchfuhren. Das kann ir-
gendein Befehl oder auch eine Eingabe sein:

Kopieren Skrg4iZ

Office-Zwischenablage. ..

|_E,|E'i

Einfiigen Skrg+Y
Inhalte einfigen. ..

Als Huperlink einfligen

e Menii Bearbeiten, Wiederholen oder Markierung lischen Entf
° oder + . Alles markieren Strg+a
Duplizieren Skrg4D

Folie laschen
&4 suchen... Strg+F
Ersetzen... Strg+H

iaehe zu Eigenschaft

YerknipFungen. ..

Objekt

Meni Bearbeiten

7.4 Text markieren

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen eingefligt oder
geandert. Eine Vielzahl von Anderungsmdglichkeiten kénnen Sie aber auch gleich
auf mehrere Zeichen, ein Wort, einen Satz oder gar auf den gesamten Text an-
wenden. Daflir muss aber der Teil, den Sie &ndern wollen, vorher markiert werden.
Hierfir haben Sie vielféltige Méglichkeiten mit der Maus oder auch lber 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 einschliel3en, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, be-
wegen Sie den Mauszeiger einfach tUber den unteren Fensterrand hinaus.

I]E%:’ Falls Sie den markierten Bereich vergrof3ern oder verkleinern wollen, mis-
sen Sie zuerst die [« J-Taste driicken und festhalten und nun gleichzeitig
bei gedriickter linker Maustaste die Markierung verandern.

Markierungsspalte

Wenn Sie in der Registerkarte Gliederung den Mauszeiger links vom

1—I—> Textrand positionieren, sehen Sie als Zeiger ein Kreuz (Vierfachzeiger).
Hier steht der Mauszeiger in der Markierungsspalte. Je nach Position
markieren Sie mit einem Mausklick eine Zeile oder einen Absatz. Ein
Klick auf das Foliensymbol markiert eine Folie.
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Gliederung Folien X

1 Betriebliches Yorschlagswesen

z n Statusiibersicht

+ Einhaltens
« Wann ist der endglltige Lieferter min?
« Wie hoch sind die geschatzten Endkosten?
+ Status im vergleich zu anderen wichtigen
Projekizielen
+ Herstellungsrate
« Ligfarung v

Vierfachzeiger in der Markierungsspalte

Text markieren mit der Shift-Taste
Zusammen mit der [« J-Taste kénnen Sie auch Uber die Tastatur markieren:

(e J+Cursor-Steuertasten:
L.

Dazu wird zuerst die [« J-Taste gedriickt und festgehalten und nun wird mit den
Cursor-Steuertasten die Markierung erweitert.

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

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

. Meni Bearbeiten, Alles markieren oder

o [Strg]+[Al.

Markierung aufheben und Texte Gberschreiben

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

e Maus:
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die gewlinschte Cursorposition und dri-
cken Sie die linke Maustaste.

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

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

Uberschreibt den markierten Text!

7.5 LOschen

e Die [(entf]-Taste l6scht das markierte Objekt Schu |ung
oder den Text rechts von der Cursor-Position. Riicktaste | [Enif)-Taste

e Die Rucktaste I6scht das markierte Ob- léscht: U | loscht: |
jekt oder den Text links von der Cursor- Cursor
Position. (Eingabemarke)
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76 KonteXtmenUS # | Ausschneiden
Die Befehle, die Sie am haufigsten bendtigen, “:' E_Opi_'_eren
L. . . . (£ Einfigen
konnen Sie auch aus einem Kontextmeni aus- R—

Als Grafik speichern...

wahlen. Mit einem Klick auf die rechte Maustaste :
erscheint es auf dem Bildschirm. Bei neueren e bearbeiten
Tastaturen kdnnen Sie zum Aufruf auch die Zeichen...

i »

Murnmerierung und Aufzahlungszeichen.. .

% Kontext-Taste drticken. Gruppierung ’
Reihenfolge 3
Mit der (Esc]-Taste schlieRen Sie dann wieder das Al Standard Fir AutoForm Festiegen
Kontextmend. | Benutzerdefinierte Animation, ..

Aktionseinstellungen. ..

B, Platzhalker formatisren...

Hyperlink...

Ein PowerPoint Kontextmenii

7.7 Ausschneiden

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

e  Symbol Ausschneiden oder

e  Tastenkombination (Strg]+(x] oder

. Meni Bearbeiten, Ausschneiden oder
. Kontextmeni mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

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

7.8 Zwischenablagen

In PowerPoint 2003 und in den anderen Office 2003 Programmen (Word, Excel,
Access etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verfigung:

e Die Windows-Zwischenablage und

e die Office 2003 Zwischenablagen.

Windows Zwischenablage

Die Windows-Zwischenablage des Betriebssys- |Eiablagemappe LoE
tems g|bt es nur e|nmal S|e Steht Jederze|t und Datei  Bearbeiten Sicherhelt Ansicht  Fenster 7

automatisch jedem Windowsprogramm zur Verfi- 2] mlelx] Sl
gung. Der Inhalt kann auch von anderen Anwen- | —Zwischenablage -l
dungen tibernommen werden. ach fir dle EDV sinsetzen kann und auch

r—— Kollegen die Geheimni: ides sch
Falls S|e sich einmal d|e Windows- dpferischen Nichtstun vermitteln machte.
Zwischenablage anschauen mdchten, 6ffnen Sie
das Startment und klicken auf Ausfihren. In der
Dialogbhox Ausfiihren geben Sie clipbrd ein und
klicken auf [ ok ]. Der Inhalt bleibt in der Zwi-
schenablage bleibt so lange erhalten, bis er tber- Windows-Zwischenablage
schrieben oder Windows beendet wird.

Zwischenablage

[@: Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die [Entf]-Taste allein
oder die Rucktaste driicken.
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Office 2003 Zwischenablagen R S S

[.L‘rl_,l Alle sinfiigen ] [.3'( Ale [schen
Klicken Sie zum Einfiigen auf ein Element:

Innerhalb von Office 2003 werden |hnen maximal 24
Zwischenspeicher zur Verflgung gestellt. Die Office-

Zwischenablage wird im Aufgabenbereich angezeigt. £3) Ko dos Projet den
Neben den auf der Seite 19 erwahnten Mdglichkeiten e e o artet

endgiiltige Liefertermin? Wwie ...

den Aufgabenbereich anzeigen zulassen, bietet Ihnen
Office 2003 noch zusatzlich an:

e Menu Bearbeiten, Office-Zwischenablage oder
e zweimal () Tastenkombination [strg]+(c] oder

e Maus-Doppelklick auf das Symbol Z& Zwischen-
ablage im Infobereich (Systray).

Aufgabenbereich
Zwischenablage

Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich kdnnen Sie & 113

unter anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol

unten rechts im Infobereich (Systray), im rechten Teil der Taskleiste  |nfobereich

neben der Uhrzeit, angezeigt werden soll. Es erscheint aber erst,  (Systray) mit

wenn Sie in einem Office 2003 Programm Daten in der Zwischen-  Zwischenab-
lagensymbol

ablage abgelegt haben.

Cffice-2wischenablage automatisch anzeigen
Cffice-Zwischenablage anzeigen wenn Strg+C zweimal betitigh wurde

Sammeln ohne Anzeige der Office-2wischenablage

Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen

Beim Kopisren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Zwischenablage-Optionen

7.9 Kopieren

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

e  Symbol Kopieren oder

e  Tastenkombination [strg]+(c] oder

e Menl Bearbeiten, Kopieren oder

e  Kontextmeni mit rechter Maustaste, Kopieren.

7.10 Objekt aus der Zwischenablage einfligen
So kénnen Sie den Inhalt der Zwischenablage einfligen:

e Ein Symbol ] aus dem Aufgabenbereich Zwischenablage anklicken oder

EHY Kann das Projekt den

e  Symbol Einfligen aus der Standard-Symbolleiste Lisferzsitplan vie erwartet: |y
der einhalten’
0

L Ein Eintrag in der Office
e  Tastenkombination (strg]+(Vv] oder Zwischenablage

e Menu Bearbeiten, Einfiigen oder

e Kontextmeni mit rechter Maustaste, Einfligen.
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Das Objekt wird in der Gliederungsansicht an der Cursorposition und in der Fo-
lienansicht in der Mitte der aktuellen Folie eingefiigt.

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.

SmartTag

Nach dem Einfligen eines Objektes aus der Zwischenablage
ist Innen vielleicht ein kleines Symbol [& an der Einfligestelle

aufgefallen. Mit diesen so genannten SmartTags mochte [nftigen-Optionen|
PowerPoint Ihnen die Arbeit zusatzlich erleichtern. SmartTag mit QuickInfo

Wenn Sie mit der Maus auf ein SmartTag zeigen, wird das Quickinfo angezeigt,
vorausgesetzt, Sie erlauben das Anzeigen der Quickinfos (Seite 16). Mit einem
Klick auf den SmartTag 6ffnen Sie einen Aktions-Rahmen:

(0 Urspringliche Formatierung beibehalten

Entwurfsvarlagenformatierung verwenden

(' Mur den Text dbernehmen

SmartTag Aktions-Rahmen, um die Formatierung
des eingefugten Textes nachtraglich zu &ndern

Aus diesem Rahmen kdnnen Sie Befehle auswéhlen, um die Formatierung des
soeben eingefugten Textes nachtréaglich zu veréndern:

e Urspringliche Formatierung beibehalten
Die Formatierung an der Quelle wird beibehalten. Diese Option ist aber nicht
immer vorhanden.

e Entwurfsvorlagenformatierung verwenden
Wenn an der Einfligestelle ein anderes Format eingestellt ist, wird es Uber-
nommen. Das ist die Standardeinstellung, wenn Sie den SmartTag Aktions-
Rahmen nicht aufrufen.

e Nur den Text ibernehmen
Der Text wird im Standardformat eingeftigt.

Auf der Seite 63 beginnt die Einfihrung in die Text-Formatierung.

Die SmartTags finden Sie aber nicht nur fir Einflgen-Optionen sondern auch fir:
e  AutoKorrektur-Optionen
e  Optionen fir das automatische Anpassen

e  Optionen fir automatisches Layout.

7.11 Sammeln und Einfligen

Mithilfe der Office 2003-Zwischenablage im Aufgabenbereich kénnen Sie nun
auch unterschiedliche Objekte (Texte, Bilder etc.) von verschiedenen Stellen hin-
tereinander sammeln und dann iber das Symbol Alle einfligen in einem Schritt
den gesamten Inhalt der Office 2003-Zwischenablage an einer Stelle in der Gliede-
rung oder auf der aktuellen Folienseite einfiigen:

1. Falls noch nicht gedffnet, 6ffnen Sie die Office 2003-Zwischenablage, bei-
spielsweise Uber den Menliweg Bearbeiten, Office-Zwischenablage.
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2. Loschen Sie zunéachst den Inhalt der Office 2003-Zwischen- 3% alle laschen

ablage Uber das Symbol Alle I6schen im Aufgabenbereich.

3. Markieren Sie das Objekt, z.B. den zu kopierenden Text. Beziehen Sie even-
tuell auch Leerzeilen in die Markierung mit ein.

4. Kopieren Sie den markierten Text in die Zwischenablage. ERY

Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4., bis Sie alle Objekte in der Office 2003-
Zwischenablage gesammelt haben. Maximal stehen Ihnen 24 Zwischenspei-
cher zur Verfigung.

6. Positionieren Sie den Cursor an der neuen Einfligestelle in der Gliederung
oder blattern Sie in der Folienansicht zur gewiinschten Folie in dieser oder in
einer anderen Prasentation.

7. Klicken Sie im Aufgabenbereich Zwischenablage auf das [, Alle einfigen

Symbol Alle einfiigen. Die gesammelten Objekte werden
eingeflgt.

7.12 Drag & Drop

Mit der Editierfunktion Drag & Drop haben Sie noch eine weitere Méglichkeit, mit
der Maus Textteile zu versetzen oder zu kopieren. Als Drag & Drop (Ziehen und
Fallenlassen) wird das Ziehen eines markierten Objektes (z.B. markierter Text) bei
gedriickter linker Maustaste bezeichnet. Beim Loslassen der Maustaste wird das
Element abgelegt. Der Mauszeiger wechselt beim Ziehen sein Aussehen:

% Verschieben des markierten Objekts: Das Objekt wird an der urspriingli-
chen Stelle geldscht.

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

bk
5
ER
ﬂ@ 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.

Da beim Arbeiten mit der Maus, z.B. beim Markieren eines Textes, eventuell auch
unbeabsichtigt der Text durch die Drag & Drop Funktion versetzt werden kann,
sollte darauf hingewiesen werden, dass Sie diese Funktion ein- und ausschalten
konnen. Uber den Menuweg Extras, Optionen in der Registerkarte Bearbeiten
aktivieren bzw. [[] deaktivieren Sie die Textbearbeitung durch Drag & Drop.

7.13 Objekt kopieren zwischen zwei Dateien

Mit der Zwischenablage kdnnen Sie Objekte zwischen verschiedenen Dateien
austauschen:

1. Beide Dateien sind in der Folienansicht gedffnet. Das zu kopierende Objekt
wird in der Quelldatei markiert. Mehrere Objekte werden bei gedriickter (o ]-
Taste mit der Maus markiert.

2. [StrgJ+(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 wéah-
len. Falls es sich um Text handelt, ist der Cursor an der gewinschten Einfu-
gestelle zu positionieren.

4. (strg)+(v] oder Menlu Bearbeiten, Einfligen oder Symbol fiigt den Zwi-
schenablageinhalt auf der aktuellen Seite ein.
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5. Das eingefligte Objekt bei gedriickter Maustaste an die gewlnschte Stelle
ziehen.

7.14 Gliederungs-Datei importieren

Eine bereits bestehende Gliederung aus einem Textverarbeitungsprogramm
(Word) oder eine RTF-Datei kann auch in PowerPoint als neue Prasentation ver-
wendet werden. Wahlen Sie Menii Datei, Offnen oder klicken Sie das Symbol an.

In diesem Dialogfenster (Seite 33) klicken Sie mit der linken Maustaste auf das
Listenfeld Dateityp und wéhlen dort Alle Gliederungen aus. Nun markieren Sie
oben den Dateinamen und 6ffnen die markierte Datei mit

Maus-Doppelklick oder
Maus-Klick auf die Schaltflache oder
mit der Return-Taste.

7.15 Suchen und Ersetzen

Uber den Meniiweg Bearbeiten, Suchen
bzw. Ersetzen kbnnen Sie in einer Prasen-

Ersetzen

Suchen nach:

| Weitersuchen

tation nach Texten suchen und ersetzen | |gerisbiches =
lassen. Wenn Sie beispielsweise in der | esstzendurch: _
Datei Betriebliches Vorschlagswesen | nnerbstricbiches )

[ GroB-kleinschreibung beachken

|:| Mur ganzes Wort suchen Alle grsetzen

den Text Betriebliches durch Innerbe-
triebliches ersetzen lassen wollen, rufen
Sie das Dialogfenster Ersetzen auf.

Das Dialogfenster Ersetzen

Tragen Sie nach dem oben stehenden Bildschirmfoto den Such- und den Erset-
zungstext ein. Die Suche starten Sie Uber die Schaltflaiche [Weitersuchen]. Wenn
PowerPoint die Suchdaten (Zahlen oder Text) gefunden hat, wird der Text mar-
kiert. 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.

Ruckfrage danach auch alle weitere Daten, auf die der Such-

[Alle ersetzen]: Die Daten werden ersetzt und das Programm ersetzt ohne
begriff 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 Kontrollfeld wird die
Grol3- oder Kleinschreibung des Suchtextes nicht beachtet.

[ Nur ganzes Wort suchen: Bei eingeschaltetem Kontrollfeld markiert Power-
Point keine Texte, die nur Teil eines Wortes sind.
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7.16 Die Rechtschreibprifung

Sind auf Ihrem Bildschirm einige Worter mit einer roten Wel- Sewarik

lenlinie unterstrichen, z.B. Butzichwanek? Und haben Sie
unten in der Statuszeile im rechten Teil ein Buchsymbol
[C3 ? Dann erkennen Sie an der roten Wellenlinie die Recht-
schreibprifung. PowerPoint enthalt ein Standardwérterbuch
und Regeln fur die Uberpriifung der Rechtschreibfehler. Es
sind die gebrauchlichsten Worter gespeichert.

Schwanke
Schwane
Schwanet

Schwanen

Alle igniorieren

Hinzufiigen zum Wirkerbuch

? Rechtschreibung...
éi Machschlagen. ..

o Ausschneiden

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

Kopieren

[ Einfigen

Falls das Wort falsch geschrieben wurde, kdnnen Sie es
gleich durch ein anderes Wort aus dem oberen Teil des  Rechtschreibpriifung
Rahmens mit einem Mausklick ersetzen. Wenn es richtig

geschrieben wurde, klicken Sie auf Hinzufigen zum Wor-

terbuch. Mit einem Mausklick auf das Dokument schliel3en

Sie das Mend.

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

So rufen Sie jederzeit die Rechtschreibprifung auf:

1. Unabhéngig von dieser Einstellung kénnen Sie auch jederzeit eine
Rechtschreibprifung tber den Meniiweg Extras, Rechtschreibung,
Uber das Symbol oder mit der Taste durchfuhren.

2. Nach Abschluss der Prifung erscheint der folgende Hinweis:

Microsoft PowerPoint

.
‘_12 Die Rechtschreibprifung ist beendst,

Rechtschreibung abgeschlossen

3. Bei den Wortern, die nicht im Standardworterbuch oder in dem von lhnen
ausgewahlten Worterbuch vorzufinden sind, blendet PowerPoint das
Dialogfenster Rechtschreibung ein. In diesem Fenster werden gegebenen-
falls einige Anderungsvorschlage fir die korrekte Schreibweise vorgenom-

men.
Rechtschreibung
Micht i Warkerbuch: | Schwanek.
Andern in: Schwanke [ Iagnatisren ] [ &l ignarisren ]
Warschlage: Schiwank, ry
Schwanke (0| [ Andern l ’ Alle dndern ]
Schwane |
Schwanet b [ HirizuFiigen ] [ Worschlagen ]
Wiorter hinzufiigen zu: | BEMUTZER. DIC v ’.ﬂ.utoﬁorrektur ] ’ SchiiefRen ]

Dialogfenster Rechtschreibung

4. Mdchten Sie das von PowerPoint gefundene Wort korrigieren, haben Sie fol-
gende Mdglichkeiten:

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

5. Das Dialogfenster bietet Ihnen die folgenden Schaltflachen:

Schaltflache

Aktion

[A1

Das Wort wird nicht korrigiert.
Das Wort wird in der gesamten Prasentation nicht

geandert.

[Andern]

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

Alle dndern

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

le 1gnor1eren|

Das Wort im Feld Nicht im Worterbuch wird dem
Woérterbuch hinzugefigt.

Das Warterbuch wird durchsucht und es werden
ahnliche Worter in der Vorschlagsliste angeboten.

Das falsch geschriebene und das manuell geander-

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

[Abbrechen| bzw.[SchlieBen]

Das Fenster wird geschlossen.

In dem Listenfeld Wdérter hinzufiigen zu kdnnen Sie ein anderes Woérterbuch
(z.B. ein Fachworterbuch) fiir die neuen Worter auswahlen.

AutoKorrektur

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

bearbeiten.

Einfuhrung

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)
Autokorrekbur | AukoFormat wahrend der Eingabe | Smarttags
[¥] schaltflache il Autakaorrektur-Optionen anzeigen
Zwvei GRoBbuchstaben am Wortanfang korrigieren
Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

[¥]Ersten Buchstaben in Tabellenzelen grof
‘Waochentage immer grofischreiben

[#]Unbeabsichtigtes Yermenden der FESTSTELLTASTE karrigieren

[¥]'wzhrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Curch:

gepritf qeprift

Geidcht Gedicht ]
Gelegenhet Gelegenheit =
Gelgenheit Gelegenheit |
geradde gerade hdl

Dialogfenster AutoKorrektur
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Beispiel: Angenommen, Sie machen immer wieder den Fehler, anstatt "geprift”
"gepritf” zu schreiben. Sie kénnen 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 fort-
fahren kénnen.

7.17 Der Thesaurus

Der Thesaurus (= Synonymworterbuch) ermdéglicht
es lhnen, fir ein Wort einen anderen Begriff glei-
cher oder ahnlicher Bedeutung zu finden, damit Sie

: Recherchieren - X

Suchen nach:

den Text abwechslungsreicher gestalten kénnen: Projekt B8

Thesaurus: Deutsch (Deutschland) v

1. Stellen Sie in einem Textfeld oder in der Glie-
derung den Cursor in ein Wort, das Sie durch | /=== feernedenstz prufen...
ein Synonym oder durch ein &hnliches Wort
ersetzt haben mochten. Bei dem nebenste- || = Thesaurus:Deutsch (Deutschland)

henden Beispiel steht der Cursor in dem Wort || = Konzept (Subst)

i Konzept
PrOJekt. Absicht ZY  Epnfiigen

2. Dricken Sie die Tastenkombination (o J+[F7] Plan 23/ Kopieren
oder wahlen Sie den Meniiweg Extras, The- Anordnung | 44| pachschlagen

Bau

saurus. Der Aufgabenbereich Recherchieren

erd ge(-jﬂ:net =l Nichts gefunden?

Wersuchen Sie gine disser Alkernativen

3. Um das Wort zu ersetzen, zeigen Sie mit der || oder schlagen Sie in der Hife nach Tipps

zumn Werfeinern Threr Suche nach.

Maus in der Thesaurus-Liste auf ein Synonym. || andere Nachschlagequellen

Klicken Sie auf den Listenpfeil + und in dem Suchen nach Projekt’ in:
daraufhin erscheinenden Auswahlmeni auf [, alle Nachschlagewerke
Einfigen. Das markierte Wort (hier: Projekt) ), Alle Recherche-iwebsites

wird durch das ausgewdhlte Wort ersetzt (hier: | @ pienstaktualisisrungen anfordern. .
Konzept). 03 Dienske auf Office Marketplace anfordern

A5, Recherche-Optionen...

4. Wenn Sie dagegen direkt auf ein Wort in der
Thesaurus-Liste klicken, wird dieses Wort . .
. Aufgabenbereich Recherchieren
oben in das Feld Suchen nach gestellt und mit dem Thesaurus
die Liste im Thesaurus andert sich.

7.18 Zusammenfassung Objekte bearbeiten

Ruckgéangig
Die letzten Anderungen kénnen Sie riickgdngig machen mit der Tastenkom-

bination [a1t]+[« ] Rucktaste oder [Strg]+(z] oder Menli Bearbeiten,
Ruckgéngig oder Symbol.

Einflgemodus
PowerPoint befindet sich im Einfligemodus, wenn kein Text markiert ist. Neu-
er Text wird links vom Cursor eingefligt. Ein markierter Text wird Uber-
schrieben!

Loéschen
Taste I6scht Text rechts vom Cursor oder markiertes Objekt.
Ricktaste léscht Text links vom Cursor oder markiertes Objekt.
Durch Léschen wird die Zwischenablage nicht benutzt!

Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich
Um die Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich anzeigen zu lassen, wéh-
len Sie Menu Bearbeiten, Office-Zwischenablage oder driicken Sie zweimal

(") die Tastenkombination (strg]+(c].
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Ausschneiden oder Kopieren in die Zwischenablage
Zuerst das Objekt markieren, auch einzelnes Zeichen! Mit der Maus kénnen
Sie bei gedriickter [« ]-Taste auch mehrere Objekte markieren. Danach ei-
nen Befehl aus der nachfolgenden Ubersicht auswahlen.

Einflgen aus der Zwischenablage
Wahlen Sie einen Befehl aus der nachfolgenden Ubersicht aus.

Ubersicht Ausschneiden, Kopieren und Einfuigen:

Befehl Ausschneiden Kopieren Einflgen
Menu Bearbeiten: | Ausschneiden Kopieren Einflgen
Kontextmenu Ausschneiden Kopieren Einfligen
(rechte Maustaste):
Tasten- (Strg]+(x] oder (Strg]+(c] oder (Strg]+(v] oder
Kombinationen: (e J+[Entf) (Strg]+[Einfg] (e J+[Einfq]
Symbol: 23 &)

@ Alle einflgen

ng: In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kdbnnen Sie zum Aus-
schneiden, Kopieren und Einfligen nur Tastenkombinationen verwenden.

Objekt kopieren zwischen zwei Dateien
1. Beide Dateien sind geoffnet. 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])+(Fs] 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.

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

Thesaurus
Stellen Sie in einem Textfeld oder in der Gliederung den Cursor in ein Wort
und 6ffnen Sie den Aufgabenbereich Recherchieren uber den Menliweg Ex-
tras, Thesaurus oder mit der Tastenkombination (o J+(F7].
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8 Bildschirmprasentation

Bitte speichern Sie lhre aktuelle Prasentation unter dem Namen Probe2 von
BVW1 ab und schlieBen Sie danach dieses Fenster. Offnen Sie nun wieder die
Datei Betriebliches Vorschlagswesenl.

Mit PowerPoint kdnnen Sie lhre Prasentation auf dem Bildschirm vorfihren. Zum
einen kdnnen Sie damit selbst das Ergebnis laufend Uberprufen, zum anderen
bietet eine Bildschirmprasentation tolle Mdglichkeiten bei einer Vorfuhrung, auf
Messen oder an einem Tag der offenen Tir. Wenn Sie wollen, startet die Bild-
schirmshow immer wieder selbstandig und kann somit den ganzen Tag unbeauf-
sichtigt ablaufen.

Statusubersicht

= Kann das Projekt den Lieferzeitplan wie
erwartet einhalten?

Wann ist der endgliltige Liefertermin?

Wie hoch sind die geschatzten Endkosten?
Status im Vergleich zu anderen wichtigen
Projektzielen

« Herstellungsrate

« Lieferung

« Geschdftspartner etc.

Datum Thr Name 2

Die Seite 2 in der Bildschirmprasentation
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8.1 Bildschirmprasentation einrichten
Probieren Sie es doch aus: T v x

1. Zunéachst legen Sie fest, mit welchem Effekt
die Folien am Bildschirm gewechselt werden:
Menl Bildschirmprasentation, Folientber-
gang. Der Aufgabenbereich Folienlibergang
wird gedffnet.

Wabhlen Sie z.B. aus:

- Automatisch (Zufall)

- Geschwindigkeit: Langsam

- Né&chste Folie [¥] Bei Mausklick.

Klicken Sie auf die Schaltflache
[ Fir alle Folien lbernehmen ]

2. Weitere Uberraschungen bieten Ihnen die voreinge-

Far ausgewdhite Folien dbernehmen:
Won rechts rollen [A]
Wion unten rollen
Aukomatisch (Zufall) [v]

Ubergang dndern

Geschwindigkeit :

Langsarmn [v]
Sound:

[Chne Sound] [v]

Machste Folie
Biei Mauskdick
[ automatisch nach &)

[FUr alle Folien dbernebmen ]

Autovarschau

Folienlibergang

Foliendesign X

stellten Animationen. Bei Text-Aufzahlungen kdnnen

Sie das EinflieBen des Textes festlegen. Klicken Sie
zuerst den Textblock an, der den Effekt erhalten soll.
Rufen Sie dann den Menuweg Bildschirmprésentati- | ru
on, Animationsschemas auf und wahlen Sie einen

Animationstyp aus, z.B. Auflésen.

Entwurfsvorlagen
[3:% Farbschemas
[E Animationsschemas

ghlte Folien iber
Dynamisch unterstreichen [“]
Auflisen
Eliczlicht [
Highlights

3. Beim Auswahlen mit einem Mausklick wird eine Vor- || urien

schau angezeigt. Manche Animationen sind mit Klan-

gen unterlegt.

Rallen [vl

Fir alle Folien Gbernehmen
» tiedergabe

Autovorschau

Voreingestellte Animation

4. Rufen Sie den Menilweg Bildschirmprasentation, Bildschirmprésentation

einrichten auf und stellen Sie ein:
[¥]Wiederholen, bis "Esc" gedriickt wird

Folien anzeigen: & Alle
N&chste Folie: & Manuell
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Bildschirmprasentation einrichten
Art der Prasentation Falien anzeigen
(%) Prasentation durch einen Redner (volle Bildschirmgrafe) ) alle
() Ansicht durch ein Individuum (Fenster) ) von: I:I Bis: I¢I

() Ansicht an einem Kiosk (volle Bildschirmaréie)

COptionen anzeigen Machste Folie

witiederholen, bis "Esc" gedriickk wird O Manuel

[ Prasentation ohne Kommentar (%) Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden
[]Prasentation ohne Animation Mehrere Bildschirme

Stiftfarbe: |

Leisturg

Hardware-Grafikbeschleunigung verwenden
auflésung der Bildschirmprdsentation: |[Momentane Auflisung benutzen] v

[ OK l ’ Abbrechen ]

Bildschirmpréasentation einrichten

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

6. Jetzt starten Sie die Bildschirmprasentation: Menl Bildschirmprasentation,
Bildschirmprasentation vorfiihren oder driicken Sie die [F5]-Taste.

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

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

Verschiedene Startmoglichkeiten

Zum Starten einer Bildschirmprasentation E [ e B

bietet PowerPoint Ihnen an: &l Bildschirmprasentation vorfiihren FS

Bildschirmprasentation einrichten. ..

e Menu Bildschirmprasentation, Bild-

. . . . i inblendezei
schirmprasentation vorfiihren, | Neue Einblendezeten testen

Kommentar aufzeichnen...

e Menl Ansicht, Bildschirmprésenta- Irteraktive Schaltachen ’
tion, akkionseinstelungen. ..
. -Taste. % Animationsschemas
Egﬂ Benutzerdefinierte Animation. ..

Bei diesen Startmdglichkeiten beginnt die

Folienibergang. ..

Prasentation mit der Folie Nr. 1 oder mit der &l Folie ausblenden

FOlie, die von lhnen im Dialogfenster Bild- Figlgruppenarisntisrte Prasentationen. .
schirmprasentation  einrichten  oben

rechts festgelegt wurde. Menu Bildschirmprasentation

Soll die Prasentation mit der aktuellen Folie beginnen, klicken Sie in der unteren
linken Fensterecke auf das Symbol Bildschirmprasentation:

Normalansicht Bildschirmprasentation

Foliensortierungsansicht

Die Ansichten-Symbole in der linken unteren Fensterecke
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Ihre Aufgabe

Probieren Sie fur weitere Bildschirmprasentationen die verschiedenen Effekte beim
Folieniibergang und bei der Texteinblendung aus. Das Menu Bildschirmprasen-
tation bietet Ihnen viele Mdglichkeiten an, eine Prasentation ansprechend zu ges-
talten und den Ablauf zu definieren.

Uber den Meniiweg Bildschirmprasentation, Neue Ein- [Frrrmramm g
blendezeiten testen kdénnen Sie die Einblendezeiten der | » y |[oiomis |5 | 0io0:1s
Prasentation festlegen oder andern. Am Ende haben Sie

Gelegenheit, die Zeitdauer zu speichern. Einblendezeiten
ausprobieren

Erzahlung aufzeichnen

Falls Ihr Computer mit einer Soundkarte und einem Mikrophon ausgestattet ist,
kénnen Sie lhre Prasentation mit eigenen Sprachaufzeichnungen versehen. Der
Menlweg Bildschirmprasentation, Kommentar aufzeichnen 6ffnet ein Fenster,
in dem Sie die Aufzeichnungsqualitat einer Audiodatei und die Empfindlichkeit
eines Mikrofons einstellen kénnen.

Kommentar aufzeichnen
Aktuelle Aufzeichnungsqualitat [ ok ]
Qualitat: [unbekannt]

Datentragerbelegung: 10 KBfSekunde [ Abbrechen ]

Freier Speicherplatz: 339 MB (auf C:\) - — —

Max, Aufzeichnungszeit: 1410 Minuken [ Mikrofonempfindlichkeit einstellen. . ]
[ Qualitat ndern,.. ]

Tipp

s Passen Sie die Qualititseinstellungen an, um die gewinschte Soundqualitdt und Datentragerbelegung 2u

@ erreichen. Eine bessere Aufzeichnungsqualitit beansprucht mehr Speicherplatz, Grofie Audiodateien sollken
verknipft werden, um die Leistung zu steigern.

Kommentare verkndpfen in: | Durchsuchen. .. |

Erzahlung aufzeichnen

Nachdem Sie auf die Schaltflache geklickt haben, wird eventuell noch das
nachfolgende Fenster gedffnet. Das Dialogfenster erscheint nur, wenn Sie den
vorher beschriebenen Menlweg 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.

Kommentar nochmals aufzeichnen .%

Sie kénnen die Aufnahme bei einer beliebigen Folie starken, Méchten Sie die Aufnahme starten bei:
[ aktuele Folie § ’ Erste Foliz ]

Wo wollen Sie starten?

An diesem Symbol f@ in der unteren rechten Ecke der Folie erkennen Sie, dass
die Folie mit einer Sounddatei verknlpft ist.

8.2 Interaktive Schaltflachen

Der Meniweg Bildschirmprasentation, Interaktive Schaltflachen ermdglicht
Ihnen, aktive Steuerelemente in Ihre Prasentation einzubinden:
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1. Sie steuern die Folie an, auf der das Steuerelement
erscheinen soll.

2. Klicken Sie eine Schaltflache tber Menlu Bildschirm-
prasentation, Interaktive Schaltflachen an. Der Maus-
zeiger verwandelt sich in ein Kreuz: —1—,

3. Dricken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie den
Bereich auf, den die Schaltflache einnehmen soll.

4. Die Schaltflache wird auf der Folie |

abgelegt und ein weiteres Fenster 6ff-
net sich. Dort stellen Sie ein, welche
Aufgabe die Schaltflache erfullen soll,
sobald sie mit der Maus angeklickt
oder Uber sie gefahren wird.

Als nachstes werden ein paar Méglichkei-
ten vorgestellt, Schaltflachen mit Interaktio-
nen zu versehen:

5. So kénnen Sie z.B. einen { Hyperlink
(= Verknupfung) 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 koénnen.

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

6. Mit der Option & Programm ausfiihren

Interaktin ¥ x

Aktionseinstellungen

Mausklick. | Mouseaver

Akrion beim Klicken
O Keine
@y

Nachste Folie

() Programm ausfihren:

[ 50und wiedergeben:

(o] [atiresen ]

Aktionseinstellungen

Machste Folie

i

MNachste Folie
Yorherige Folie
Erste Folie
Letzte Folie

I

hg

Zuletzt angesehene Falie

Prasentation beenden

Eine Interaktion auswéahlen

wahlen Sie ein Programm, das wéh-

rend der Prasentation mit einem Klick auf die Schaltflache ausgefuhrt wird.

7. Wenn Sie das Kontrollfeld Sound

wiedergeben aktivieren, kbnnen Sie der
Schaltflache noch zusétzlich eine Klang-
datei zuordnen. Die Einstellméglichkei-
ten befinden sich im unteren Teil des

Fensters Aktionseinstellungen.

Applaus

|~

I,

Birise
Explosion
Glocken
Harnrner

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 Meni Bildschirmprasentation, wenn die inter-

aktive Schaltflache markiert ist!

8.3 Ubung

Erstellen Sie eine Interaktive Schaltflache auf einer Seite der Prasentation und
ordnen Sie ihr das Taschenrechner-Programm calc.exe aus dem Verzeichnis
Windows zu. Starten Sie die Prasentation und testen Sie die Schaltflache.
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Tipp: Wenn Sie nacheinander mehrere Interak-
tive Schaltflachen erzeugen mdéchten, zeigen
Sie bei dem Menlweg Bildschirmprasentati-
on, Interaktive Schaltflachen auf die Titelleiste

des Symbolrahmens.
Der Mauszeiger nimmt diese Form an:"I".

Ziehen Sie den Rahmen mitten auf den Bild-
schirm. Dann kénnen Sie nach und nach die
anderen Schaltflachen gleich aus dem Rahmen
auf die Folie ziehen und definieren.

8.4 Benutzerdefinierte Animation

Uber den Meniweg Bildschirmprasentation,
Benutzerdefinierte Animation 6ffnen Sie den
Aufgabenbereich. Sie kdnnen dort Ihre Prasen-
tation sehr genau uberprifen und testen und fir
jede einzelne Folie bestimmte Einstellungen in
einem Fenster vornehmen. Ab der Seite 139
wird ein Beispiel fur die benutzerdefinierte Ani-
mation beschrieben.

Wollen Sie verhindern, dass die aktuelle Folie
bei der Prasentation angezeigt wird, wahlen Sie
Menu Bildschirmprésentation, Folie ausblen-
den. Uber diesen Meniiweg wird dann die Folie
auch wieder eingeblendet.

Interaktive Schaltflachen
auf dem Bildschirm platzieren

iBenutzerdeﬁnierte Animation ¥ X

5 Effekt hinzufiigen «

£in Elamant auf diiarer Folie
ausmediien wnd SFfert Anzutgen
ankdlicken, wm dia Animation

4+ hd

Autavorschau

Benutzerdefinierte Animation

8.5 Zielgruppenorientierte Prasentationen

Falls erforderlich, kbnnen Sie auch nur einen Teil der Folien fiir bestimmte Prasen-
tationen zusammenstellen. Rufen Sie auf: Meni Bildschirmprasentation, Ziel-
gruppenorientierte Prasentationen. Klicken Sie auf die Schaltflache und
geben Sie in dem nachfolgenden Dialogfenster der Prasentation einen Namen,

z.B. Vorstand.

Im linken Rahmen werden die be-

e . . R Zielgruppenorientierte Prasentation definieren E
nétigten Folien ausgewahlt und mit
der Schaltflache in die Mame der Eildschirmprasentation: | Yorstand
. . . . . Folien in der
Zlelgruppenorlentlerte Prasentation Zielgruppenorientierten
VorStand elngefugt Falien in der Présentation: Présentation:
: 1. Betriebliches Worscl|a| 1. Betriebliches Yorsch
2, Statusibersicht | 2. Fortschritt
Nach der  Zusammenstellung | 3 Fortschricc —
. . .. . 4, Wichtige Bereiche 4+
schlieBen Sie das Fenster Uber die | |s. Termine
Schaltflache [0k ]. v
8. Technologie .
9. Ressourcen |
[ Ok l [ abbrechen
Zielgruppenorientierte Prasentation definieren
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Sie ?tarten _eme F_’raser?.tatlon gber Zielgruppenorientierte Prasentationen
Menu Bildschirmpréasentation, - e et
Zielgruppenorientierte Prasenta- el b
tionen. Wahlen Sie aus dem rechts Mitarbeiter Bearbeiten. .
stehenden. Fenstqr die Prasentation
aus und klicken Sie auf [vorfihren].

Uber kdnnen Sie die

Préasentation neu zusammenstellen. [ sciegen ] [ vertubven |

Zielgruppenorientierte Prasentation

8.6 Ubung

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

8.7 Die Reihenfolge der Folien andern

In der Ansicht Foliensortierung (Seite Giederung ¥ Folien ', X
23) und auf der Registerkarte Folien in 1 i
der Normalansicht haben Sie die Mog- Bemctiares

B e schl aqasesen

lichkeit die Reihenfolge der Folien zu
andern. Zeigen Sie in einer dieser An-
sichten mit der Maus auf die zu ver-

schiebende Folie. Sie wird mit einem | ———
zweiten Rahmen gekennzeichnet. Wie e
. A

Ublich, kdénnen Sie zusammen mit der
(e J- bzw. [Strg]-Taste auch mehrere
Folien markieren. Bei gedrickter linker
Maustaste ziehen Sie die einzelne Folie e

oder mehrere markierte Folien an die e

e m ey
Dhorar i slaLrwbards, b s

neue Position, die durch einen grauen e o e
senkrechten Strich dargestellt wird. = =

3 Fortashrig
=

Beim Loslassen der Maustaste wird die
Folie abgelegt (Drag & Drop). Register Folien in
der Normalansicht
@Minrnsnft PowerPoint - [Betriebliches Yorschlagswesen. ppt] E]@
E!;] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Enfigen  Formaf  Exfras  Bildschirmprasentation  Fenster 2 Frage hier eingeben o e
HIRN= N NEWIET I RN A< M AR e = 1= IOy |
Sl Sfrf J_J' | _‘J Notizen. .. | sip Ubergang [ Design | Meue Folie I}
~
Statusiibersicht ileschritt Wihtige Barciche
Eetricbliches Worsdhlagawezen + R e gL gL ounpn « llden Se arrdente Erholge una
+ tenn ol do cndgdige Lefola mat FOrESTritte: Sait aem |etgtan
j—- o e il Itz S i .
ety + susvahngen af de 1
Botanen Se-ale Umddnac, ol dnen
FogtsII srmaslent naten
1 % 2 3 4
Termine Ligferurgen Technokgie
i + Lt 5 et Fuatme ad, e
=y
+ Usen S ke whHgaten Termine aut. + Lot 2 e
. Delen ax.
ik a2 Syl plabt Jurh Dol e i Faresr mawtar
bqeienkt wra.
. Verteilen e inen ol aterzn
Tarminplan, wann ndtq
= vage reas n 3k, das S mt dan
ramncnim Dclad vobad wnd, damd 2
e B vz FrEs
5 6 7 8
P
oiEgT
Folisnsortierung Ubergénge

Die Ansicht Foliensortierung
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Bei einer Drag & Drop Aktion wechselt der Mauszeiger beim Ziehen sein Ausse-
hen:

% Verschieben des markierten Objekts: Das Objekt wird an der urspriingli-
bk chen Stelle geltscht.

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

n@ Bei allen Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine weitere Taste
dricken missen, beachten Sie bitte: Lassen Sie am Ende immer zuerst
die Maustaste und dann erst die andere Taste los.

Bei gedriickter [Strg]-Taste haben Sie also auch die Mdglichkeit 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 auf der Registerkar- ;

te Folien in der Normalansic%t kbnnen Sie a%ch eine
einzelne Folie oder mehrere markierte Folien mit den ﬂj
Ublichen Befehlen zum Kopieren und Ausschneiden tber & S —
die Zwischenablage an einer neuen Position einfigen. %= -

Auf der Seite 53 sind diese Befehle in einer Liste zusam-
mengefasst. Eingefugt wird der Inhalt der Zwischenablage
rechts bzw. unterhalb der aktuellen Folie.

Mit diesen Befehlen kopieren Sie auch Folien in eine andere Prasentation:

1. Beide Dateien sind in der Ansicht Foliensortierung oder in der Normalansicht
mit der Registerkarte Folien 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 [6schen

Zum Loéschen einer oder mehrerer Folien kbnnen Sie auch wieder eine der beiden
folgenden Ansichten wahlen:

e Ansicht Foliensortierung oder
e Registerkarte Folien in der Normalansicht.

Markieren Sie eine oder mehrere Folien und wahlen Sie den Menlweg Bearbei-
ten, Folie l16schen oder driicken Sie die [Entf)-Taste. Eine Anderung kénnen Sie
auch wieder rtickgangig machen, z.B. mit der Tastenkombination [strg)+(Z].
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9 Die Masteransicht

Nachdem Sie die Bildschirmprasentation abgespielt haben, kdnnen 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 Masteransicht vor. Zusatzlich kdnnen Sie in dieser Ansicht auf allen Folien
ein Bild, z.B. ein Firmenlogo, positionieren.

Rufen Sie auf: Menl Ansicht, Master. Hier kbnnen Sie wéhlen:

. Folienmaster

Falienmaster

° Handzettelmaster Handzettelmaster

Motizenmaster

. Notizenmaster.

Master wahlen

9.1 Den Folienmaster andern

Klicken Sie auf Folienmaster. Ein kleiner Hinweis: Der Rahmen Titelformat im
nachfolgenden Bild bezieht sich auf den Seitentitel, nicht auf die Titelvorlage.

@ Microsoft Office PowerPoint - [Betriebliches Vorschlagswesen1.ppt] (=2
:@ Datei Eearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Gildschirmprisentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
A=A~ W= NUENN= RN e e W) 3"|"J'”'Iﬁ LA JE oA e e NN |
e
i Tahoma -8 -|F &£ U 8§ | = A A7 | E = A - | G Desion i3 Neuer Folienmaster _

TitelheFich Fiir Autalayouts

Titelmasterformat durc
Klicken bearbeiten

= Textmasterformate durch Klicken
bearbeiten
= Zweite Ebene

= Dritte Ebene
‘ierte Ebene
= Flnfte Ebene

Folienmasteransicht

= 7 [ B 0 [E | Masteransicht schiiefen

Lg'msberemh ; uﬁlzellenberemh i Seitenzahlbersich:
(Datum rzeity | Fulf H Mra

D

EER=d
} Zeichnen - m| sutoFormen ~ N\ W [ O B 4l 23 8] & = =

Folienmaster Ubergénge Deutsch (Deutschland) %)

Master- oder Vorlagenansicht

In der Folienmasteransicht 6ffnet PowerPoint eine eigene Symbolleiste. Sie kon-
nen diese Leiste, wie jede andere auch, frei auf dem Bildschirm platzieren. Uber
die Schaltfliche [Masteransicht schlieBen| kommen Sie wieder in die vorherige
Ansicht zurtick.
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Folienmasteransicht 1

’ﬂ’f] F‘x f‘u F‘A =l | Masteransichk schliefen

Titelmasterformat durch
Klicken bearbeiten

& .
Symbolleiste Folienmasteransicht - [extmastaformate durch Klcken
. . Zwe?te Ebene
Die Ubersichtsleiste mit der Miniaturansicht im e

Filne B

linken Teil der Folienmasteransicht kénnen Sie
mit der Maus in der Breite verandern. Dort sind
jetzt zwei verkleinerte Folien zu sehen: der oozt e =
Folienmaster und der Titelmaster. Die Seiten
in lhrer Prasentation mit einem Titel-
Folienlayout (Seite 27) werden immer extra

Titelmasterformat durch

formatiert. Mit einem Mausklick wéahlen Sie in _.‘_ Klicken bearbeiten

der Ubersichtsleiste vorher aus, ob Sie den

Folienmaster oder den Titelmaster im Layout Ut oomabvorlage des
verdndern wollen. Der aktuelle Master wird bearbeiten
auch in der Statusleiste unten links angezeigt. %

| Obergénge Titelmaster: verwendet von Faolis{n) 1

Ubersichtsleiste mit der
Miniaturansicht (Ausschnitt)

Prioritaten

Die Formatierungen, die nicht in der Masteransicht, also beispielsweise in der Nor-
malansicht oder auf der Registerkarte Gliederung vorgenommen werden, bezeich-
net man als direkte oder harte Formatierungen. Sie haben

Vorrang, also die h6here Prioritat.

Der Vorteil der Folienmasteransicht ist, dass sich eine Anderung auf allen Folien
auswirkt. Eine Gestaltung in der Folienmasteransicht wird als indirekte oder wei-
che Formatierung bezeichnet. Sie hat aber eine

niedrigere Prioritat.

Das bedeutet: Wenn Sie in der Normalansicht bei einem einzelnen Wort die For-
matierung andern, bleibt diese direkte Formatierung auch bei einer Anderung in
der Folienmasteransicht erhalten.

Nach Mdoglichkeit sollten Formatierungen in der Masteransicht durchgefihrt wer-
den. Die bedeutenden Vorteile sind:

e einheitliche Gestaltung der Prasentation und
e vereinfachte und schnelle Moglichkeiten, Anderungen vorzunehmen.

Um die harten, direkten Formatierungen zu entfernen, markieren Sie in der Nor-
malansicht den Textblock und driicken die Tastenkombination [« J+(Strg]+(Z].

9.2 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 64).

) Absatz-Format

Darstellungen, die sich auf einen Absatz beziehen, wie z.B. Aufzahlung, Ein-
zug und Zeilenabstand (ab Seite 70).
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e  Seiten-Format
Das Seiten-Format legt das Aussehen einer Folie fest. Damit kénnen Sie Gro-
Be, Ausrichtung (Hoch- oder Querformat), Druckbereich, Seitennummer be-
stimmen (Seite 114).

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

Symbolleiste Format

Falls die Formatleiste nicht sichtbar ist, schalten Sie sie wie folgt ein: Meni An-
sicht, Symbolleisten, [v] Format.

|§.qria| - 24 v|Fng|

Die Symbolleiste Format

— =
=== | A

A | = = | A - | i Design | Meusr Folisnmaster A

Die Formatleiste bietet Ihnen den Vorteil, sofort die Formatierung des aktuellen
Textes ablesen zu kénnen:

[arial *|  Schriftart Kursiv
2% = SchriftgroRe in Punkt EI Unterstrichen

EI Fett EI Schatten

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

9.3 Markierung

In der Masteransicht kdnnen 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 driicken Sie ab dem zweiten Objekt (Text-
block) beim Mausklick die [« ]-Taste.

Formatvorlage des
Untertitelmasters durch Klicken
bearbeiten

Untertitelbereich Fir AutoLayo

Ein Textblock

Wenn innerhalb eines Textblockes verschiedene Textebenen vorhanden sind (Ers-
te bis Funfte Ebene) wird die aktuelle Ebene an der Cursorposition formatiert oder
Sie markieren mehrere Ebenen.

AuRerhalb der Masteransicht wirkt eine Anderung der Zeichen-Formatierung in
PowerPoint fur 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 44).
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9.4 Zeichen-Formate

Unterstreichen

Zum Unterstreichen bietet Ihnen PowerPoint an:

. In der Formatleiste mit der Maus das Symbol anklicken
. Meni Format, Zeichen, Unterstrichen

. Mit rechter Maustaste Kontext-Menu, Zeichen, Unterstrichen
e Tastenkombination (o ]+(Strg]+[U].

Fettdruck
Auch hier gibt es ebenfalls vielfaltige Méglichkeiten:

In der Formatleiste mit der Maus das Symbol anklicken EI

[ )

) Meni Format, Zeichen, Fett

. Mit rechter Maustaste Kontext-Men, Zeichen, Fett
e Tastenkombination (o J+[Strg]+(F].

Schriftart

Die Schriftart ist Giber das Listenfeld Schriftart

in der Formatleiste oder tber Meni Format, Zeichen auszuwéhlen. Klicken Sie
mit der Maus auf den Listen-Pfeil. In der aufgeklappten Liste kdnnen 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.

Zeichen
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Tahoma Standard 30

I Tahoma '~ |Standard a2 S Abbrechen

T Times New Roman I Fett 36 I

T Trebuchet MS Kursiy 40

Fr Tunga C Fett Kursiv 44 L

Fr Verdana i 48 s

Effekte Farbe:

] unterstrichen [ Hachgestelle s

[ schattiert Versetzt: |0 2%

[ relief [ Tigfgestelk [ skandard fiir neue Objekke

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

Dialogfenster Zeichen

Schriftgrofie

Die SchriftgroRe (Schriftgrad) ist Uber das Listenfeld in der
Formatleiste oder lber das Listenfeld Schriftgrad im Menu
Format, Zeichen auszuwdahlen. Punkt ist die MaReinheit fur
die SchriftgroRle.
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Schriftfarbe

Die Schriftfarbe ist Uber das Symbol in der Formatleiste oder H

Uber das Listenfeld Farbe im Dialogfenster Zeichen auszu- =
wahlen. In dem Wechselsymbol ist immer die zuletzt zugewie- |ERLEEES v 8
sene Farbe zu sehen. Mdchten Sie bei der nédchsten Formatie- | B Automatisch
rung wieder diese Farbe zuweisen, klicken Sie auf den linken EEN o ]

Teil des Symbols. Mit einem Mausklick auf den Listenpfeil
6ffnen Sie ein Abreilmeni, in dem Sie andere Farben aus-
wahlen kdnnen. Ziehen Sie den Titelbalken des Menis, um es
loszulésen und als Symbolleiste darzustellen. AbreiRmenii

\weitere Farben. ..

Standardeinstellung

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

Vorschau

Ein Mausklick auf die Schaltflache zeigt die Formatanderung, ohne das
Dialogfenster Zeichen zu schlieRen. Eventuell miissen 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 tibernehmen, klicken Sie in dem Dialogfenster auf

die Schaltflache [ ok ], andernfalls auf [Abbrechen].

9.5 Den Seitentitel andern

Ab der zweiten Seite der Prasentation soll der Seitentitel in einer anderen Schriftart
formatiert sein. Markieren Sie in der Ansicht Folienmaster mit der Maus den Text-
block:

Titelbereich Fr AutoLayouts i

Titelmasterformat durch
Klicken bearbeiten

&

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

. Meni Ansicht, Foliensortierung oder Normalansicht Bildschirmprasentation
e das Symbol I_:ollensortlerungsansmht_ in S

der unteren linken Ecke des PowerPoint-

Fensters anklicken. Foliensortierungsansicht
Wie Sie sehen, hat sich jetzt der Stil des Sei- Die Ansichten-Symbole

tentitels auf allen Folien geéndert.

9.6 Den Hintergrund einstellen

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

Hintergrundfillbereich Fiir alle tbernehmen
e e

= Text
Z kil
[iv]

[ #ukomatisch
OemEECEN
mO

Weitere Farben...

Fllleffekke. ..

Die Farbe des Hintergrundes einstellen

Ein Mausklick auf die Schaltflache offnet das folgende Dialogfenster:

—
Fiilleffekte
Graduell |Struktur || Muster || Grafil |
Farben [Ll
Vareingestellke Farbean:
O Einfarbig |Horizc-nt M
() Zweifarbig

(%) Yoreinstellung

Transparenz

Yo

Zu

Schattierungsarten Warjanten

() Horizonkal

() Vertikal
() Diaganal oben
() Diagonal unten
® )

=l

Eieispiel:

Fenster Filleffekte

Wenn Sie & Einfarbig gewahlt haben, dann kénnen Sie auch die Helligkeit der
Farbe einstellen. Mit (¥} Zweifarbig mischen Sie zwei Farben:

Farben
Farbe 1:
Ofrfabn | — . |
(%) Zweifarbig
Farbe Z:
() voreinstelung | = [ ]
£

Zwei Farben mischen

Eine integrierte Farbeinstellung bestimmen Sie iber die Option & Voreinstellung.
Probieren Sie auch die Registerkarten Struktur und Muster aus. Auf der Register-
karte Grafik wéhlen Sie ein Bild fur den Hintergrund aus, vielleicht ein Firmenlogo.
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SchlieRen Sie das Fenster mit [ 0k ]. Uber die Schaltflache in dem
Dialogfenster Hintergrund legen Sie die Anderungen fur das aktuelle AutoLayout
fest.

9.7 Der Titelmaster

Fir die Seite, die mit dem Folienlayout Titelfolie versehen ist, gibt es einen eige-
nen Master, den Titelmaster (Titelvorlage). Wie bereits erwéhnt, wird die Titelfolie
gesondert formatiert. Wechseln Sie wieder in die Masteransicht und klicken Sie
links in der Ubersichtsleiste auf die Miniaturansicht Titelmaster, um die Formatie-
rung zu verandern.

[F 1CT050 owerroint - [betriebhches vorsc sen’l.pp il

Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X

Titelbergich Fir Autalayouts

Titelmasterformat durc
Klicken bearbeiten

Folienmasteransicht Formatvor|age des
0 1 @ G Q & | westeransii shicfen || Untertitelmasters durch Klicken
bearbeiten

Untertitelbereich fir Autolayouts

Datumshersich | : Fulizeilenbereich

 eDaturnUibrzeit: : : Fulizeila: :

¢ Seitenzahlbereich :
H Nrs !

Titelmasker Ubergange Deutsch {Deutschland) =7

Titelmaster
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9.8 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.

Markieren
Zeichen konnen vorher oder hinterher formatiert werden. Bei der nach-
traglichen Formatierung muss der Text markiert sein, auch bei einzelnen Zei-
chen!

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

Meniu Format, Zeichen:

Hier sehen Sie YERSCHIEDENE Schriftarten

«nd verschiedene Grof3en

Schriftart und Schriftgrad sind auch tber die Formatleiste wéhlbar.

Fett: auch Symbol in der Formatleiste oder [« J+([Strg]+[F]
Kursiv: auch Symbol in der Formatleiste oder (& J+(Strg]+(K]
Unterstrichen:  auch Symbol in der Formatleiste oder [« J+(Strg]+(U]
Schattiert: auch Symbol, dem Text einen Schatten hinzufligen

Relief: fur ein reliefartiges Aussehen des Textes

Hochgestellt:  z.B. m3

Tiefoestellt: z.B.H,0

Versetzt: ebenfalls zum Hoch- und Tiefstellen

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

Standard fur 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 schlie3en.

Weitere Zeichenformate
Menii Format, GroRR-/Kleinschreibung oder (& ]+[F3].
Standard: die harten, direkten Formatierungen entfernen: (o J+(Strg]+(Z].
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10 Text-Aufzéhlungen

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 6 und Kos-
ten die Nummer 7:

(=] Microsoft PowerPoint - [Betrieblic hes Vorschlagswesen1.ppt] g@
"’—1] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 2 Frage hier eingeben -8 X
HAN=N" RENEII=S RN AN B A9 - o8 REPA] i RN |
: Tahama -1 o F & us|[E=E=EE|A & EE|A - 0esn e e o
Gliederung x i
~
s [ Lieferungen

u Listen Sie die wichtigsten f
Liefervaraussetzungen: Lle eru ngen
« Thre dem Kunden gegeniiber
« Thre externen Anbistern
gegeniiber

« Von externen Anbietern Thnen - . . . .
gegeniber = Listen Sie die wichtigsten

. i ! Abtedl Thi -
gogentbar o reen e Liefervoraussetzungen:

» Yerdeutlichen Sie sich, wig -

zuversichtlich Sie in den = Thre dem Kunden gegenl"Iber

enzehen furkten snd: = Thre externen Anbietern gegentiber

« Wenn angemessen, geben Sie . .
Thren Zuversichtsgrad auf den » Von externen Anbietern Thnen gegentiber

Falien an.

= Von anderen Abteilungen Ihnen gegentiber

7| Kosten . _ . L .
+ Lt Sio ci nouon = Verdeutlichen Sie sich, wie zuversichtlich Sie
Knstenprognasen in den einzelnen Punkten sind:
« Figen Sie die urspringlichen '
Kastenprodnasen hinau, » Wenn angemessen, geben Sie Thren
. Finden Sie heraus, warum diese N ! "
Zahlen voneinander abweichen, Zuversichtsgrad auf den Folien an. lisd
Bersiten Sie sich auf Fragen wor, -
» Wenn die Kosten das Budget Datum Th Marne £ T
Ubersteigen: 1
« Fassen Sie die Grinde
wmT ausamman. ¥ | Klicken Sie, um MNetizen hinzuzufiigen
EZei:hnen'\AgtuFurmEn'\ \DOQ.&{,‘;@&H&-%-A-E?EQ@E_
Fuolie 6 von 10 Ubergange Deutsch (Deutschland) 183

Normalansicht mit der Registerkarte Gliederung

10.1 Aufzahlungs-Ebenen

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

Titel-Zeile
s Erste Ebene

. ZWeite Ebene

- Dritte Ebene

. Vierte Ebene
- Funfte Ebene

Positionieren Sie den Cursor am Ende des Folientitels der Seite 5. Dort driicken
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]+(Z].

Nun driicken Sie am Ende einer Zeile der Aufzahlungs-Ebene 1 die [<]-Taste.
Eine neue Zeile mit einem Aufzahlungs-Zeichen M ist eingeflgt.
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2] Microsoft PowerPoint - [Prisentationt. pp! 7!

5 Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 2 Frage hiet eingeben - X

=
i Tahoma F &£ O =

Einstellung = | Graustufenansicht schlieben

.Erste Ebene
Zyeeite Ebere

LOritte Ebene
Aierte Ebere
Fnfte Ebere

HET

m AukoFarmen =

Zeichnen = i .
Falie 1 wvon 1 Ubergange Deutsch (Deutschland) %)

Eine Préasentation mit Aufzéhlungen (in der Graustufenansicht)

Aufzahlungs-Ebene dndern

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

Tastenkombination [Alt]+[o J+[=] Tiefer stufen (Mehr einziehen)

oder Symbol Pfeil nach rechts.

Tastenkombination (A1t]+(e J+[«] Hoher stufen (Weniger einziehen)
oder Symbol Pfeil nach links.

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

Zeilenschaltung

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

(¢ J+(<]) Return-Taste.
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10.2 Absatz-Formate

Formatierungen, die sich auf einen Absatz beziehen, wie z.B. Aufzahlung, Ausrich-
tung und Zeilenabstand finden Sie im Format-Men(.

Farmat. | Extras  Bildschirmpréasentation  Fenster

A | Zeichen...

Murmmerisrung und Aufzdhlungszeichen. ..
Austichtung »
Zeillenabstand. ..

Grofi-fKleinschreibung. ..

Schriftarten ersetzen. ..

Faliendesian...

il li\

Folienlayout. ..
Hirtergrund. ..

% Platzhalter. ..

Format-Menl

Einzug
Um den linken Rand fir den aktuellen Text einzuziehen, klicken Sie auf das Sym-

bol Einzug vergrdfRern in der Formatleiste. Danach kdnnen Sie den Einzug

auch wieder verkleinern: |55,

Ausrichtung

Die Ausrichtung bestimmt das Aussehen des linken und rechten Randes. Zum
Andern wahlen Sie Menii Format, Ausrichtung und bestimmen eine neue Aus-
richtung in dem Untermenti:

Linkshiindig ~ Strg+L

Zentriert Skrg+E

Rechtsbiindig  Strg+R

Blocksatz

Untermeni Ausrichtung

Sie kdnnen die Ausrichtung auch tber Tastenkombinationen und tUber Symbole in
der Formatleiste andern.
Blocksatz:

Linksbindig: Zentriert: Rechtsbindig:

Dieser Text ist Dieser Text ist

linksbindig ausge- zentriert.
richtet. Die Schrift- Far

setzer Uberschriften,
nennen das aber auch fir
Format auch Gedichte
rechter wird dieses Format
Flatterrand. verwendet.

Hier ein
rechtsbindiger
Text.

Sie sehen

rechts den glatten
Rand

und links einen
Flatterrand.

Den Blocksatz
finden Sie in
Zeitungen. Um

die glatten
Rander Zu
erreichen, dehnt

PowerPoint die
Leerzeichen.
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Zeilenabstand

Der Zeilenabstand ist zunachst von der
SchriftgroRe abhangig. Zum Andern
wahlen Sie Menu Format, Zeilenab-
stand. In der Dialogbox kdnnen Sie
auch vor und nach einem Absatz einen
zusétzlichen Abstand festlegen. Die
Maf3einheit fiir alle drei Abstandsarten
ist Zeilen oder Punkt.

Der normale Zeilenabstand ist

Einfuhrung

Zeilenabstand

Zeilenabstand

1,5 3 Zeilen v

Var einem Absatz

i] 3 Zeilen v

Mach einem Absatz

] 3 Zeilen v

[ [o]'4 l [nbhrechen ] [ Worschau

Absténde

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 fir einen doppel-
ten Zeilenabstand. Ein Bei-
spiel fir einen doppelten Zei-

lenabstand.

10.3 Eine neue Folie

Wechseln Sie von der Normalansicht in die Folienansicht. Dazu klicken Sie in der
Registerkarte Gliederung/Folien auf das SchlieRen-Symbol [XI. Ein Diagramm soll
jetzt am Ende der Prasentation auf einer neuen Folie eingerichtet 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 einzufligen, bietet Ihnen PowerPoint noch zusatzlich an:

e  Mausklick auf das Symbol Neue Folie oder

e Menu 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 Foliensortierungsansicht mit der
Maus einfach andern.

Folienlayout * X

Folienlayout iibernehmen:

Erscheint der Aufgabenbereich Folien-
layout? Wenn nicht, wahlen Sie den
Menlweg Format, Folienlayout. Hier
bestimmen Sie das Layout (Seite 27) fur

Andere Layouts

die aktuelle Folie oder fir die vorher auf =) 1iE
der Registerkarte Gliederung/Folien —_—
markierten Seiten. Klicken Sie in der i H
Kategorie Andere Layouts auf das il

Miniaturbild Titel und Diagramm.

Wenn nach dem Einfiigen einer neuen
Seite automatisch der Aufgabenbereich
Folienlayout erscheinen soll, muss das
Kontrollfeld Einfligen neuer Folien

anzeigen aktiviert sein. [ ¥ R
— Titel und Diagramm e

Einfiigen neuer Folien anzeigen

Neue Folie Titel und Diagramm
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11 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 Vergleichsmoglichkeiten wichtig.

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

@ Microsoft PowerPoint - [Betriebliches Vorschlagswesen1.ppt] - |2

Frage hier eingeben - X

A - @)

E Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 7
L)

| [E
= i= | é ~ | = Design =] Neue Falie

Titel durch Klicken hinzufiigen
10 Tk fln G il
= T i st
e e v vt
frveiriyi e
ieEaniE
1 Diagramm durch Doppelklicken
= . ..
hinzufiigen
= Ihr Mame
b
EH== Klicken Sie, um Matizen hinzuzufigen
Folie 11 von 11 Ubergange Deutsch (Deutschland) %)

Neue Folie fiir ein Diagramm

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 43.190 24.000 52.718 68.491

Wir wollen jetzt von der Tabelle "Betriebliches Vorschlagswesen" eine Saulen-
Grafik von den Einsparungen erstellen. Die Saulen sollen nach Mitarbeiter-Namen
geordnet sein.
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Doppelklicken Sie in den Rahmen:

Y-Achse

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 GréRenachse genannt.

X-Achse

Diagrarmm durch Doppelklicken
hinzufigen

11.1 Microsoft-Graph

Mit diesem Doppelklick haben Sie ein internes Zusatzprogramm gestartet:

Microsoft-Graph.

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

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

11.2 Das Datenblatt

Fur die Dateneingabe bekommen Sie eine Tabelle. Vielleicht wundern Sie sich
jetzt, dass dort bereits Eintragungen zu finden sind. Nun, diese Zahlen sollen Ih-
nen zusammen mit der Beispiel-Grafik zeigen, wie hier die Daten fiir ein Diagramm
angeordnet sind.

R it
- e e

Frtlanit
TN

INP

\@] Microsoft PowerPoint - [Betriebliches Vorschlagswesen1.ppt] u@]
m;] Datei  EBearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Diagramm  Fenster 7 Frage hier eingeben - -8 X
HIER=A " NENNE NS QT |10 -|[Fleu==_F
Gliederung Folien x i
Y
LI —

Titel durch Klicken hinzuftigen

90
AL T o 80
. = il e u ).
A 70
= = 60
10 | _ Zekfin de cinrste 50 O Ost
= &s@ﬁgﬂzﬁg > | 40 OWest
T 30 B Nord
R it 20
= 10
11 0
n 1. Qrtl 2, Qrtl. 3. Ortl. 4, Qrl
v
Betriebliches Vorschlagswe... - Tabelle " 2
- A B (i 1] E |~ 3|
Ll 1. Ortl. 2. Grtl. 3. Qrtl. 4. Qrtl.
- M1 _ad|ost 204 274 90 204
|Elz= = 2 _af|West 30.6 38.6 346 316
Folie 11 von 11 3 afliNord 45,9 46.9 45 439 ox

Microsoft Graph mit Beispiel-Datenblatt und -Diagramm
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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.

Falls die Tabelle 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 Pfeil-
Taste (1 ]. Der Zellcursor steht auf der Zeile 3999. Die Tastenkombination

(Strg]+(Pos1] fuhrt Sie wieder zurtick.

Betriebliches Vorschlagswe... - Tabelle

A B C D E [~
1.0l 2.0l [3. 0rtl. [4. Qrdl.

1_af|ost 204 274 90 204
2_ard|west 30,6 38.6 34,6 31,6
3 _afl|Nord 45,9 6.9 45 439
4

< | 1l (2]

Die Beispieltabelle

Bewegungen des Zellcursors

Um sich in dem Datenblatt mit seinen 16 Mill. Zellen schnell zu bewegen, stehen
die Tastatur und die Maus zur Verfiigung:

Tastatur:

Zellcursor 1 Zelle rechts

Zellcursor 1 Zelle links

Zellcursor 1 Zelle hinunter

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

(ATt]+(Bi1d 1] 1 Bildschirmseite rechts
(A1t])+(Bi1d T 1 Bildschirmseite links.

Maus:

Mauszeiger auf die neue Position stellen und die linke Maustaste driicken (kli-
cken). Zum Blattern kénnen Sie auch die Bildlaufleisten verwenden. Oder Sie set-
zen die Rad-Maus (Seite 26) ein:

e Flhren Sie den Mauszeiger in die Tabelle und drehen Sie nur das Radchen,
ohne es zu driicken. Je nach Drehrichtung blattern Sie nach oben bzw. nach
unten.
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e Zeigen Sie mit der Maus in die Tabelle und driicken Sie nur kurz
auf das Radchen. Der Mauszeiger @ndert sein Aussehen, z.B. vier
kleine Dreiecke mit einem Punkt, denn das Aussehen ist von der
angeschlossenen Maus bzw. vom Mausprogramm abhangig. Im

.
Hintergrund das gleiche Symbol in grauer Farbe. Bewegen Sie den “,‘,"
schwarzen Mauszeiger w unterhalb bzw. oberhalb des grauen Hin- .
tergrundsymbols, blattert das Programm in der Tabelle nach unten b

bzw. nach oben. Steht der Mauszeiger *P# rechts bzw. links vom
grauen Symbol, wird nach rechts bzw. links geblattert. Je gréer
dabei der Abstand zwischen dem grauen Hintergrundsymbol und
dem schwarzen Maussymbol ist, umso schneller wird die Tabelle
bewegt. Mit einem Klick auf das Radchen oder mit irgendeinem
Tastendruck beenden Sie diesen Bildlauf.

11.3 Datenpunkte und Datenreihen

Bewegen Sie das Datenblatt 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 gedrickter linker Maustaste das Fenster an die neue Position.

In der Tabelle sehen Sie 12 Zahlen-Werte, die die Grol3e der Séulen 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 Saulen auf der
Rubrikenachse (X-Achse)? Die Frage kann auch anders gestellt werden: Sind die
Datenreihen zeilenféormig oder spaltenférmig aufgebaut?

spaltenférmig:

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
kleinen Symbole rechts von den Zeilenzahlen, dann werden die Datenreihen zei-
lenféormig verwendet. Stehen die Symbole rechts von den Spaltenbuchstaben, ist
die spaltenférmige Verwendung aktuell.

Sie kénnen eine Anderung tiber die rechts stehenden Symbole in der Sym-
bolleiste vornehmen oder tber Menl Daten, Datenreihen in Zeilen bzw.

Spalten. Bitte probieren Sie dies aus und beobachten Sie die Anderungen il
in dem Beispiel-Diagramm.
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11.4 Daten-Eingabe

Geben Sie jetzt die Daten aus der Tabelle auf Seite 74 ein. Dabei ist es unwichtig,
ob bereits Werte in dem Datenblatt stehen, denn sie werden einfach Uberschrie-

ben.
Betriebliches Vorschlagswe... - Tabelle
A B C 1] E i~
1. Qnl. 2. Onl. 3. Qntl. 4. Qnl.

1_mOlHeintz 29.407 38.070 31.000 50.340 |
2_ollWeber 20.956 30.704 61.078 41.000 r

3 mB|Reuter 79.700 51.929 18.035 22.692
4 mB|Bauer 43.190 24.000 52.718 68.491 i |
5 o
< 1l B

Das neue Datenblatt

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, konnen 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 mehrere Moglichkeiten, den Eintrag zu verdndern. Stel-
len 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 enthalt oder leer ist. Solange Sie den neuen Eintrag noch
nicht mit Return abgeschlossen haben, ist mit der [Esc]-Taste ein Ab-
bruch méglich.

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

e Mit einem Maus-Doppelklick in die entsprechende Zelle wechseln Sie eben-
falls in den Editier-Modus.

Tasten im Editier-Modus

Im Editier-Modus haben die Tasten zum Teil eine etwas andere Bedeutung:

Bewegt den Cursor seitwarts
Setzt den Cursor vor das erste Zeichen
Setzt den Cursor hinter das letzte Zeichen

Ricktaste Léscht das Zeichen links vom Cursor
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L6scht das Zeichen rechts vom Cursor
Esc Editier-Modus abbrechen und Anderungen nicht be-
ricksichtigen
schlieRt das Editieren ab
Mausklick auf eine andere Zelle schliel3t das Editieren ebenfalls ab.

Eine Anderung kénnen Sie unmittelbar danach riickgéangig machen, indem H

Sie die Tastenkombination (Strg]+(z] oder [(AT1t])+[« ] Rucktaste driicken,
Menu Bearbeiten, Rickgangig aufrufen oder das Symbol anklicken.

SchlieBen Sie das Datenblatt-Fenster mit einem Mausklick auf das Fen-
stersymbol SchlieRen. o

@ Microsoft PowerPoint - [Betriebliches Vorschlagswesen1.ppt]

% Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X

Titel durch Klicken hinzufiigen

80.000
70.000
60.000
50,000
40.000
30.000
20,000
10.000

1. Ort. 2.0rd. 3.0rH. 4.0rH.

Thr Marne

RLES

E -
gg = [ |Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen
i Zeichnen ~ m| putoFormen > N\, S [] (O A na 2 8] |

Falie 11 von 11 Ubergange Deutsch {Deutschland)

Das erste Diagramm
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12 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.

12.1 Diagrammtyp

L . . . Diagrammtyp
Bei einem neuen Diagramm ist ein be-
. . . Standardtypen | Benutzerdefinierte Typen
stimmter Typ voreingestellt. Den Dia- ||
. . . . . Diagrammkyp: Diagrammuntertyp:
grammtyp konnen Sie jederzeit an- | . I
dern: = I
IﬁLinie ﬁ
Iy H H Q Kreis
1. Menl Diagramm, Diagrammtyp. 2 P 0 ‘
. lach
2. Register: Standardtypen. et C{ﬂ%ﬂj ﬁ“ m
. . iy Metz
3. Diagrammtyp: Saule. @ Cberflache @
8y Blase |
4. Diagrammuntertyp: Mit Mausklick _ —
dGen ersten USn_Fe:typ anklicken: ontd . ot vergachen, o e
ru pplerte aulen. Standardformatierung
5. Damlt Sle h|er |n dem Dlalogfens_ [Schaltﬂéche gedriickk halten fir Beispiel ]
ter auch fiir den gewahiten Typ
das Beispiel-Diagramm sehen,
driicken Sie mit der linken Maus- 2-D Saulen Diagrammtyp

taste die Schaltflache
[Schaltfldche gedriickt halten fir Beispiel].

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

7. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

12.2 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
auf3erhalb des Diagramms. Der Folien-Titel gehort zu dieser Prasentations-Seite.
Ihn zu erstellen ist recht einfach: Sie nehmen die Aufforderung

Titel durch Klicken hinzufiigen

wortlich. Es 6ffnet sich ein kleines Texteingabe-Fenster. Hier tragen Sie den Text
ein. Jeder Druck auf die Return-Taste erzeugt eine neue Zeile.

Tippen Sie ein;
Betriebliches Vorschlagswesen

Driicken Sie nicht die Return-Taste (<], da bei der voreingestellten Schriftart und
-groRe eventuell zu wenig Platz fir zwei Zeilen sind. Zum Beenden der Text-
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Eingabe klicken Sie einfach mit der Maus aul3erhalb 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, kénnen Sie auch die (F2]-Taste drticken und
dann den Text editieren.

Diagramm-Titel

Wechseln Sie wieder mit einem Mausdoppelklick auf das Diagramm in den Bear-
beitungsmodus. Achten Sie darauf, dass die Grafik mit einem Markierungsrahmen
als aktuelles Element markiert ist. Rufen Sie Menl Diagramm, Diagrammoptio-
nen auf. Auf der Registerseite Titel sehen Sie verschiedene Textfelder, die je nach
Diagramm-Typ einen unterschiedlichen Namen haben.

Diagrammoptionen
Achsen | Gitternetzlinien | Legende | Datenbeschriftungen | Datentabells
Cizgrarnmtitel:

100,000
Rubrikenachse (%)
Rubrikenachse () 80.000 I @ Heintz
e 60.000 b oweber
Grifenachse {): 40,000 - W Reuter
20.000 - W Bauer
0 -
1. 3.
Qrtl, Qrtl,
[ ok ] [ abbrechen

Diagrammoptionen

12.3 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 Flleffekte und die Farbe der Flache ein:
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Datenreihen formatieren

| Form | Datenbeschriftung | Optionen

Rahmen Flache
() Automatisch ) Automatisch

O Keine (O Keine

() Berutzerdefiniert EEEEEEEREN
T EEEEEEER

O HEEENE

EfCOEEEN

Fulleffekte. ..
Beispiel

‘ ‘ [ Irevertieren Falls negativ

[ QK ] [ Abbrechen ]

Die Farbe und den Rahmen des aktuellen Objektes einstellen

12.4 Ubungen

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

tber [ ok ].

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

Als Titel fur die Rubrikenachse (X) ist Mitarbeiter vorgesehen.
4. Fur die GroRRenachse (Y) tragen Sie In Euro ein.

Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen?2 ab.

Ein kleiner Tipp: Sie brauchen nicht den kompletten Dateinamen neu einge-
ben. In dem Dialogfenster Speichern unter heben Sie nur die Markierung des
Namens auf und ersetzen die Zahl 1 durch die 2

12.5 Die aktuelle Folie kopieren

Beenden Sie wieder das Zusatzprogramm Microsoft-Graph mit einem Mausklick
auBBerhalb des Diagramms. Die folgenden Diagramm-Bearbeitungen sollen an
einer Kopie vorgenommen werden. Gehen Sie den Menuweg Einfligen, Folie
duplizieren. PowerPoint hat eine Kopie der Seite 11 als Seite 12 angefiigt. Wech-
seln Sie bei der Seite 12 mit einem Mausdoppelklick auf das Diagramm in den Be-
arbeitungsmodus. Achten Sie darauf, dass die Grafik mit einem Markierungsrah-
men als aktuelles Element markiert ist.

Falls das Datenblatt-Fenster geoffnet ist, schlieRen Sie es mit einem Maus-
klick auf das Fenstersymbol Schliel3en.
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2 Microsoft PowerPoint - [Betriebliches Vorschlagswesen2. ppt] (=

(4] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfgen  Format  Extras  Gildschirmprasentation  Fensker 2 Frage hier eingeben - X

QEHO@IHQI'?QI::-JEEJl")v”vl - ‘A i Wl 52 - @
u H A 5 -

[ Design ] Meue Folie

i Betriebliches Vorschlagswesen

Einsparungen

Heintz Weber Reuter Bauer
Mitarbeiter

LK

ER=d
i Zeichnen - m| putoFormen > N, w [ O A dl 23 (8] [ |

Folie 12 von 12 Ubergange Deutsch (Deutschland) %)

Die kopierte Folie

12.6 Skalierung

Durch Verédnderung der Skalierung der Y- (ichenformatieren =)
AChse konnen Sle dle HOhe der SaUIen be_ Muster ‘ Skaharung:‘ schrift | Zahien | Austichtung |
einflussen, ohne die Zahlen der Datenberei- ||ssennssrssenachss i)

Automatisch

che zu verandern. Mamum: [0

Magimurm: 100000

Mit einem Doppelklick auf die GrolRenachse, Hauptirtervall. 20000

. . . Hifsintervall: 4000
also auf die Zahlen der Y-Achse, 6ffnen Sie | @ rurbenase o
das Dialogfenster Achsen formatieren. Wah- sehneidet b

len Sie das Register Skalierung. Hier stellen || gmeten aeigen: Beschrftung im Diagramm anzeigen

Sie den Zahlenbereich fir die Y-Achse ein. [ Legarithmische Skalerung

[ Gréifen in umgekehrter Reihenfolge
[] rubrikenachse (%) schneidet bei Hachstwert

Bereits bei der Erstellung der Grafik hat Po-
werPoint selbstandig eine automatische Ska-

lierung vorgenommen.

Skalierung

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 Hakchen) oder aus (ohne Hakchen). Méchten
Sie einen Wert manuell einstellen, muss das entsprechende Kontrollfeld ausge-
schaltet sein:
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L1 Minimum Hier tragen Sie den Anfangswert der Achse ein.

] Maximum Eintrag fur den héchsten Wert.

Ol 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 einge-
tragenen Wert.

Die nachsten Optionen sind standardmafig ausgeschaltet:

[] Logarithmische Skalierung
Die Schrittweite der Zahlen auf der Y-Achse nimmt
einen logarithmischen Verlauf.

] Groren 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.

12.7 Ubung

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

1. Variante
Tragen Sie die folgenden Werte ein:

] Minimum 20000  (ohne Hakchen
[] Maximum 80000 (ohne Hakchen

Danach sehen Sie bei den Saulen sehr starke GroRenunterschiede.
2. Variante
Schalten Sie die Kontrollfelder ein (mit Hakchen):

Minimum
Maximum
Logarithmische Skalierung

Die GroRRenunterschiede sind nicht sehr stark.

12.8 Gitternetzlinien (Raster)

Unter Menl Diagramm, Diagrammoptionen, Register Gitternetzlinien kénnen
horizontale (Y-Achse) und/oder vertikale (X-Achse) Linien eingezeichnet werden.
Dies kann bei manchen Grafiken die Uberschaubarkeit erhéhen.
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Diagrammeoptionen
Titel Achsen Legende | Datenbeschriftungen | Datentabels
Rubrikenachse {x)
|:| Hauptgitternetz Eil'lspa ru ngen

[ Hilfsqitternetz

Grafenachse (1)

© 100,000 -
Hauptgitternetz UJJ 50.000 -
[ Hilfsgitternetz = o0 | m1. Qrtl.

N & [P0t
E £ [(m3.0rt
T -
I £ [(ma.qr
Mitarbeiter
[ Ok ] [ Abbrechen

Einfligen der Gitternetzlinien

Fir horizontale Linien klicken Sie die Kontrollfelder fur die GréRenachse (Y-Achse)
an. Beim Hauptgitternetz werden die Linien in H6he der Beschriftungs-Zahlen
durchgezogen. Dagegen werden sie bei dem Hilfsgitternetz dazwischen gesetzt.

12.9 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 Platz schieben: Fihren Sie die Mauszeiger-
Spitze in den Legendenrahmen und ziehen Sie den Rahmen bei gedriickter linker
Maustaste an eine neue Position. Uber Menii Diagramm, Diagrammoptionen,
Register Legende bestimmen Sie wieder den alten Legenden-Platz.

Diagrammoptionen
Titel Achsen | Gitkernetzlinien Datenbeschriftungen | Datentabelle
Legende anzeigen
Platzierung Einsparungen
O Unten
(O Ecke ¢ 100.000 -
© oben I 50.000
(&) Rechts UCJ o @1, Qrtl
) Links = N 5 o2, Qrtl.
c = w3, Qrtl
5 5
T b m 4. Qrtl.
Mitarbeiter
[ Ok, ] [ Abbrechen

Die Legende einstellen

12.10 Die GréfRenachse (Y) formatieren

Damit Sie in dem Diagramm an einem Objekt die Formatierung andern kénnen,
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 Thnen das Kontextmeni eines Objektes: Kli-
cken Sie mit der rechten Maustaste auf das Objekt und wahlen 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 Dialogfenster Achsen formatieren auf. Andern Sie das Zahlenformat der
Grolenachse (Y), wie in dem Dialogfenster:

Achsen formatieren

Musker | Skalierung

kategorie:

Standard

Zahl

Witahrung
Buchhaltung
Datumn
Uhrzeit
Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

Schrift Zahlen | Ausrichtung
Beispiel

100,000

Dezimalstellen: | =

Mit 1000er-Trennzeichen { , }
Meqgative Zahlen:

la\]

1.234
-1.234

[v]

[ mit Quelidaten verkniipft

Zahl wird fr die allgemeine Anzeige won Zahlen verwendet, Wahrung und
Buchhaltung bieten spezielle Formate Fir monetare Werte,

[ ok

] [nbbrechen ]

Die Zahlen der GroRRenachse (Y) formatieren

12.11 Das Format der Saulen verandern

Sie haben auch vielfaltige Méglichkeiten das Aussehen der Balken zu verandern.
Bitte wahlen Sie mit der Maus die Saule aus, die Sie formatieren mdchten. Sie ist
jetzt markiert. Nun fuhren Sie aus:

. rechte Maustaste Kontext-Meni: Datenreihen formatieren oder

. Meni Format, Markierte Datenreihen oder
o  Doppelklick auf einen Balken oder

o [strgl+{1l.

Im Registerblatt Muster kdnnen Sie fur die ausgewahlte Datenreihe die Saulen
selbst formatieren, wenn Sie mit der automatischen Auswahl nicht einverstanden
sind. In dem Beispiel-Feld bekommen Sie einen ersten Eindruck. Probieren Sie
auch einmal die Schaltflache aus.
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Datenreihen formatieren
Musker Farm Datenbeschriftung | Optionen
Rahmen Flache
(%) Automatisch ) Automatisch
Oﬁeine OKeige
() Benukzerdefinisrt EEEEREEEREER
' N | HEEN
Farbe: Aukomatisch N | [ §
: g
) EEEER
N | EEEE
Fllleffekke, ..
Beispiel

[ Irevertieren Falls negativ

[ Gk ] [ Abbrechen

Saulen formatieren

12.12 Datenbeschriftungen

Manchmal ist es sehr hilfreich, direkt an jeder Saule den Datenwert ablesen zu
kodnnen. Hier bietet Ihnen das Programm die Datenbeschriftungen an. Zum Einstel-
len rufen Sie auf: Menu Diagramm, Diagrammoptionen, Register Datenbeschrif-
tungen. Schalten Sie das Kontrollfeld |[+| Wert ein:

Diagrammoptionen

Titel achsen | Gitkernetzlinien | Legende | Datenbeschriftungen | Datentabels

Beschriftung enthal:
[ patenreirenname

|:| K.ateqgariename

o1, Qrtl
Trennzeichen: _ E E Eg g:::
' 2 E |maqr.
[ Legendensymbl Mitarbeiter
[ OK ] [ Abbrechen

Die Werte in dem Diagramm anzeigen lassen

12.13 Datentabelle

Die eben beschriebene Datenbeschriftung kann bei vielen S&ulen und grofien
Zahlen sehr schnell untibersichtlich werden. Dann probieren Sie doch einmal statt-
dessen die Datentabelle unterhalb des Diagramms aus. Sie hat allerdings den
Nachteil, dass fur das Diagramm weniger Platz bleibt. Daftir kbnnen Sie die Le-
gende (Seite 85) in die Datentabelle integrieren.

1. Wabhlen Sie zunachst den Menlweg Diagramm, Diagrammoptionen. Auf der

Registerkarte Legende schalten Sie mit der Maus das Kontrollfeld [] Legen-
de anzeigen aus.
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2. Schalten Sie auch die Datenbeschriftungen wieder aus:
Registerkarte Datenbeschriftungen: [] Wert.

3. AUf der Reglster' Diag[ammaptinnen
karte Datentabelle

aktivieren Sie:
Datentabelle

Titel Achsen | Gitternetzlinien | Legende | Datenbeschriftungen | Datentabele

Datentabelle anzeigen

. Legendensymbolz anzeigen Einspa rungen
anzeigen und
Legendensym- £ 100.000
In]
bole anzeigen. c 0 ﬂlﬂiﬂlﬂ:‘
Hein|Web|Reu |Bau
4. SchlieRen Sie das @ 1. Ortl, ;g ;g ;‘-1? ;12
Dialogfenster tiber o 2. Qrtl.
die Schaltflache Mitarbeiter
oK ].
f [0]'4 | [ Abbrechen

Die Datentabelle mit den Legendensymbolen anzeigen lassen

5. Der Schriftgrad der Datentabelle ist zu gro3. Mit einem Mausdoppelklick auf
eine Zahl in der Datentabelle 6ffnen Sie das Dialogfenster Datentabelle for-

matieren.
Datentabelle formatieren

Muster

Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:

Tahoma Fett 14
T Sylfaen | |Standard 12 &
T Symbol | Kursiv 14 i

Swskern = Fetk 16 |

O Tahoma M| Fett Kursiv 15 ™|

Unterstreichung: Farbe: . Hintergrund:

Ohne v | Automatisch |¥| [Automatisch ™
Effekte — Vorschau —,
[ purchgestrichen

[ Hachgestel: | Aa BbCCYVZZ

[ Tiefgestelt

Automatisch skalieren

TrueType-Schriftart: Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe
Schriftart verwendat,

[ OF ] [ Abbrechen

Den Schriftgrad in der Datentabelle verandern

6. Stellen Sie den Schriftgrad auf 14 ein und klicken Sie auf [ ok ].

7. Um das Zusatzprogramm Microsoft Graph zu beenden, klicken Sie aul3er-
halb der Grafik, z.B. an den Rand der Folie.

8. Markieren Sie mit einem Einfachklick das Diagramm. Danach ist es mit 8 Mar-
kierungspunkten umrahmt.

9. Auf der Folie ist geniigend Platz. Vergré3ern Sie das Diagramm. Dazu zeigen
Sie mit der Maus auf einen Eck-Ziehpunkt. Der Mauszeiger wird zum Doppel-
pfeil 7. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie nun die Grafik auf die ge-
wiinschte GroRe:
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2 Microsoft PowerPoint - [Betriebliches Vorschlagswesen2. ppt]

@ Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 7 Frage hiet eingeben

(05 HQ

Betriebliches Vorschlagswesen
=] &z
Einsparungen

e =l

Weber Reuter
20.956 79.700
30.704 51.929
61.078 48,035
41.000 22,692
Mitarbeiter

12 || ammnr mueean

H==

LK

i Zeichnen - m| putoFormen > N, w [ O A dl 23 (8] [ |

Folie 12 von 12 Ubergange Deutsch (Deutschland) %)

Das Diagramm mit der Datentabelle und dem Mauszeiger zum Vergréern

12.14 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 Vierfach-
pfeil. Ziehen Sie nun bei gedrickter 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

(Stra)+(s].
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13 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.

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

13.1 Einen Pfeil einfligen

Auf den gro3ten 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 gewlinschten Pfeilende. Bei ge-
drickter linker Maustaste ziehen Sie eine Linie zur Pfeilspitze und lassen dort die
Maustaste los. Sie kdnnen auch bei gleichzeitig gedriickter [« J-Taste eine Linie in
einem Winkel mit festen 15°-Schritten zeichnen, also genau 0°, 15°, 30°, 45° etc.

Die Markierungspunkte um die Linie zeigen lhnen, dass es sich um ein aktuelles
Element handelt. Nur aktuelle Elemente kdnnen 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.

13.2 Ein Textfeld einfligen

Fur das Wort Super klicken Sie in der Zeichnen-Symbolleiste auf das Sym-
bol Textfeld. Bewegen Sie das Zeichnen-Mauskreuz auf den Pfeil und dri-

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 schlieBen 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 andert sich in einen  +}
Vierfachpfeil. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen den Text an die ge-
winschte Stelle. Das Objekt wird beim Ziehen durch gestrichelte Linien

dargestellt:
:E R

s

Einen Textblock an eine andere Position ziehen

Das Formatieren eines Textes wurde ab der Seite 63 behandelt. Méchten Sie den
gesamten Text in einem Textfeld einheitlich formatieren, markieren Sie vor dem
Formatieren den Rahmen des Textblocks. Soll dagegen ein Textbereich unter-
schiedlich formatiert werden, dann markieren Sie im Editiermodus vorher den ent-
sprechenden Text.

GroRe des Textblocks

In der Standardeinstellung passt sich die Gro3e des Textblocks automatisch an
den Text an. Méchten Sie manuell die GroR3e festlegen, markieren Sie den Block
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und rufen auf: Menl Format, Textfeld. Auf der Registerkarte Textfeld deaktivie-
ren Sie das Kontrollfeld

[ ] GroRe der AutoForm dem Text anpassen:

Textfeld formatieren
Farben und Linien | Gréfie | Position Textfeld weh
Textanchorpunkk: Ohen ™
Innerer Seitentand

Links: 0,25 cm C Ohen: 0,13 cm C
Rechts: 0,25 cm C Unten: 0,13 cm C

Text in SutoFarm umbrechen
aigrﬁﬁe der dutoFarm dem Text anpassen'

‘et in AuboForm umn 907 dreben

I Ok ] [nbbrechen ] [ Worschau

GroRRe der AutoForm dem Text anpassen
SchlieRen Sie das Dialogfenster tiber [ ok ].

Nun zeigen Sie mit der Maus auf einen Markierungspunkt & (Zieh-
punkt). Der Mauszeiger wird zum Doppelpfeil. Dricken Sie die
linke Maustaste und ziehen Sie den Rahmen auf die gewiinschte
GroRe. Bei einem Eckmarkierungspunkt bleibt das Verhaltnis Ho-
he zu Breite gleich. Lassen Sie die Maustaste los. Die Grol3e des
Textblocks wurde verandert. Uber den Befehl Riickgangig kénnen
Sie die Anderung wieder zuriicknehmen.

Sie kénnen den Text auch drehen. Zeigen Sie mit der Maus bei
dem markierten Textblock oben auf den griinen Dreh-Punkt. Der
Mauszeiger @ andert sein Aussehen. Bei gedruckter linker Maus-
taste 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.
£ Betriebliches Vorschlagswesen?. ppt g@
Sy, |
100.000 ~=0er :
| ;
B¢ 1l ™~

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 mochten, markieren Sie das Textfeld und wahlen Sie Menu
Format, Textfeld:
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Textfeld formatieren
Farben und Linien | Griffe | Paosition Textfeld ek
Ausfillen
Earbe: C B
Transparenz: 2| [ 0% %
Linig
Gestrichelt: Sharke: 0,75 pt =]
Werbindung:
Pfeile
Skartlinienart: Endlinienart:
Starkgrifie: Endgrifie:
[ standard Fiir neue Cbjekte
E K i [.ﬁ.bbrechen ] [ Yarschau
Hintergrundfarbe und Rahmen einstellen
Offnen Sie die Registerkarte Farben und Linien, und klicken vere Fil
eine Fillung

Sie mit der linken Maustaste auf das Feld Ausflillen, Farbe.
Hier kdnnen Sie andere Hintergrundfarben und Fulleffekte
auswahlen. Ein Mausklick auf die Schaltflache [Filleffekte

B Audkomatisch
MmN .

offnet das Dialogfenster von der Seite 67. Um die Hintergrund-
farbe auszuschalten, klicken Sie in dem Listenfeld auf den
Befehl Keine Fillung.

Fir einen Rahmen legen Sie im Bereich Linie zunéchst eine
Farbe fest. Danach kénnen Sie auch die anderen Linienattribu-
te einstellen. Zum L&schen einer Linie wéahlen Sie als Farbe

EEEEENEN
EEEEEEEN
EEEEEEEE
EEONEENE
EDOoOEEDO

Keine Linie.

Weitere Farben. ..

Fiileffekke...

Hintergrund

Hintergrundfarbe
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14 Fenster

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

14.1 Mehrere Dateien 6ffnen

Ohne das aktuelle Fenster zu schliel3en, 6ffnen Sie noch zusétzlich die Datei Pro-
be2 von BVWL1 iiber Meni Datei, Offnen. Jetzt ist Probe?2 ... das aktuelle Fens-
ter. Aber auch Betriebliches Vorschlagswesen2 ist noch gedffnet. Rufen Sie auf:

Menu Fenster.

Im unteren Teil des Fenster-MenUs stehen die getffneten 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 (=2
: Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen  Formab  Exbras  Bidschirmprasentation  Fenster 2 Frage hier eingeben -
PN HQEA S 0T E] S B S 2| IE ‘A il s - | @

i Tahoma -8 ~|F &£ U S |E|=ZE=| = = |A 4| =|A | Desin - Heue Falie

|
B Betriebliches Vorsc hlagswesen2.ppt @Prohei von BVW1.ppt

1

2

s [&]

5 Betriebliches Vorschlagswesen

Finsparungen + & Beftriebliches Vorschlagswesen
Y o=
& ﬁj%; ﬂm 6 Untertitel durch Klicken :

]

=R - - T
o EE N ME A

weser | anier Emae : hinzufiigen
o o 33407 mess | e FTETN) 7 H
(=SS 3eve | seged 51929 24. 000 =
10 B0 | i et e FYaT)
[ LR 20340 41000 11692 &5 401
11 Mitarbeiter 8
- - p— :,
= [v]
o= :
-
- 3
H =]
3 | L ] [

EER 0] el gg = |Klicken Sie, um Matizen hinzuzufiigen

Folie 1 von 10 Ubergange Deutsch {Deutschland)

i N

Fenster-Befehl: Alle anordnen

14.2 Vollbild

Damit das aktuelle Fenster wieder den ganzen Bildschirm ausfiillt, schalten Sie in
den Vollbild-Modus:

e Mit Mausklick auf die Schaltflache [2] in der linken oberen Ecke des Fensters
und im Systemmenl Maximieren anwéhlen oder

o Doppelklick auf die Titelleiste oder
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e mit der Maus klicken Sie auf das Vollbild-Symbol @ in der rechten oberen
Ecke eines Datei-Fensters.

14.3 Fenster wechseln

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

. Mausklick auf die Schaltflache des anderen PowerPoint-Fensters in der Task-
leiste oder
. Meni Fenster, Fenstername auswéahlen oder

e  Tastenkombination [Strg]+(F6].

SchlieRen Sie zum Schluss die Datei Probe2 von BVW1. Danach ist nur noch die
Prasentation Betriebliches Vorschlagswesen2 gedtffnet.
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15 Daten-Import

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

In PowerPoint kann man Daten aus anderen Programmen importieren. Umgekehrt
ist es aber auch mdglich, Daten aus PowerPoint heraus zu exportieren. Die Bear-
beitung von Texten Uberldsst man mdglichst einer Textverarbeitung, zum Beispiel
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 eingefiigt
werden und lhre Aussage untermauern.

Um einen Datenaustausch durchzufuhren, gibt es vier Mdglichkeiten:
e Kopieren und Ausschneiden tber die Windows-Zwischenablage (Seite 46).

e Importieren von Daten aus einer Datei, z.B. eine Gliederungs-Datei aus Word
(Seite 49).

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

15.1 OLE und DDE

OLE ist die Abkirzung fir Object Linking and Embedding und bedeutet Objekte
verkniipfen und einbetten. Hinter diesem Begriff steht eine Technik, die Anwen-
dungen miteinander verbindet, z.B. die Zusatzprogramme MS-Graph (Seite 75)
und WordArt (Seite 133), aber auch die Programme Word und Excel.

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 verknipft wurde und Sie die Tabelle in
Excel andern, werden die Daten automatisch in der geéffneten PowerPoint-
Prasentation aktualisiert.

Mochten Sie hingegen eine Excel-Tabelle bearbeiten, ohne PowerPoint zu verlas-
sen, kénnen Sie die Excel-Tabelle einbetten, anstatt sie zu verkntpfen. Wenn Sie
ein Objekt in PowerPoint einbetten, verwenden Sie die Werkzeuge eines anderen
Programms, um das Objekt zu erstellen oder zu a&ndern. Soll dieses Objekt an-
schlieRend bearbeitet werden, fihren Sie lediglich einen Doppelklick auf das OLE-
Objekt aus, um es aufzurufen und die Werkzeuge zur Bearbeitung wieder zu ver-
wenden.

Das eingebettete Objekt (OLE) ist Teil der PowerPoint-Prasentation. Ein verknupf-
tes Objekt (DDE) dagegen wird unter einem eigenen Namen als Datei auf der
Festplatte gespeichert.

15.2 Neue Folie

Nachdem Sie bei den ersten Diagrammen die Einsparungen grafisch dargestellt
haben, wollen wir jetzt die Prdmien-Zahlen prasentieren. Fiigen Sie am Ende der
Préasentation eine neue Folie mit dem AutoLayout Titel und Diagramm ein:

e  Mausklick auf das Symbol Neue Folie oder
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e Menu Einfigen, Neue Folie oder
e  Tastenkombination [Strg]+(M].

Doppelklicken Sie in den Rahmen, um ein Diagramm hinzuzufiigen. Das OLE-
Programm MS-Graph wird gestartet und es erscheint das Datenblatt-Fenster mit
dem dahinter liegenden Beispiel-Diagramm. Die Symbolleiste wurde gewechselt.

In dem Datenblatt stellen Sie den Zellcursor auf das Wort Ost, also links von der
Spalte A, Zeile 1. Hier sollen jetzt die 4 Mitarbeiternamen aus einer Excel-Tabelle
importiert werden.

15.3 Importieren

In einer Microsoft Excel Tabelle stehen die Werte fur die Pramien (4% vom Einspa-
rungsbetrag Seite 74) auf einem Laufwerk oder im Intranet. 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:

o 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.

i 5

Datei importieren
Suchen in: |E| Grafik V| @ - Q K [ [ v Extras~
Hlprwas
5 DUEMM, 2LS
Zuletzt @Schwingungen.xls

werwende. .,

&

Desktop

C .

Eigene Dateien

e
G

Arbeitsplatz

I [Drakeiname: | v | [ Gffnen ]
Hetzwerk =

- Dateityp: |Microsoft Exccel-Dateien (F.x0; * xls; * ue) *,xlk) v| abbrechen

Erster Schritt Daten importieren: Dateityp und -name auswahlen

Waéhlen Sie als Dateityp Microsoft Excel-Dateien aus.

4. Bestimmen Sie Laufwerk und/oder Verzeichnis (Ordner).

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 96



PowerPoint 2003 SVS Einfiihrung

5. Markieren Sie den Dateinamen Daten importieren
Bvw.xls. Blatt aus Arbeitsmappe auswahlen:
. . . Tabellei
6. Die Schaltflache anklicken. Tabelle2

Tabelle3
7. In dem darauf folgenden Dialog-
fenster legen Sie den Bereich fest: S—
Wahlen Sie die Tabellel und O Gesamtes Blatt
schalten Sie mit einem Mausklick © Bereich: | s8:a11
die Optionsschaltflache (& Bereich
ein. Tragen Sie in das Textfeld ein:

a8:all

[] Bestehende Zellen iiberschreiben

[ OF ] [nbbrechen ]

Zweiter Schritt Daten importieren:
Bereich festlegen

I]%D In dem Textfeld () Bereich ist auch fur eine einzelne Zelle ein Bereich
einzutragen, z.B. a8:a8.

8. Die Schaltflache anklicken. Heintz
9. In der ersten Spalte des Datenblattes, links von der Weber
Spalte A, sollten jetzt die Namen stehen: 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.Vj. 3.Vj. 4.V,

[@: a) In dem letzten Dialogfenster Daten importieren muss die Options-
schaltflache (& Bereich eingeschaltet sein.

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

¢) Hier wurde die Bezeichnung Vj. gewahlt, statt Qrtl., wie im ersten Dia-
gramm, um die unterschiedliche Herkunft der Daten zu zeigen.

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:

HHH .
Hier sind die Spalten fur die Zahlen zu schmal. Dies wird aber gleich geén-
dert.
Betriebliches Vorschlagswe... - Tabelle
A B C D E
1. V. 2. V. 3. V. 4. Vi.
1__afl| Heintz HERRERBG RRERRERRR RRRRRERR RERBRRRR
2 __af| weber HERRERBG RRERRERRR RRRRRERR RERBRRRR =
3 mfl| Reuter  |sssss ]t S| R
4_afl| Baver B B B R R BRRRRERY
5 i |
i} ™
< 1l (]

Datenblatt mit zu schmalen Spalten A bis D
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15.4 Spaltenbreite &ndern

Die Spaltenbreite in dem Datenblatt ist mit einer Standardbreite vorgegeben. Sie
kann mit einem Menu-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 Spalten-
Uberschrift mit dem Spaltenbuchstaben, z.B. A.

e Mehrere Spalten
Bei gedriickter linker Maustaste, den Mauszeiger tber die Spaltenkopfe zie-
hen.

e Tabelle
Auf den Knopf fur die Tabellen-Markierung ganz oben links klicken.

Markieren Sie die ganze Tabelle. Im Meni Format steht der Befehl Spaltenbreite
zur Verfugung:

-

Spaltenbreite

Spaltenbreite: b ]

[ standardbreite verwenden TT——
Optimale Breite

Spaltenbreite &ndern
Spaltenbreite:
Hier geben Sie den Wert fur die markierten Spalten ein.

Standardbreite verwenden:
Die Einstellung Ubernimmt die Standardbreite.

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

Klicken Sie auf die Schaltflache [Optimale Breite].

A B C D E [~
1. ¥ 2. Vi 3. i 4. Vi
Heintz [1.176,28 EUR [1.522,80 EUR |1.240,00 EUR [2.013,60 EUR
Weber | 838,24 EUR [1.228,16 EUR |2.443,13 EUR |1.640,00 EUR
Reuter [2.080,00 EUR |2.077,16 EUR |1.921,40 EUR | 907,70 EUR
Bauer |1.727,59 EUR| 960,00 EUR |2.108,72 EUR [2.739,64 EUR

BEEE

e n R o D [

4 1l [*]

Tabelle mit der geénderten 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 #4*. Nun halten Sie die linke
Maustaste gedriickt und verschieben zum Verbreitern den rechten Spaltenrand
nach rechts. Bei der richtigen Breite lassen Sie die Maustaste los.
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15.5 Zahlen-Formatierung

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

1. Markieren Sie den Zahlenbereich, sonst gilt eine Veranderung nur fur die ak-
tuelle Zelle.

2. Meni Format, Zahl oder
mit rechter Maustaste Kontextmeni Zahl aufrufen.

3. Kategorie:
wahlen Sie Zahl aus.
Formatierungsbeispiele auf der nachsten Seite.

4. Dezimalstellen: Wahlen Sie 0 und schalten Sie ein:
Mit 1000er-Trennzeichen (. ).
In dem Listenfeld Negative Zahlen wird nichts geéndert.
Bei der Vorschau sehen Sie das gewahlte Format.

Zahlen formatieren
H H H Kategarie: Yorschau
5. Bereich wird formatiert e A
Zahl
. . . 5hi i : [
Abbrechen] Bereich wird nicht | mepraiing Dezmalstallen: |0 *
1 Datum
formatlert' Uhrzeit IMit 1000er-Trennzeichen { . )

Prozent
Bruch
Wissenschaft
Texk
Sonderformat -1.234
Benutzerdefiniert -1.234

Meqgative Zahlen

Zahl wird Fiir die allgemeine Anzeige von Zahlen verwendet. Wahrung und
Buchhaltung bisten spezielle Formate Flr monetare Werte,

I 0K ] [ abbrechen ]

Zahlenformat
Formatmaoglichkeiten

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

Kategorie Aussehen der Beispielzahl

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

e 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
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Kategorie Aussehen der Beispielzahl

. 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.

e Uhrzeit 13:36:29
Die ziffern hinter dem Komma (,567) bei der Beispielzahl
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 100 multipliziert und mit Prozentzeichen
versehen, 1 Dezimalstelle

e Wissenschaft 1,23E+03
Wissenschaftliche Schreibweise mit Exponent,
2 Dezimalstellen

15.6 Ein neuer Diagrammtyp

SchlieRen Sie das Datenblatt (iber 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. Menl Diagramm, Diagrammtyp.
2. Register Standardtypen.

3. Diagrammtyp: Saule.
4

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

Diagrammtyp
standardtypen | Benutzerdefinierte Typen
Diagrammtyp: Diagramrmuntertyp:
M Saule ~|
= Balken
|ﬁ Linie ﬁ
B Freis
.- Punkk {X) F
= L m I'
e by (e |
@ Ring L —
Metz -
@ Oberflache
#; Blase v D
Optionen

GD-5aulen. Vergleicht Kategorien- und

Setisrmerte.,

[ standardformatierung

[ Schaltflache gedriickt halken fir Beispiel ]

-

3-D Saulen Diagrammtyp mit Z-Achse

5. Schaltflache anklicken.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 100



PowerPoint 2003 SVS Einfiihrung

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 gel6scht

werden:
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 aktiviert.

Mochten Sie spéter die Legende wieder einfiigen, dann wahlen Sie Menii Dia-
gramm, Diagrammoptionen, Register Legende, Legende anzeigen oder
klicken Sie das Symbol an.

Das Diagramm vergrofRern

Um das Diagramm etwas zu vergrol3ern, klicken Sie auf eine i
freie Flache innerhalb des etwas breiter schraffierten Rah- — g
mens, z.B. oberhalb der Gré3en-Achse. Jetzt sehen Sie zu- .
satzlich einen schmal schraffierten Rahmen. Gehen Sie mit Zeichnungsflache
der Maus auf den rechten Ziehpunkt von diesem schmal

schraffierten Rahmen. Der Mauszeiger wird jetzt zu einem Das Diagramm

kleinen Doppelpfeil &' mit dem InfoText Zeichnungsflache. vergrofern

Bei gedruckter linker Maustaste ziehen Sie den Rahmen bis
auf den rechten Rand.

Zusatzlich kénnen Sie auch noch das gesamte Diagramm vergrof3ern. Dazu zei-
gen Sie mit der Maus auf einen Ziehpunkt des auf3eren schraffierten Rahmens.
Der Mauszeiger wird zum Doppelpfeil. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie
nun die Grafik auf die gewiinschte Grol3e.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 101



PowerPoint 2003 SVS Einfilhrung

15.7 Ubungen

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

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:

2| Microsoft PowerPoint - [_Betriehliches Vorschlagswesen3. ppt] o =2
5 Datei Eearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Gildschirmprisentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
NEHEEIS QY E] S B S 9 - o -l e IE A T -l© g
=~ === = = == S

iéTiteI durch Klicken hinzuftigen

LVi. 20V, 3.Vi. 4V

Thr Mame

Folie 13 von 13 Ubergange Deutsch {Deutschland)

3D-Saulen Diagramm mit perspektivischen Séaulen
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16 Dynamischer Datenaustausch

Zwischen einer Excel-Tabelle und einem anderen Windows-Programm, wie Po-
werPoint, kdnnen Sie eine dynamische Verbindung herstellen (Seite 95). Wenn
beide Programme mit den verbundenen Dateien gedffnet 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 fiir ein
Diagramm ein.

16.1 Excel starten

Zunéchst ist das Programm Excel zu starten. Danach 6ffnen Sie in Excel die Datei
Schwingungen.xls. Sie kénnen aber auch im Windows-Explorer mit einem Dop-
pelklick auf den Dateinamen das Programm starten und damit auch noch die Datei

offnen:

|%] Microsoft Excel - Schwingungen.xls u[i]
@_] Datei  EBearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - - B X
RN W= RE TSN N RN A SRR N NN T TN - RN

: Al -2 - F £ UEEEST % € 0= E - S A-D

=] - A Dampfung
A B c | o [ E T F T & | wH T @&

| 5 |Periode  [Dampfung 1Dampfung | Schwingung B
B 1 36,193 236,193 28,281 40

T 2 32,749 -32,749 10,120 10

8 | 3 29,633 -29,633 -9,157 a0

| 9 | 4 26,813 -26,813 -21692 10

10 5 24 261 -24,261 -24 261

| 11 | ] 21,952 -21.952 -17.760

12 7 19,863 -19,863 -6,138

13 8 17973 -17.973 5554

14 9 16,263 -16,263 13157

| 15 | 10 14715 -14.715 14715

16| 1K 13,315 -13.315 10772

e 12 12,048 -12,048 3723

18 13 10,901 -10,901 -3.369

| 19 | 14 9,864 -9.864 -7 980

20 15 8,925 -3,925 -3925

21 16 8,076 -3,076 6534

| 22| 17 7,307 -7.307 -2,258

23 18 5,612 5,612 2043 -
4 4 » n]\Schwingungen / e o |< s
Bereit NF

Excel Arbeitsblatt

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

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!
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Zuriick zu PowerPoint

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

(A1t]+[S])

gehen Sie wieder zurlick nach PowerPoint. Eventuell miussen Sie bei gedriickter
(A1t]-Taste die Tab-Taste ofters driicken, um wieder zuriickzukommen.

16.2 Daten verknipfen

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

1. Zunachst die vorhandenen Beispiel-Daten in dem Datenblatt tber das m
Symbol Nach Spalte anordnen.

2. Den Zellcursor in die A-Spalte, oberhalb der 1. Zeile stellen, in die Zelle mit
dem Eintrag 1. Qrtl.

Den folgenden Menlweg aufrufen: Bearbeiten, Verknipfung einfigen.

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

Microsoft Graph

Die impartierten oder verkniipften Daten dberschreiben varhandene Daten. Machten
Sie Fortfahren?

1 E » Klicken Sie auf 'OK' um die bestehenden Daten mit den neuen Daten zu
2 tiberschreiben.
« Klicken Sie auf 'Abbrechen’ um das Oberschreiben der Daten zu verhindern, Sie
kinnen dann einen anderen Ort in der Datentabelle auswahlen.

[ Ok ] [ Abbrechen ]

Das Uberschreiben bestétigen

5. Die Daten aus dem Excel-Arbeitsblatt stehen jetzt in der Tabelle in den Spal-
ten A bis C. Leider ist in dem Zusatz-Programm Microsoft-Graph ein kleiner
Fehler enthalten. Deswegen konnten die Werte fur die Rubriken(X)-Achsen-
beschriftung nicht mit in die Verknipfung einbezogen werden. Dieser Bereich
muss jetzt noch extra tber die Zwischenablage aus Excel kopiert werden.

Wechseln Sie wieder in das Excel-Fenster, z.B. liber die Taskleiste.

6. Markieren Sie in Excel den Bereich A 5:A 35,

und kopieren Sie ihn in die Zwischenablage. —

7. Gehen Sie wieder zurtick nach PowerPoint und stellen Sie in dem Datenblatt
den Zellcursor in die obere linke Zelle, also links vom Wort Dampfung.

8. Die Daten fir die erste Spalte missen nicht verknipft werden. Klicken
Sie daher einfach auf das Symbol Einfligen.
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Betriebliches Vorschlagswe... - Tabelle
A -lﬂ B aﬂﬂ C am| D [~
Periode |Ddampfung Dampfung Schwingun
1 1 36.193 -36.193 29.281
2 2 32,749 32,749 10,12
3 3 29.633 29,633 9,157
4 1 26,813 26,813 21,692
5 5 24.261 24,261 24,261
6 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 14.715
11 11 13.315 13,315 10,772
12 12 12,048 -12,048 3.723 =
13 13 10,901 -10,901 -3,369
14 14 9.864 -9.864 -7.98
15 15 8.925 8.925 8.925
16 16 8,076 8.076 6£.534
17 17 7.307 -7.307 2,258
18 18 6.612 £.612 2,043
19 19 5.983 5,983 484
20 20 5.413 5,413 5.413
21 21 4,898 4,898 3.963
22 22 4,432 4,432 1,37
23 23 4,01 4,01 -1.239
24 24 3,629 -3.629 2,936
25 25 3.283 -3.283 -3.283 i |
26 26 2971 2,971 2,404
27 27 2.688 -2.688 0.831
28 28 2,432 2,432 0,752
29 29 2,201 2,201 1.781
30 30 1.991 -1.991 1.991
3 k
< ] 1l I >]

Das Datenblatt mit den verkniipften Daten

9. Das Datenblatt wird tber Menu Ansicht, Datenblatt geschlossen oder
klicken Sie auf das Datenblatt-Symbol.

Sie sehen jetzt die gedampfte Schwingung einer Autofeder als Saulen-Diagramm:
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2| Microsoft PowerPoint - [_Betriehliches Vorschlagswesen3. ppt] - |2

5 Datei Bearbeiten Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X

7
Fapm el

|
: ; | | = Design =] Meus Folie

iéTiteI durch Klicken hinzuftigen

40
30

440 (£

E [ | Thr Mame
m=w
E;eichnan'm|AQtUFurmen' w0 A 4‘3:? & Elﬁ'ﬁ'é'f == q_“—_: 4 i!

Folie 14 von 14 Ubergange Deutsch (Deutschland) %)

Die gedampfte Schwingung als S&aulen-Diagramm

16.3 Linien-Diagramm

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

1. Meni Diagramm, Diagrammtyp aufrufen.

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

Aus dem Diagrammuntertyp das erste Symbol anklicken: Linie.
Die Schaltflache anklicken.

g M DN
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Magrammtyp

Standardtypen

Diagrammbyp:

Benutzerdefinisrte Typen

Diagrarnrmunkertyp:

el Saule -
= Ealken
Iﬁ Linie
@ Kreis
o Punkk (4Y)
by Flache
s ) Ring
Metz
@ Cherflache

8y Elase

Gl

Optionen

[ standardfarmatierung

Ve

Linie, Zeigt Trend dber Zeitablauf oder Fir
ategorie an,

Standarddiagrammtyp

[ Schaltflache gedrickt halten fir Beispiel ]

[ oK ] [ abbrechen ]

Das Linien-Di

Um die Rubrikenachse (X) am
unteren Rand anzuordnen, Kkli-
cken Sie doppelt auf die GréRen-
achse (Y) und in dem folgenden
Dialogfenster Achsen formatie-
ren wahlen Sie das Register Ska-
lierung.

Dort tragen Sie ein:
Rubrikenachse (X) schneidet bei:
-40 (ohne Hakchen!).

SchlieBen Sie das Fenster Uber

:

16.4 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 Hiullkurve.

In dem Kontextmeni wéahlen Sie die Zeile Datenrei-

hen formatieren.

Das Dialogfenster Datenreihen fo
offnet. Klicken Sie auf die Register

agramm auswahlen

Einfuhrung

Achsen formatieren

Muster | Skalierung | Schrift | Zahlen

Skalierung Gréfenachse (¥)

Austichtung

Aukomatisch
Minirnurn: -40
Magimum: 40

Hauptintervall: | 10
Hilfsinkervall: |2

[] Rubrikenachse (%)
schneidet beii | -4p

Einheiten anzeigen: _

[] Logarithmische Skalierung
[ Grésfien in umgekehrter Reihenfolge
[ rubrikenachse (%) schneidet bei Hochstwert

Schnittpunkt der Rubrikenachse (X) &ndern

Datenreihen formatisren. ..

Diagrammtyp. ..

rmatieren wird ge-

Trendlinie hinzuflgen. ..

karte Muster.

Léschen

Wahlen Sie fur die Linie eine kraftigere Farbe und

eine dickere Starke aus:

Kontextmeni

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 107



PowerPoint 2003 SVS Einfiihrung
Datenreihen formatieren
Muster | Achsen | Fehlerindikator ¥ | Datenbeschriftung | ©ptionen
Linie Tarkierung
) Automatisch ) Automatisch
) ohne () ohne
() Bermtzerdsfiniert () Berutzerdsfiniert
[ Linie glatten e |2 3 e
Beispiel =
[ QK ] [ Abbrechen
Linien formatieren
5. SchlieRen Sie das Fenster tiber [ ok ].
6. Formatieren Sie auch noch die anderen beiden Linien.
16.5 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
koénnen hierzu auf das Wiederherstell-Symbol in der oberen rechten Ecke des Po-
werPoint-Fensters klicken. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie den Power-
Point-Rahmen auf die gewlinschte GroRe. Jetzt sollten Sie im linken Bildschirm die
Excel-Tabelle Schwingungen.xls und im rechten Teil das PowerPoint-Diagramm

sehen.

16.6 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.
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@ Microsoft Office E... [__"E]m @Mu.msuﬂ PowerPoint - [Betriebliches Vorschlagswesen4 = |3
@J Datei  Beatbeiten  Ansicht @J Datei Bearbeiten Ansicht  Einfligen Format Exfras  Bildschirmprésentation  Fenster 7 X
| ftoen Fomat Bgres b |0 RO BB o lalas e -0 8
H ? - x| — — -
¢ EhEET 2 { Tahoma +18 | F & |'= = | A | = 5| A | fDesign S NeusFolie [
03 Bl g o B z
: Arial -1z .| £
F9 - & 10
F | ©

; - itel durch Klicken hinzufligen

E

4 =

5 E

o 40 —Dimpfung

7 10 — Damph

8 50 "ot

9 101

10

L EEEE ]
12 - E

13 1 —— v

14 =

15 =

16 Lo ; — ;

17 L H=w |Kllcken Sie, um Notizen hinzuzufligen

w | -~
W 4 whSchwind<] (] [3]] izeichnen'm|ngtoFormen' N wOoEd:D 8@ a-2-A-0 F E
X Folie 14 von 14 Ubergénge Deutsch (Deutschland) (EF'S

2 Fenster mit einer Verkniipfung

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 das Datenblatt, z.B. Gber Menl Ansicht, Datenblatt.
Waéhlen Sie im Bearbeiten-Menti die Zeile Verknupfungen.

In dem Dialogfenster Verknipfungen Kklicken Sie auf die Schaltflache
[Jetzt aktualisieren]. Danach schlieBen Sie wieder das Fenster tber [ ok ].

Verkniipfungen m

Wetknipfung:  Excel.Sheet.8, E:\Schulung)Schwingungen. xls, 1Schwingung OF

Abbrechen
Jetzt aktualisieren
Quelldatei:  E:\SchulungSchwingungen.xls Quelle wechseln. ..
Element:  !Schwingungen! 2551:23554 —
Typ:  Microsoft Excel-arbeitsblatt Yerkniipfung aufheben

Aktuglisierung: (%) automatisch () auf Befehl

Verknupfungen aktualisieren
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17 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 fir die X-Achse. Ein anschauliches Bei-
spiel ist der Zusammenhang zwischen Korpergrél3e (Y-Achse) und Alter (X-Achse)
bei Kindern. Jeder weil3, je lter ein Kind ist, umso grofier ist es.

17.1 Eine neue Folie

Nun folgt ein Beispiel aus einem Laborbericht. Beenden Sie den Diagramm-Bear-
beitungsmodus und fligen Sie am Ende der Prasentation eine neue Folie ein:

. Mausklick auf das Symbol Neue Folie oder

e Menu Einfugen, Neue Folie oder

e  Tastenkombination [Strg]+(M].

Wabhlen Sie wieder das AutoLayout Titel und Diagramm. Doppelklicken Sie in den
Rahmen, um ein Diagramm hinzuzufiigen. Das Programm MS-Graph wird gestar-

tet und es erscheint das Datenblatt-Fenster mit dem dahinter liegenden Beispiel-
Diagramm. Die Symbolleiste wurde gewechselt.

Diagrammtyp

1. Zunéachst die vorhandenen Beispiel-Daten in dem Datenblatt Gber das
Symbol Nach Spalte anordnen.

2. Meniu Diagramm, Diagrammtyp aufru-

Einfuhrung

6.

fen. Standardtypen | Benutzerdefinisrte Typen
3. In dem Dialogfenster das Register | s 5
H EEa\ken t.
Standardtypen anklicken. .
A . oKrels
4. Den Diagrammtyp Punkt (XY) auswah- || ./ ‘allie
Flache
len. :Rinq
@Netz
1 berfléche
5. Aus dem D_|agrammuntertyp das erste 53 o AN
Symbol anklicken: optionen _
Punkte. Vergleicht Werte paarweise. [l v e e

Die Schaltflache anklicken.

[] standardformatierung

[ Schaltflache gedriickt halten fir Beispiel ]

Standarddiagrammtyp

Die Labordaten sollen Uber die Zwischenab-
lage aus einem Excel-Arbeitsblatt nach Po-
werPoint in das Datenblatt kopiert werden:

Das XY-Punkt-Diagramm auswahlen
1. Wechseln Sie Uber 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
All:A46.

3. Diesen markierten Bereich kopieren Sie in die Zwischenablage . Kehren
Sie wieder nach PowerPoint zuriick.
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10.

11.

12.

Den Zellcursor positionieren Sie in dem Datenblatt |& Betriebliches Vorschlagswe......
auf das Wort Ost, also in der ersten Spalte (X- x| A o] B~
. . p ( X-Werte  |Punkt (XY}
Werte) auf die erste Zeile. 1 99,7 12,9
. L ) 2 99,6 13.2
Fugen Sie die Daten aus der Zwischenablage i gg g; g;
in diese erste Spalte ein. 5 99.67 126
. 6 99.52 13,6
In der ersten Spalte der Tabelle, links von der 7 99,5 14.1
. . 8
Spalte A, sollten jetzt die Zahlen stehen: y 073 121
10 99,78 12.1
99,70 11 99.7 12,3
99,60 o —
99,61 11 99,66 12,9 =
99 58 15 99,48 144
! 16 99.61 13
etc. 17 99,64 12,9
) ] ) ) ) 18 99,66 12,8
Ldschen Sie die noch verbliebenen Beispiel-Werte ;g gggg gf
der Spalten A bis D, einschlie3lich der obersten 21 99,72 12
Zeile. 22 99,73 12
23 99,75 12,2
. . 24 99,84 12,3
Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle A1, also 25 99.81 12
unterhalb der Angabe Punkt (XY). * o o
. . 28 99.82 12
Kopieren Sie genauso aus der Excel-Tabelle 29 09,82 12
Duenn.xls den Bereich 30 99,82 12,1
31 99,83 12,3
32 99,87 12
Cll1l:C4e6. 33 99.87 12
. o 34 99,83 12
Das Ergebnis sehen Sie in dem rechts stehenden 35 99,81 12
Datenblatt % 9984 2_|v
' ] [>]
Schlieen Sie das Datenblatt Uber das Schlie3en-
Symbol x| Datenblatt
M_ark|e_ren Sie mit einem MauS- [fcisen formatieren
klick die rechts stehende Legende
" . . . IMuster | Skalierung | Schrift Zahlen || Austichtung
und I[6schen Sie sie mit der ||;inngasbenace
-TaSte . Autornatisch
] mMinirmurn: 11,8
Doppelklicken Sie auf die Y- || [ wamum |15
Achse. In dem nun folgenden Dia- Hauptinterval: |2
logfenster Achsen formatieren rifsnervel: 10,%
= ) . ) GréBenachse (%)
wahlen Sie das Register Skalie- schneidst bei: |9
rung aus. Einheiten anzeigen: .
DOI’t tragen S'e e|n [ Logarithmische Skalisrung
.. . .. [ Gréfen in umgekshrtsr Reihenfolge
DMInImum' 1115 Ohne HakChen [ Gréfenachse (%) schneidet bei Maximurn
[ IMaximum: 15 ohne Hakchen
und klicken auf [ ok ].

Die Skalierung &ndern
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13. Falls die Datenpunkte durch Linien verbunden sind, schalten Sie sie bitte aus:

Mit einem Doppelklick auf die Datenpunkte 6ffnen Sie das Dialogfenster Da-
tenreihen formatieren. Auf der Registerkarte Muster stellen Sie die Linie auf

die Option & Ohne ein.

—
Datenreihen formatieren
tenbeschriftung Ciptionen
fichsen Fehletindikatar ¥ Fehlerindikatar ¥
Linie Markierung
() Automatisch (®) Automatisch
@ ohne () ohne
) Benutzerdefiniert () Benutzerdefiniert
Farbe: Autamatisch Yordergrund: | Automatisch
Starke: = Hinkergrund: Automatisch .
Gréfe: ~| pte
= 5
Beispiel {j
[ achatten
*
[ OK ] [ Abbrechen ]

Datenmarkierungspunkte ohne Linien

17.2 Trendlinie

Oft ist es bei einem XY-Punkt-Diagramm notwendig, den Trend des Zahlenmateri-
als grafisch darzustellen. Hierzu rufen Sie das Diagramm-Meni auf und klicken

auf den Befehl Trendlinie hinzufligen. Wahlen Sie den linearen Typ:

Trendlinie hinzufiigen

Optionen

Trend-fRegressionstyp

B

Linear Logarithmisch  Polynomisch
Potenziel Exponentiel Gleitender Durchschnitt

Basierend auf Reihe:
Purkk {47 1

] [nbbrechen ]

Trendlinie einstellen
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Ihre Aufgaben

1. Fugen Sie dem XY-Punkt-Diagramm und der Folie noch die verschiedenen
Titel hinzu, die im nachfolgenden Bildschirmfoto zu sehen sind.

2. Speichern Sie die Préasentation unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen4 ab:

2 Microsoft PowerPoint - [Betriebliches Vorsc send. ppt =1

% Datei Eearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Gildschirmprisentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X

Ein Beispiel aus dem
Betrieblichen Vorschlagswesen

Verbesserte Messtechnik

Sdure mg/1

Mac 0

Thr Marne

AL

gg = |Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen

Zeichren -

Folie 15 von 15 Ubergange Deutsch {Deutschland) £

XY - Punkt-Diagramm
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18 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 zuriickgreifen zu

kénnen.

Druckereinrichtung

Voraussetzung fiir einen guten Ausdruck ist die richtige Auswahl des Druckers.
Bitte Uiberpriifen Sie dies tiber den Meniiweg Datei, Drucken. Eine dauerhafte An-
derung des Standard-Druckers nehmen Sie in den Windows Drucker-Einstellungen

vor: Klicken Sie auf die Start-Schaltflache in der Taskleiste.

W——
Im Startmeni wéahlen Sie:

e Im Windows XP-Stil: Drucker und Faxgerate oder

e im klassischen Windows Stil (Seite 7): Einstellungen,
Drucker und Faxgeréate.

In dem Fenster Drucker und Faxgerate klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf das betreffende Druckersymbol und
wahlen aus dem Kontextmenii den Befehl Als Standard
definieren.

Seite einrichten

Menu Datei, Seite einrichten, Papierformat, z.B.:

e DIN A4 Papier: Breite 21 cm und L&nge 29,7 cm
e 11 Zoll Letter: Breite 8,5 und Lange 11“.

Menu Datei, Seite einrichten, Orientierung:

Offnen

Als Standard definieren
Druckeinstellungen. ..

Drucker anhalken
Freigabe. ..

Verknipfung erstellen
Léschen

Eigenschaften

Kontextment

Seite einrichten

B[x

i*) Hochformat

Papietformat: Crientierung
A4-Papier (210297 mm) v Falien
oder it
Ereite: () Hochformat
27,51 (3 am (%) QuerFarmat
{# Querformat. ———

19,05 :c: o
Murnmerierung beginnt bei:

1 B

(%) HochFormat

() Querformat

Mokizen, Handzettel und Gliederung

Dialogfenster Seite einrichten

18.1 Seitenansicht (Druckvorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kdénnen, gibt es die Mog-
lichkeit, den Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten
Sie Gebrauch machen, um unnétige Drucke zu vermeiden. Starten Sie die Seiten-

ansicht mit einem

e  Mausklick auf das Symbol Seitenansicht oder Uber
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. Meni Datei, Seitenansicht.

Wenn der aktuelle Drucker kein Farbdrucker ist, sehen Sie auch die Druckvor-
schau nicht in Farbe. Lauft der Ausdruck Gber mehrere Seiten, blattern Sie mit den
Tasten [Bild T ] oder [Bild { ] durch die Seitenansicht. Ebenso kénnen Sie mit der
Maus die vertikale Bildlaufleiste verwenden. Beendet wird die Ansicht jederzeit mit

der (Esc]-Taste oder Uber die Schaltflache [SchiieBen].

18.2 Kopf- und Ful3zeile

In Kopf- und FuR3zeilen stehen Texte, die auf einer Seite am Anfang (Kopfzeile)
bzw. am Ende (FuRzeile) gedruckt werden. Wenn Sie eine Kopf- oder Ful3zeile
einrichten oder verandern mdchten, wahlen Sie Menil Ansicht, Kopf- und Ful3zei-
le. Das nachfolgende Dialogfenster wird gedffnet:

Kopf- und FubBzeile
Folie | Motizhlatter und Handzettel
In Folie einschiiefien Fiir alle dbernehmen
Duaturm und Uhrzeit —
) Automatisch aktualisieren
Abbrechen
@ Fest

Worschau

Datum LT
[¥] Folignnumrmer E::::::::::_‘I
[¥] Fulizeils : :

Thr Mame Lo ;

[ &uf Tikelfolie nichk anzeigen

Kopf- und FuRRzeilen gestalten

Fur Folien und fir Notizblatter und Handzettel kénnen Sie tber die zwei Register-
karten getrennte Kopf- und Ful3zeilen gestalten. Bei diesem Foliendesign ist in der
Foliendarstellung nur eine Ful3zeile mit drei Bereichen fir die linksbiindige, zent-
rierte und rechtsbindige Ausrichtung eingerichtet. In der Masteransicht (Seite 62)
haben Sie aber die Mdglichkeit diese Vorgabe zu andern. Dabei kénnen Sie die
Textfelder vallig frei auf einer Folie platzieren.

Foliennummer und Datum

Uber die Kontrollfelder 1 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 [Fur alle ubernehmen] legen Sie die Einstellungen fir die
ganze Prasentation fest, bei der Schaltflache nur fur die aktuelle Folie
oder fr die vorher markierten Folien.

18.3 Drucken

Die erste Seite der aktuellen Prasentation ist nun auszudrucken. Bitte schalten Sie
den Drucker ein. Ist Papier im Drucker vorhanden?
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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 mochten, rufen Sie das Dialogfenster Drucken auf:

. Meni Datei, Drucken oder

e  Tastenkombination [Strg]+(P] oder (& J+(Strg]+[F12].

Drucken E]
Drucker
Mame: HP LaserJet 150 Series PS ] Eigenschaften
Skatus: I Leerlauf
Drucked her. ..
Typ: HP LaserJet 8150 Series PS5 Lo s
Qi LPT1:
Kormnrmenkar: [ awsgabe in Datei umleiten
Druckbereich Exemplare
() alles () Aktuelle Falie Anzahl Exemplare:

! &

) Folien: !1
Geben Sie die Foliennummern undfoder den Folienbereich an. Zum

Beispiel: 1;3;5-12

Sortieren
Drucken: Handzettel
Falien ™ |
o &l
Fatbe und Graustufe: 0l
= — CEE
Graustufen ha

|:| An Papiergrifie anpassen
Falienrahmen
[ kommentare drucken

[ ok ] [ Abbrechen

Dialogfenster Drucken

Sie sehen in dem Dialogfenster die Einstellungsmoglichkeiten:

Drucker Name
Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus.

Eigenschaften

Zum Einstellen des Druckers, z.B. Papiergrofie, Auflésung.

[] Ausgabe in Datei umleiten

Um z.B. auf einem anderen Drucker die Prasentation auszugeben.

Druckbereich
Optionsschaltflache wahlen:
® Alles )  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 nachsten Exemplars beginnt.

Drucken
Listenfeld wahlen:

Folien: 1 Folie wird auf einer Druckseite ausgegeben.
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Handzettel: 2 bis 9 Folien werden pro Druckseite gedruckt.

Notizenseiten: 1 Folie wird auf der oberen Hélfte einer Druckseite aus-
gegeben. Der untere Teil bleibt fir Notizen frei.

Gliederungsansicht: Die Text-Gliederung wird ausgedruckt.

Farbe- und Graustufe
Listenfeld wahlen:

Farbe: Die Farben des Ausdrucks sind den Bildschirmfarben &hnlich.
Das exakte Ausdrucken einer Farbe ist sehr schwierig und meist nur mit
sehr teuren Druckern maoglich. Bei einem Schwarzwei3-Drucker werden
Farben in Graustufen umgewandelt.

Graustufen: Der Ausdruck wird fir Schwarzwei3-Drucker optimiert. Far-
ben werden in Graustufen umgewandelt.

Rein Schwarzweil3: Es wird nur Schwarz oder Weif3 gedruckt. Dunkle
Farben werden in Schwarz umgewandelt und helle Farben werden nicht
gedruckt.

Handzettel
Wenn Sie in dem Listenfeld Drucken die Handzettel ausgewéhlt 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.

An PapiergréRRe anpassen
Bei aktivem Kontrollfeld wird die Grof3e der Folie an die Seitengrof3e an-
gepasst.

Folienrahmen
Bei aktivem Kontrollfeld wird um die Folie ein diinner Rahmen gedruckt.

Kommentare und Freihandmarkierungen drucken
Falls vorhanden, werden bei aktivem Kontrollfeld auch die Kommentare
und Markierungen (Bildschirmprésentation) gedruckt.

Uber die Schaltflache starten Sie den Ausdruck.
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19 Eine Zeichnung erstellen

PowerPoint stellt hnen fiir das Zeichnen eine Symbolleiste zur Verfligung:

|§Zeichnen'|.ﬂgtoFormen' Now OO 4 EE - A= @ ,jd

Mit der Maus kdnnen 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: Menlu Ansicht, Symbolleisten,
Zeichnen.

Zum Zeichnen mussen Sie unbedingt mit der Maus arbeiten. Die nachfolgende
Tabelle erlautert einige Symbole der Zeichnen-Symbolleiste:

Symbol Erlauterung

Zeichnen-Menii Uber die Schaltfliche Zeichnen

rufen Sie das links stehende Menl
auf. In diesem Meni kénnen Sie
zeichnerische Objekte gruppieren,
die Reihenfolge festlegen, aus-
richten, drehen oder kippen und
die sog. AutoForm andern:

GEruppierung
Gruppierung aufheben

Gruppierung wiederherstellen

Reihenfolge 3

Reaster und Fihrungslinien...

Prazisionsaustichtung 3

Ausrichten oder verteilen 3 E} Standardformen 3
Drehen oder kippen > % EBlockpfeile »
werbindungen neu erstellen T Flussdiagramm 3
Punkte bearbeiten % Skerne und Banner »
futaFaorm dndern 3 23| Legenden 3
&ls Standard fitr AutoForm Festlegen 8| Interaktive Schaltflachen »

Zeichnen-Meni Untermeni AutoForm andern

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.

AutoFormen-Menii s .
Uber die Schaltflache AutoFormen rufen Sie das || webidungen ’
rechts stehende AbreiBmenii auf. Ziehen Sie den ||% sendadem:n '
Titelbalken des Meniis, um es loszulésen und als z :"‘ng'mm :
Symbolleiste darzustellen. Um lhnen das Zeichnen ||z, seewdsamer »
aufwendiger Objekte zu erleichtern, stellt lhnen ||%| tesenden 8
PowerPoint mehrere AbreiRmeniis mit vorgefertig- | |2 resveshattien »
ten Formen, wie z.B. die Blockpfeile oder Sterne | B et

und Banner, zur Verfigung. AutoFormen-Menii

|\\\56“’é|

Abreilmeni Linien als Symbolleiste
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Erlauterung

Symbol (] Freihandform (Freihandlinie oder Freihandkurve)

S

P ¥
1. Mdglichkeit: Die Freihandlinie.

Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste nicht gedriickt. Der
Mauszeiger ist dann ein Kreuz. Nun kénnen Sie mit jedem Mausklick
verschiedene Geraden aneinander hangen.

2. Moglichkeit: Die Freihandkurve. \m

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

Die Freihandkurve entspricht damit der Skizze . Nur, das Zeich-
nen der Figur Skizze endet mit dem Loslassen der Maustaste, wéah-
rend die Freihandkurve mit einem der nachfolgenden Befehle extra
beendet werden muss.

Abgeschlossen wird jede Freihandform mit einem Mausdoppelklick,
mit der [<]-Taste oder der [Esc]-Taste. Solange Sie das Zeichnen
der Freihandform nicht abgeschlossen haben, kénnen Sie auch in-
nerhalb der Form zwischen Freihandlinie und -kurve wechseln.

Textfeld
Mit diesem Text-Werkzeug ziehen Sie mit der Maus zunéchst einen
Rahmen und schreiben dann den Text hinein.

Linie, Pfeil

Sie kénnen auch bei gedriickter [« ]-Taste die Gerade in einem
Winkel mit festen 15°-Schritten zeichnen, also genau 0°, 15°, 30°,
45° etc.

Rechteck
Damit kdnnen Sie Rechtecke zeichnen. Um ein Quadrat zu zeichnen,
driicken Sie beim Ziehen mit der Maus gleichzeitig die [« _]-Taste.

]
[#]

Ellipse
Fir einen Kreis dricken Sie beim Ziehen mit der Maus gleichzeitig
die (¢ ]-Taste (auch Seite 121).

O] [O

Fallfarbe
Mit diesem Symbol bestimmen Sie die Farbe der markierten Objekte.
Die Farbe der AuRRenlinie wird extra festgelegt.

Linienfarbe
Hiermit bestimmen Sie die Farbe der markierten Linien.

Schriftfarbe
Um die Farbe des markierten Textes festzulegen.

Linienart
Dunne, dicke oder doppelte Linien kénnen Sie damit auswéhlen.

Gestrichelte Linien (Strichart)
Wollen Sie eine Linie durchgezogen oder gestrichelt formatieren?

m m g
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Symbol Erlauterung

E Pfeilart
Nur bei einer Linie, einem Bogen oder einem offenen Vieleck kdnnen
Sie die Pfeile einstellen.

@ Schatten ein/ausschalten

Um bei einem Rahmen den Schatten ein- bzw. g
auszuschalten. Der rechts stehende Auswahlrah- i
men wird geoffnet. Uber die Schaltflache LD |
[Schatteneinstellungen..] 6ffnen Sie die Symbolleis-| | T & B B-
te: me e

Schatteneinstellunger ¥ x . . ] ]|
=
% o® S8 B -

Kein Schatten

Schatteneinstellungen, ..

@ |®

Uber dieses Symbol wandeln Sie ein Objekt in
einen 3D-Kdérper um. Der rechts stehende Aus-
wahlrahmen wird gedéffnet. Die Symbolleiste wird
Uber die Schaltflache [3D-Einstellungen..] geodffnet:

3D-Einstellungen

B O C PO FRY P& -

Seaan
CHLad
B-amm@
Y

L]

-Einstellungen. ..

19.1 Ein Objekt bearbeiten

Das Format kénnen Sie bei allen Elementen vor dem Zeichnen einstellen oder
auch nachtraglich verandern. Ebenso kann ein gezeichnetes Objekt bei gedriickter
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 auf der aktuellen Folie:
(strg]+[A] oder Menl Bearbeiten, Alles markieren.

19.2 Eine Briicke zeichnen

Das nachfolgende Beispiel soll einen weiteren Einblick in das Zeichnen mit Po-
werPoint geben. Erstellen Sie eine neue Préasentation mit dem Inhaltslayout Leer.
Speichern Sie die neue Prasentation unter einem frei gewahlten Dateinamen ab.

Damit Sie die Zeichnen-Objekte leichter ausrichten kénnen, schalten Sie die Ras-
ter- und Zeichnungslinien auf dem Bildschirm ein: Meni Ansicht, Raster und
Fahrungslinien:
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Raster und Linien

Ausrichken an
[Johjekte am Raster austichten
[Johiekte an anderen Objekten susrichten

Rastereinstellungen

Abstand: | 0,2 M cm
[¥IRaster auf dem Eildschirm anzeigen

Linieneinskellungen

Zeichrungslinien auf dem Bildschirm anzeigen

’&Is Standard Festlegen ] [ ok | [ Abbrechen ]

Raster und Fuhrungslinien auf dem Bildschirm anzeigen

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 erhalt die Farbe des Fo-
lienhintergrundes: Fertig ist die Bricke.

|@ Microsoft PowerPoint - [Prasentation1. ppt] u@ﬂ
Eli] Datei Eearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Gildschirmprisentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
HAN=A" K-NEE RN A -SSR JElalEm e -lef

i Arial -8 -|F &£ U 8§ |’§|§ = [i= | A - | = Desian _-]ﬁeueFoIieE

=Y

Klicken Sie, urn Notizen hinzuzufigen

EER=d
i Zeichnen ~ lg || AgtoFormen~ N\ w [] O [ 43:? (8] ﬂl&'ﬁ'é'f == ﬁ 4 Ijﬂ
==
Falie 1 won 1 Standarddesign Deutsch (Deutschland) %)

Eine Zeichnung mit ClipArts

Es ist sehr zweckmé&Rig, wenn der Hintergrund auf dieser Folie auf die Farbe Weil3
eingestellt ist. Uberprifen Sie dies tiber den Meniiweg Format, Hintergrund (Sei-
te 66).

Zeichnen Sie einen Kreis:
1. Inder Zeichnen-Symbolleiste das Symbol Ellipse [©] kurz anklicken.
2. Das Mauskreuz auf die Zeichenflache fuhren.

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 [« ]-Taste wieder los.

4. Den Mauszeiger in den Kreis fiihren und bei gedrickter linker Maustaste den
Kreismittelpunkt auf den Mittelpunkt der Fihrungslinien ziehen.
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Jetzt ein Rechteck zeichnen:
1. Inder Zeichnen-Symbolleiste das Symbol Rechteck & kurz anklicken.

2. Das Maus-Zeichenkreuz auf die waagerechte Fuhrungslinie fihren und bei
gedruckter linker Maustaste das Rechteck zeichnen. Dabei soll die untere
Kante des Rechtecks durch den Kreismittelpunkt verlaufen. Das Rechteck
sollte auch grof3er als der Kreis gezeichnet werden.

3. Das Rechteck ist markiert. Es steht vor dem | y| ausschneiden
Kreis. Um das Rechteck hinter den Kreis zu stel- |z gopieren
len, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf || gnrugen
das Rechteck. In dem Kontextmeni wahlen Sie
Reihenfolge, In den Hintergrund. Der Kreis
steht jetzt vor dem Rechteck.

Als Grafik speichern...

Text hinzufiigen

Gruppierung 3

Einen Halbkreis aus dem Rechteck "ausschneiden": Reiherfolge ’

Als Standard For AutgForm festlegen

1. Den Mauszeiger auf den Kreis fihren. Dort rufen

. . . Egﬂ Benutzerdafinierte Animation. ..
Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenu o
. . Akrionseinstelungen. ..
auf und wahlen AutoForm formatieren. ]
{2?/ AutoForm Formatieren. ..
2. In dem Dialogfenster AutoForm formatieren, [& typerink...
Register Farben und Linien wéahlen Sie aus .
dem Listenfeld Ausfiillen, Farbe die Farbe aus, Kontextmend
die auch die Farbe des Folienhintergrundes ist
(Standard Weil3).
3. Im Llstel_wfeld Lmle,_ Farb_e S
legen Sie fest: Keine Li-
nie. Farben und Linien | Gréfe | Position Web
Ausfiillen
4. Schliel3en Sie das D|alog— Farbe: EEEE—
fenster GUber [ ok ]. Die _ :
.. . . Transparenz: £ > 0% £
Briicke ist fertig gestellt. - - =
Linie
Farbe: Keine Linie v Stil:
Gestrichelk: Skarke:
Verbindung:
Pfeile
Startlinienart: Endliniznark:
Startgrife: Endgriife:
[ standard Firr neue Chjekte
[ OF ] [ Abbrechen

Den Kreis formatieren

Ausrichten oder Verteilen von Objekten

Sie konnen in Power Point Objekte nach bestimmten Kriterien ausrichten oder
verteilen. Bitte beachten Sie:

e Um Objekte anzuordnen, missen Sie mindestens zwei Objekte markieren.

e Wollen Sie hingegen Objekte verteilen, miissen Sie mindestens drei Objekte
markieren.

Waéhlen Sie dann den Menlweg: Zeichnen, Ausrichten oder verteilen:
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E GrUppisrung
-'-: Gruppierung aufheben

Il Gruppierung wiederherstellen

Reihenfolge »

Raster und Fihrungslinien... [ e

Pragisionsaustichbung y | 12 Linksbindig
Ausrichten oder verteilen N » | &5 Horizonkal zenkrieren
Drehen oder kippen by » | Sl Rechkshiindig

Werbindungen neu erstellen Oben ausrichken

=
=

= Punkke bearbeiten alk | Vertikal zentrieren
AukoForm dndern p | W Unken ausrichten
#ls Standard Fir AutoForm Festlegen of}a Horizonkal vertelen

Zeichrien 'l L || AutoFormen ~ N . [ O =§-,- Wertikal verteilen

Falie 1 waon 1 Relativ zur Folie

Meniiweg: Zeichnen, Ausrichten oder verteilen

Objekte gruppieren

Markieren Sie die zwei Objekte Kreis und Rechteck und klicken Sie auf die Schalt-
flache [zitren -], In dem Zeichnen-Menii wahlen Sie den Befehl Gruppierung. Da-
durch kénnen Sie das Objekt Briicke einfacher verschieben und in der Grol3e
andern. Im Zeichnen-Meni heben Sie die Gruppierung eines markierten Objektes
auch wieder auf.

Bitte speichern Sie Ihre Prasentation ab.

19.3 Import von Grafiken

Sie kdnnen in PowerPoint Grafiken entweder Uber die Zwischenablage einfligen
oder eine Grafikdatei importieren.

Beim Einfugen einer Grafik tUber die Zwischenablage kann es vorkommen, dass
die Grafik innerhalb des PowerPoint-Dokuments ein etwas anderes Aussehen hat,
als im Ursprungsprogramm. Dafiir haben Sie die Mdglichkeit, aus einem Grafik-
programm nur Teile einer Grafik Uber die Zwischenablage einzufligen. Beim Impor-
tieren einer Grafikdatei Uber den Menlweg Einfligen, Grafik setzt PowerPoint
einen entsprechenden Importfilter (= Programm zum Interpretieren der Grafik) ein,
so dass Verféalschungen (z.B. Farben) hier seltener auftreten.

Daneben stellt PowerPoint Ihnen eine Reihe von Grafiken in einem ClipArt Katalog
zur Verfigung. In diesem Clip Organizer sind die Grafiken nach Kategorien ge-
ordnet.
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{ ClipArt v x

ClipArts einfliigen ©|D|a
Suchen nach:

Nun wird ein vorgefertigtes Bild (ClipArt) fur die verkehr

Brucke eingefiigt. Dazu gehen Sie wie folgt e

vor: |Ausgewéhlte Sammiungen [v]

1. Wahlen Sie im Menl Einfiigen den Ein- ClOshiisse
|.°.I|e Mediadateitypen [v]

trag Grafik, ClipArt. Es offnet sich der
Aufgabenbereich ClipArt.

2. Geben Sie im Feld Suchen nach einen
Suchbegriff ein, z.B. Verkehr.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Das Ergebnis der Suche wird angezeigt.

4. Der Inhalt einer Kategorie kann auf Ihrem
Computer abweichen, da die Anzahl der
ClipArts von der Programm-Installation
abhéngig ist. Weitere Bilder finden Sie auf
der Programm-CD.

5. Suchen Sie sich in der Liste ein passen-
des Bild aus. Mit einem Mausklick auf das
Miniaturbild figen Sie das ClipArt auf der
aktuellen Folie ein. Es ist von den Markie-
rungskreisen (Ziehpunkte) und dem gru-
nen Drehpunkt eingerahmt.

L
6. Ziehen Sie {% das Bild auf die Briicke.
Uber die Markierungskreise & verandern
Sie die Grofe der Grafik.

Der Clip Organizer

|_§| Crganisieren von Clips, ..
03,‘ Clipart auf OFfice Online

@) Tipps zum Suchen von Clips

Der Aufgabenbereich ClipArt

: ClipArt v x

Suchen nach:

et

Suchen in:

|Ausgewéhlte Sammiungen M

Ergebnisse:

|.°.I|e Mediadateitypen M
(]

|§| Crganisieren von Clips, ..
333 Clipart auf OFfice Online

@ Tipps zum Suchen von Clips

Das Suchergebnis

Der Microsoft Clip Organizer hilft Thnen bei der Verwaltung von Mediendateien:
Bilder, Sound, Animationen, Videos. Es wird eine Verknipfung zu den Dateien
erstellt, die auf einem Laufwerk, im Netz oder im Web gespeichert sind. Der Orga-
nizer richtet einen Katalog ein und Sie kénnen selbst den Dateien ein Stichwort
zuordnen. Zum Offnen klicken Sie im Aufgabenbereich ClipArt auf den Eintrag

Organisieren von Clips...:
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] Land - Microsoft Clip Organizer

JEks

I Datei Eearbeiten  Ansicht

: 71 suchen... @5 Sammiungsliste... || 23 % X |

Extras 7

Frage hier eingsben

Kopieren
Einfiigen

Léischen won "Land”

Sammiungsliste

®| e

ﬁ Schilder

ﬁ Schule und Ausbildung
ﬁ Spark
& Staat
ﬁ Symbale
ﬁ Technik
ﬁ Tiere
= ﬁ Verkehr
& Land
25 Luft
& Wasser

ﬁ ‘Webelemente

ﬁ Wetter

25 Wissenschaft
@ ‘Websammlungen

£ ] I

ﬁ ‘Werkzeuge und Ukensi

| 2

~

Aus dem Clip Organizer léschen

Zur Sammlung kopieren...

N7 A

Zur Sammlung verschieben. ..

Schlisselwirter bearbeiten...

Ahnliche Formatvorlage suchen

Yorschau/Eigenschaften

5 Elemente

Eine Clip Kategorie

Kontextmen

1. Zeigen Sie auf ein Bild. Uber den Listenpfeil % oder mit der rechten Maustas-

te o6ffnen Sie das Kontextmend.

2. Mit den Ublichen Befehlen kopieren Sie ein ClipArt in die Zwischenablage und
fligen es in PowerPoint auf der aktuellen Folie ein.

So importieren Sie eine Grafikdatei:

1. Wabhlen Sie die Folie, auf der die Grafik eingefiigt werden soll.

2. Rufen Sie auf: Menu Einflgen, Grafik, Aus Datei:

vGra'f'i'k einfiigen

Suchen in: |

[ WINDCWS

Zuletzt
verwends, .

&t

eskho)

o
2]

G

Eigene Dateien

Mame =
% HLPELOBE GIF
] HLPLOGD. GIF
=] HLPSTERT GIF
%] HLPSTEPR GIF
[%]HLPSTERS.GIF
[ﬂ Kacheln,bmp
&Kreise.bmp
aKugeln.bmp
;L"S,Schwarzes_(\ieﬂecht.bmp
[
LS Streifen.bmp
Cﬂ Strohmatte .bmp

]

L

-

Dateityp: !Alle Grafiken (*.emfj*.me,'*.jpgj*.jpeg;*.jﬁf;*.jpe;*.pn;M

; | L'S,Wellen.bmp L
Arbeitsplate || [y oGo.GIF [~
o (s 2l
Dateiname: » Einfligen |~
Metzuerk | |J [ = ]

3. Wabhlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die gewiinschte Grafik

zu finden ist. Markieren Sie in der Dateiliste den Dateinamen.
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4. Grafik-Vorschau

Klicken Sie bei diesem Symbol auf den Listenpfeil ,
wenn Sie sich die zu importierende Grafik vorher ansehen
mochten und wahlen Sie aus der Liste die Vorschau aus.

Miniaturansichten
=| Kachein
Symbole

| Liste

Details

Eigenschaften

Yorschau

Webansicht

5. Einfligen oder Verknupfen

Bei der Schaltflache unten rechts klicken Sie Einfdgen
auf den kleinen Listenpfeil . In der Liste kdnnen Sie
auswahlen:

Einflgen: Das Bild wird in das Dokument eingefligt. Wenn sich das Bild
nachtraglich &ndert, wird es in dem PowerPoint-Dokument nicht aktualisiert.

Mit Datei verknipfen

Mit Datei verkniipfen: Stellt eine Verkniipfung zur Grafikdatei her; Anderun-
gen in der Grafik werden in PowerPoint ibernommen. Darlber hinaus wird
Speicherplatz gespart, besonders wenn die Grafikdatei in verschiedenen Do-
kumenten verwendet wird.

6. Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit [Einfugen].

19.4 Bearbeiten von importierten Grafiken

Sie kdnnen eine importierte Grafik

e drehen, e inder Grol3e andern und
e an eine andere Position ziehen, e  zuschneiden.

e  mit einem Rahmen versehen,

Eine Grafik drehen

Um eine Grafik zu bearbeiten, klicken Sie zun&chst darauf. Als
aktuelles Objekt ist sie nun mit kleinen Markierungskreisen
(Ziehpunkten) umrahmt. Uber den oberen griinen Punkt & dre-
hen Sie bei gedruckter linker Maustaste {3} die Grafik. Wenn Sie
dabei gleichzeitig die [« ]-Taste driicken, wird das Objekt in 15°

Schritten gedreht. Ziehpunkte

In der Regel erscheint auch automatisch die Symbolleiste Grafik auf dem Bild-
schirm. Sie kdnnen sie aber auch Uber den Meniiweg Ansicht, Symbolleisten,
Grafik aktivieren. Die haufigsten Befehle sind auch in einem Kontextmeni zu-
sammengefasst, das Sie mit der rechten Maustaste aufrufen.

19.5 Die Symbolleiste Grafik

Die Symbolleiste Grafik ermdglicht lhnen, Grafiken zu bearbeiten. AuBer beim
ersten Symbol ist die Vorgehensweise folgende: Zuerst muss die Grafik markiert
werden, dann wahlen Sie aus der Symbolleiste den gewlinschten Effekt aus.

FE R R TR ITR N ol = i TR IR

Symbolleiste Grafik
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Symbol

Erlauterung

=]

Autarnatisch

Graustufe
Schwarzweild

Inkensitat

Grafik einfugen
Das Dialogfenster Grafik einfiigen wird geotffnet. Dieses Sym-
bol entspricht dem Mentweg Einfugen, Grafik, aus Datei.

Grafik einfiigen
Suchen in: £ DBWIZ v & v @ | @ X [ Extras -
=] Mame
Y ASSETS.GIF
Zuletzt 4 . a
- 4 CONTACTS. GIF % .
8 .
- ]
@ Y INVENTRY, GIF » B
- L]
Desktap S LEDGER.GIF » -
EORDPROC'GIF #
2y, Y RESOURCE.GIF a7 - e
< 4 SERVICE.GIF = : ) —
Eigene Dateien gTIMEBILL.GIF —
. o
E] L —
-
-:) o
Arbeitsplatz  ——
€ | >
e Datei B
Netemerk | Dateiname: o
Umgebung .
Dateityp: | alle Grafiken . emf;* wmf; . jpo* joeo; * AiF %, jpe;* . png s Abbrechen

Farbe
Automatisch: Die Grafik wird in den
Originalfarben angezeigt.

Graustufe: Aus dem farbigen Bild wird
eine Graustufen-Grafik.

Schwarzweil3: Die Farben verschwin-
den. Die Grafik wird in schwarz und
weild umgerechnet.

Intensitat: Die Grafik wird heller darge-
stellt. Sie kann als Hintergrundbild
genutzt werden. Praktisch nutzbar ist
diese Funktion, wenn Sie in einer Pra-
sentation Ihr Firmenlogo als Wasser-
zeichen hinter den Text legen wollen.

Mehr Kontrast / Weniger Kontrast

Wenn Sie die Einstellung Mehr Kontrast wahlen, wird die Satti-
gung der Farben in der markierten Grafik erhéht. Der Grauanteil
in der Farbe wird geringer, je hdher der Kontrast ist.

Mit der Schaltflache Weniger Kontrast verringern Sie die Inten-
sitat der Farben. Je geringer der Kontrast ist, umso héher ist der
Grauanteil in der Farbe.

Mehr Helligkeit / Weniger Helligkeit
Mehr Helligkeit heif3t, dass der WeilRanteil in den Farben der
Grafik erhdht wird: Die Farben werden aufgehellt.

Weniger Helligkeit bedeutet, dass der Schwarzanteil erhoht
wird: Die Farben erscheinen dunkler.
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Symbol Erlauterung

Zuschneiden

Teile der markierten Grafik kdnnen unsichtbar oder auch sicht-
bar gemacht werden, je nachdem, ob die Grafik in der Original-
grofRe vorliegt oder ob sie bereits zugeschnitten worden ist. Eine
Anleitung finden Sie auf der Seite 131.

i Linksdrehung
- Die Grafik wird um 90° nach links gedreht.

EI Linienart
Mit dieser Schaltflache suchen Sie die Linie aus, die die markier-

ijape— | | te Grafik umgeben soll, z.B.:
WPt ——

34 Pr

1Pt

114 PE

2% Pt

JPE

414 Pl —-—
6P I

3Pt
414 PE
414 PE
6Pt

‘Weitere Linien. ..

P Bilder komprimieren

23 Um Platz auf der Festplatte zu sparen oder die Zeit bei einer
Datentbertragung (Web) zu verkirzen, kénnen Sie mit diesem
Befehl die Dateigré3e verringern.

Bilder komprimieren

Ubernehmen Fiar

) alle Bilder im Dokurment
Auflisung andern
() web/Bildschirm
(&) Drucke Auflsung: 200 dpi
() Nicht &ndern

Optionen
Bilder komprimieren
Zugeschnittene Bildbereiche Gschen

Bild neu einfarben

Bild neu einfarben
QOriginal: Meu:

O | —

O

m] |

] m— )

Andern EBeschreibung

Erméglicht es Thnen, jede beliebige Farbe des Bildes 2u
@ Earben andern,

() Fillbereiche
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Symbol Erlauterung

Sobald Sie die Schaltflache angeklickt haben, wird ein Dialog-
fenster geodffnet. In diesem konnen Sie die in der markierten
Vektor-Grafik enthaltenen Farben durch andere Farben erset-
zen.

Bitmap-Grafiken konnen auf diese Art nicht bearbeitet werden.
Fur diesen Grafiktyp bendtigen Sie ein Grafikprogramm, wie z.B.
Microsoft PhotoDraw.

Eine kurze Erlauterung zu den Begriffen Vektor-Grafik und Bit-
map-Grafik:

Eine Vektor-Grafik wird mathematisch beschrieben, z.B. Positi-
on, Lange, Starke und Farbe einer Linie. Eine Bitmap-Grafik
dagegen setzt sich, wie auf einem Millimeter-Papier, aus vielen
sehr kleinen farbigen oder schwarz-weiRen Punkten zusammen.

Grafik formatieren

Das Dialogfenster Grafik formatieren wird gedffnet, wenn Sie
diese Schaltflache anklicken. Die Mdglichkeiten dieses Fensters
werden im Anschluss noch genauer vorgestellt.

Transparente Farbe bestimmen

Diese Funktion ist z.B. fir GIF-Bitmaps, anwendbar. Der Maus-
zeiger andert sich: ¥’ . Sie klicken mit der Maus auf die Farbe,
die transparent werden soll.

&

Die linke Grafik zeigt den Stiftbecher mit wei3er Farbe auf gri-
nem Hintergrund. In der rechten Grafik wurde die weil3e Farbe
angeklickt und somit als transparent definiert. Danach scheint
der griine Hintergrund durch.

Grafik zurlicksetzen

Mit den anderen Schaltflichen vorgenommene Anderungen an
einer Grafik kdbnnen mit dieser Schaltfliche wieder zuriickge-
nommen werden, z.B. Zuschnitt, Farbe, Helligkeit und Kontrast.
Die urspriinglichen Werte der Grafik werden wiederhergestellt.

Die Grafik an eine andere Position ziehen

1. Zeigen Sie mit der Maus auf die Grafik. Der Mauszeiger andert sein 1,
Aussehen. %
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2. Ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste die Grafik an die neue Position.
Das Objekt wird beim Ziehen durch gestrichelte Linien dargestellt:

Ein grafisches Objekt an eine andere Position ziehen

Der Grafik einen Rahmen hinzufligen et

1. Markieren Sie die Grafik durch Mausklick. Pt

2. Kilicken Sie auf das Symbol =] Linienart in der Grafik- 214 Bt
Symbolleiste. TPl ——

3. Kilicken Sie in der Liste die gewinschte Linie an. Pt —

Weitere Linien. ..

Die GroRe einer Grafik andern

Sie kdnnen die Grafikgrof3e entweder in dem Dialogfenster Grafik formatieren
oder mit der Maus andern.

So andern Sie die GrafikgrofRe in dem Dialogfenster:
1. Markieren Sie die Grafik, deren Gro3e Sie andern méchten.

2. Wabhlen Sie den Meniiweg: Format, Grafik. In dem Dialogfenster Grafik for-
matieren wahlen Sie die Registerkarte Gro3e.

3. Tragen Sie entweder im Bereich Skalieren in den Feldern Breite und H6he
die prozentuale GréR3e ein oder im Bereich Gro3e &ndern und drehen in den
Feldern Breite und H6he die genauen Malangaben.

4. Bestatigen Sie lhre Eingabe mit [ 0k |:

Grafik formatieren

Fatben und Linisn | Grdfe | Paosition | Grafik ek

Grife dndern und drehen

Hihe: 4,51cm %] Breite: 451em |3
Drehung: oe =

Skalierung

Hihe: 100 & Breite: 100% |4

Ansichtsverhltnis sperren
Relativ zur OriginalbildgrifGe
[ optimal far Bildschirmpr asentation

Criginalgrife

Hihe: 4,52 cm Breite: 4,52 cm

o}
=

] [.ﬁ.bbrechen ] [ Warschau ]

Dialogfenster Grafik formatieren
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So andern Sie die GrafikgréR3e mit der Maus:
1. Markieren Sie die Grafik.

2. Zeigen Sie mit der Maus auf einen Markierungspunkt 7 (Ziehpunkt). Der
Mauszeiger wird zum Doppelpfeil.

3. Dricken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie die Grafik auf die gewlinschte
Grol3e. Bei einem Eckmarkierungspunkt bleibt das Verhaltnis Hohe zu Breite
gleich.

4. Lassen Sie die Maustaste los. Die GroRe der Grafik wurde veréandert. Uber
den Befehl Riickgangig kénnen Sie die Anderung wieder zuriicknehmen.

Eine Grafik mit dem Mauszeiger fur die GréRenanderung

Eine Grafik zuschneiden

Sie kdnnen eine Grafik mit der Maus zuschneiden:

1. Markieren Sie die Grafik durch Mausklick.

2. Inder Symbolleiste Grafik klicken Sie auf das Symbol Zuschneiden .

3. Die Markierungspunkte &ndern ihr Aussehen. Zeigen Sie mit der Maus™] ge-
nau auf einen Eck-Markierungspunkt.

4. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie einen Rahmen, der dem ge-
wuinschten Ausschnitt entspricht.

5. Lassen Sie die Maustaste los. Die Grafik wird dem Rahmen entsprechend
ausgeschnitten.

Bei diesem Beispiel die Grafik durch Ziehen an Zugeschnittene Grafik
dem oberen linken Markierungspunkt zuschneiden
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19.6 Ubungen

1. Das importierte Bild soll auf der Briicke platziert werden. Zum Verschieben

T
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 GroRRe des Bildes zu andern, zeigen Sie zunchst
mit der Maus auf einen der kleinen Eckziehpunkte, die das
Bild umgeben. Der Mauszeiger wird dort zu einem Doppel-
pfeil. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie nun die
Grafik auf die gewlnschte GrofRe.
Ziehpunkte

3. Fugen Sie noch ein weiteres ClipArt ein, z.B. einen Bus, verdndern 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 2003 - [Bruecke 30.ppt] u@ﬁ
ﬂ;] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
NEEHQ S AT A B IE ‘4 it il 5 =@ g

] AR

i Times New Roman 24 | F &£ U S||§|§ == = | A A

é ~ | [ Design =] Neue Folie 5

[# 1€

EZeichnan'm|ngtnFnrmen' N W DOQ&?:? [g] Elﬁvé'évfiﬁ 4 Ijﬂ

Falie 1 won 1 Leere Présentation Deutsch {Deutschland)

Die Bricke in der 3D-Darstellung

6. Speichern Sie die Prasentation ab und schlie3en Sie sie.
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19.7 Grafik im Folienmaster einfligen

Die neben stehende Grafik, die in unserer Prasentation
Betriebliches Vorschlagswesen zum Foliendesign
Ubergange gehort, wird auf jeder Folie angezeigt. Sie
soll durch ein anderes Bild ersetzt werden:

1. Offnen Sie die Prasentation Betriebliches Vor-
schlagswesen4.ppt.

2. Wechseln Sie in die Masteransicht: Meni Ansicht,

Grafik aus dem . .
Foliendesign Ubergange Master, Folienmaster (Seite 62).

3. Zum Markieren ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste einen Rahmen um
die Grafik.

4. Loschen Sie mit der [Entf]-Taste das markierte Bild.

Fugen Sie ein neues Clipart nach Wahl ein, wie es auf der Seite 124 be-
schrieben ist.

6. Ein neues Objekt wird in der Mitte der Folie eingefligt. Positionieren Sie das
neue Bild und passen Sie die Grol3e an.

7. Wechseln Sie in die Normalansicht und tberprifen Sie das Ergebnis: Das Bild
sollte auf jeder Folie erscheinen, ausgenommen auf der ersten, auf der Titel-
folie.

8. Speichern Sie die Prasentation unter einem neuen Dateinamen ab und schlie-
Ren Sie sie.

19.8 WordArt

Mit dem Modul WordArt kdénnen Sie ein oder mehrere Worter ganz besonders

effektvoll gestalten.

1. Klicken Sie in der Symbolleiste Zeichnen auf das Symbol WordArt oder
wahlen Sie den Menilweg: Einfugen, Grafik, WordArt. Es erscheint das
Fenster WordArt-Katalog, in dem Sie ein Design fur den Texteffekt auswah-

len:

WordArt-Katalog

Wordark-Format auswahlen:

Wondt | yordA" wordar, Wordar Woraar!

Wil it | Word Art | WordArt| v o702 1| Wit E w
WordArt| oian | Worctrt] Word A :
BT TN e

WordArt | WartAre| Hardet | Wisdlg wonril)) 2

Wewdeat, (R Eluy W TSN % L]

[ Ok, ] [ Abbrechen ]

Design fur den Texteffekt auswahlen

2. Doppelklicken Sie mit der linken Maustaste auf das gewiinschte Format oder
markieren Sie das Format und klicken dann auf [ ok ].
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3. Im nachfolgenden Dialogfenster WordArt-Text bearbeiten ersetzten Sie die
zwei Worter |hr Text, z.B. durch das Wort Schulung.

4. In den Listenfeldern oben wahlen Sie die gewiinschte Schriftart, z.B. EI
Arial und den Schriftgrad (-gréRe) aus. Rechts davon sind die Aus-

zeichnungen Fett und Kursiv einzustellen.
WordArt-Text bearbeiten
Schriftart; Schriftgrad:
|'.'&-Arial Elack [v” 36 [v] @

Texk:

Schulung

[ QK ] [ Abbrechen

Fenster WordArt-Text bearbeiten
5. SchlieRen Sie das Dialogfenster tiber [ ok ].

Im PowerPoint-Dokument erscheint der gestaltete Text, z.B.:

SRR
OIS
Der Text ist von den Markierungskreisen, dem griinen

Dreh-Punkt und einer gelben Raute eingerahmt. Uber
den griinen Punkt drehen Sie mit der Maus @ das Objekt

und mit der gelben Raute kdnnen Sie den Text schrag }L J' o
stellen. \;( [ "r
uhGe

Bei markiertem WordArt-Objekt ist die Symbolleiste ge-
offnet:

‘.
sy
T

Al | Text bearbeiten... | -31 {a‘ \{; | & b“g =z Drehen

WordArt-Symbolleiste

Wenn Sie auf den WordArt-Text zeigen, verwandelt sich der Mauszeiger in 1,
einen Vierfach-Pfeil. Bei gedruckter linker Maustaste verschieben Sie das {E
Objekt an eine andere Position im Dokument. Ebenso stehen Ihnen die Be-
fehle Kopieren, Ausschneiden, Einfigen und Loschen zur Verfligung.

Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie wieder das Dialogfenster WordArt-Text bearbei-
ten.

Die Symbole in der Symbolleiste WordArt:

Symbol Bedeutung

Fugt ein neues WordArt-Objekt ein.
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Bedeutung

|Text bearbeiten. .. |

A

Sie kdnnen den Text und die Schriftart verandern.
Ruft den WordArt-Katalog auf, um das Design zu andern.

Das nachfolgend beschriebene Dialogfenster WordArt forma-
tieren erscheint.

Wahlen Sie aus der Liste eine neue Form aus:

—QAVANES
el b R N R MR A A
oMemawps

PAdAV /N N\

Grof3- und Kleinbuchstaben werden auf die gleiche Hohe ge-
bracht.

Die Buchstaben werden von oben nach unten ausgerichtet.

Aus der Liste wahlen Sie die Ausrichtung aus:

Linksbindig
Zentriert
Rechtshiindig
‘Wortausrichtung

Zeichen ausrichten

B o

Streckung ausrichten

Uber das Symbol kénnen Sie den Abstand der Buchstaben im
Texteffekt bestimmen.

Einfuhrung

WordArt formatieren

Um den Text umzugestalten, klicken Sie in der Symbolleiste WordArt auf

das Symbol WordArt formatieren. Das Dialogfenster erscheint:

WordArt formatieren

Griife Position Weh

Transparenz:

Linie

Farhe: [ R

Gestrichelt: _v Starke: 0,75 pt e
verbindung:
Pfeile
Stattlinienart: Endlinienart:
Startgrile: Endgrafie:

[] standard Fir neue Objekke

(—ox] (seorechen

Dialogfenster WordArt formatieren
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Offnen Sie die Registerkarte Farben und Linien, und klicken Sie itr:t":
im Bereich Ausfillen mit der linken Maustaste auf das Feld Far- anm mE

be. Hier kbnnen Sie andere Farben und Fiilleffekte auswéahlen.
|

Ein Mausklick auf die Schaltflache offnet das Dialog- |m
fenster von der Seite 67. -

MEEEEEEN

‘“Weitere Farben...
Filleffekke. ..

Hintergrund

Probieren Sie in dem Dialogfenster Filleffekte auch die Registerkarten Struktur,

Muster und Grafik aus und schlieRen Sie die Fenster mit [ ok _].

19.9 Auto-Formen

PowerPoint stellt Ihnen eine ganze Reihe vorgefer- [ e

Linien

tigter Formen zur Verfigung, um lhnen das Zeich-
nen aufwendiger Objekte zu erleichtern. Uber die

Schaltflache in der Zeichnen-Symbol-

leiste rufen Sie das rechts stehende Meni auf.

Yerbindungen
BlockpFeile
Um das Menl mit den AutoFormen aus der Zeich-

nen-Symbolleiste zu ziehen, kdnnen Sie es an der
grauen Leiste anfassen und mit gedrickter linker

Legenden

Standardformen

Flussdiagramm

Sterne und Banner

Interaktive Schaltflachen

* *r ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥

(LN S A B

Maustaste mitten auf dem Bildschirm loslassen.

‘Weitere AutoFormen. ..

Menu AutoFormen
Das ist dann praktisch, wenn Sie hintereinander mehrere Formen zeichnen wollen
und nicht jedes Mal das Menu AutoFormen wieder aufklappen mdchten. Damit
erhalten Sie einen schnelleren Zugriff auf die einzelnen AutoForm-Elemente.

So zeichnen Sie ein Auto-Form Objekt

1. In dem Meni AutoFormen wahlen Sie die Zeile Blockpfei-
le.

2. In dem Untermeni klicken Sie auf einen Pfeil nach lhrer Wahl.

3. Der Mauszeiger wird zum Kreuz. Sie kénnen jetzt:

— Entweder mit der Maus an eine beliebige Stelle der Folie kli-
cken. Es wird ein kleiner Pfeil auf dem Bildschirm abgesetzt.

— Oder die linke Maustaste driicken und einen Rahmen aufzie-
hen. Der ausgewdahlte Pfeil wird ebenso grof3 wie dieser
Rahmen. Bevor Sie die Maustaste loslassen, kbnnen Sie an
dem Rahmen erkennen, wie die AutoForm aussehen wird.

GrofRe und Aussehen einer AutoForm andern
1. Klicken Sie die Form an. An den Ziehpunkten (Markie-

Blockpfeile

=)

rungskreise) und dem kleinen gelben Viereck sehen Sie, H

dass die Form markiert ist. 5

2. Ziehen Sie mit der Maus an einem der Kastchen, um die
GroRRe der Form zu andern.

o o}
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Ein Markierungsrahmen zeigt schematisch, wie die I

Form nach der Veranderung aussehen wird. Wenn Sie % @

an einem der Eckpunkte ziehen, wird die Form proporti- 2 o R,

onal vergré3ert oder verkleinert.

Ziehen Sie an einem der mittleren Punkte, kdnnen Sie o I - O

die Form in die Lange oder in die Breite ziehen oder -

stauchen. o
3. Das Aussehen des Pfeils verandern Sie beim Ziehen I

des kleinen gelben Vierecks. o i o

oo Vo
_|_ Y

Fiallmuster

Um das Erscheinungsbild der AutoForm zu verandern, klicken Sie auf die Form
und driicken die rechte Maustaste. Wahlen Sie in dem Kontextmenu die Zeile Au-
toForm formatieren.

In dem Dialogfenster stellen Sie die Farbe der Fillung und den Rand der Form ein,
ebenso die Art und Stérke der Umrandung:

AutoForm formatieren

GriiGe Position weh

Ausfiillen

Ausschneiden

[# Ennfigen Transparenz: [ ] [#] |0 =
Als Grafik speichern. .. Lirie
Eruppierung » }
Gestrichelt: Starke: 0,75 pk [C}
Reihenfolge 3 s
Yerbindung:
Als Standard Fir AutoForm festlegen erbinddng
Egﬁ Benutzerdefinisrte Animation, ., Ffeile
Alrionseinstellungen. .. Stattlinienart: Endlinienart:
AukoF f i
{?’ = nrmqb\l:ren Skartgrafie: Endgrafie:
@ Hyperlink, ..
= [ standard Fir neue Objekke
Kontextmenu Abbrechen

AutoForm formatieren

Je mehr Sie die Transparenzprozentzahl erhéhen, desto mehr
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.

Text hinzufigen

Um der Form Text hinzuzufiigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Pfeil. Im Kontextmenl wahlen Sie die Zeile Text hinzufiigen. Schreiben Sie Ihren
Text an der blinkenden Cursorposition.

Zum Formatieren des Textes markieren Sie ihn und wahlen dann den Meniiweg
Format, Zeichen.
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Hier kann Text stehen

Zeichen
achriftart: Schriftschnitt: schriftgrad:
arial Skandard 16
T Arial [d\] Skandard 16 [A]
T Arial Black | |Fett 13 =
T Arial Marraw Kursty 20
T Book Antiqua Fett Kursiv 24
T Bookman Oid Stvle [V] 3 [v]
Effekte Earbe:
[Tunterstrichen [JHachgeskelt ] [ V]
[ 5chattiert Versetzt: |0 {C] %
[l Reief [ Tiefgestell [5tandard fiir neue Chiskke
TrueType-schriftart,
Fir den Ausdruck und die Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet,

Zeichenformatierung

Auch das Verhalten des Textes zur AutoForm kénnen Sie festlegen. Dazu wéhlen
Sie aus dem Kontextmeni die Zeile AutoForm formatieren und das Register
Textfeld. Neben dem Abstand zum Rand der Form kdnnen Sie zum Beispiel auch
festlegen, dass sich die |¥| Gro3e der AutoForm dem Text anpassen soll.

Bevor die Einstellungen gultig werden, kénnen Sie sich eine anzeigen
lassen. Um die Form in der Vorschau zu sehen, missen Sie eventuell das Dialog-
fenster oben im blauen Titelbalken an eine andere Position ziehen.

rA utoForm formatieren
Fatben und Linien | Grafie Position Textfeld Web
Textankerpunkk: |Mitte [v]
Innerer Seitenrand
Links: 0,25 cm E:} Oben: 0,13 cm {:}
Rechts: 0,25 cm EC} Unten: 0,13 cm {C}

[ Text in autoForm umbrechen

[#liardfie der AutoForm dem Text anpassen:

[ Text in AutoForm um 90° drehen

l (84 ] [Abbrechen ] [ Warschau

AutoForm formatieren
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19.10 Ubung
Erstellen Sie den rechts abgebildeten Pfeil:
Und so geht es ! l »
1. Sie erstellen eine Prasentation mit einer
leeren Folie.

2. Ziehen Sie einen Blockpfeil aus dem Meni Autoform auf die Folie.

3. Sie klicken den Pfeil an, driicken die rechte Maustaste und wéhlen den Kon-
textmenieintrag 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 Gibernehmen.

4. Fur den Text wahlen Sie im Kontextmeni (rechte Maustaste) die Zeile Text
hinzufiigen. An der blinkenden Cursorposition schreiben Sie Konferenz-
raum 2. Markieren Sie den Text und weisen Sie ihm eine gréReren Schrift
und den Schriftschnitt Fett zu.

5. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Konferenzraum1.ppt ab.

Eine voreingestellte Animation erzeugen

Als nachstes soll die Prasentation Konferenzrauml1.ppt so abgeandert werden,
dass eine Animation ablauft. Diese hat die Aufgabe, auf einen Veranstaltungsraum
hinzuweisen. Die Aufmerksamkeit der Besucher soll auch noch durch einen Klang-
effekt erhdht werden.

Bevor dem Pfeil eine Aktion zugewiesen werden kann, muss er markiert sein. Uber
den Menlweg Bildschirmprésentation, Benutzerdefinierte Animation 06ffnen
Sie den Aufgabenbereich. Sie kénnen die voreingestellten Animationen hier
schnell einstellen und mit der AutoVorschau utberprufen.
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Klicken Sie auf die Schaltflache und
wahlen Sie Eingang und als Effekt beispielsweise
Einfliegen. Der Effekt wurde in den Aufgabenbereich

| ! Benutzerdefinierte Animation ¥ x

=y Effekt hinzufiigen +

eingeflgt. Sie kdnnen noch die Richtung und die Ge- | [ ewemen

schwindigkeit verdndern und Uber die Schaltflache

den Effekt tberprifen.

Um nun auch den Sound und fuir den Text einen Effekt
einzustellen, 6ffnen Sie die Liste von dem Effekt 1:

14 f Gestreifter Peil nach ...
Bei Klicken beginnen

it vorherigem beginnen

(T Mach vorherigem beginnen

| Effekkoptionen. .. I,
by

Anzeigedauer ...
Erweiterte Zeitachse anzeigen

Entfernen

Andern: Einfliegen
Starten: ﬁ Beim Klicken [V]

Richtung: Yon unten [V]

Geschwindigksit: | sehy schrel [v]

15 #F cestreifter Pfeil nach ... [v]

4 +

Autavorschau

Effekt hinzugeflgt

Wabhlen Sie die Effektoptionen. Ein Dialogfenster wird gedffnet:

Einfliegen
mlnnzeigedauer Texkanimation
Einstellungen
Richtung: an unten [v]|
[Ireibungsloser Start [ reibunigsloses Ende
Erweiterungen
Sound: Glocken [v]
Mach Animation: |Nicht abblenden [v]|
Text animieren: | Zeichenweise [v]
i0 {3} % Werztigerung zwischen Buchstaben

[ Ok ] [ Abbrechen

Einen Effekt einstellen

Stellen Sie einen Sound ein und der Text soll zeichenweise animiert werden.
SchlieBen Sie das Dialogfenster und klicken Sie auf die Schaltflache [» wiedsrgabe |.
Es laufen jetzt nacheinander zwei Animationen ab: Pfeil und Textwiedergabe.
Wahrend der Vorschau kdnnen Sie an einer Zeitachse im Aufgabenbereich den

Ablauf Gberprifen.
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| Microsoft PowerPoint - [Konferenzraumi.ppt] E]
ﬂ:l Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
NEEHQ RS QY & B [ 3 4 2 |1 Y4 g @l 5o - @ g

i TimesMewRoman = 2¢ - | F & U § |§ =| = = |A 4 |iE =] A | = Desin 7 Heus Falie

: Benutzerdefinierte Animaticy X

e

1 # Gestreif...
# Konfere... i
Segkunden w|(€ (0 ' 2 ¢ |
+ A4

Autoarschau
E;eichnen'| AgoFormen~ N W (DO dl 2 8] & | S-2-A-=== @ 'ji
Falie 1 wvon 1 Standarddesign Deutsch (Deutschland) %)

Der Text flie3t zeichenweise ein

Starten Sie die Bildschirmprasentation Uber das Symbol im Aufgabenbereich
oder mit der Funktionstaste und Uberprifen Sie das Ergebnis.

Rufen Sie danach den Aufgabenbereich
Folienibergang auf und wéahlen Sie einen
Ubergang, z.B. Kurzmeldung. Ist ein

: Folieniibergang * X

Fir ausgewshlite Folien dibernehmen:

Sound aktiviert? Schalten Sie im Bereich Uber Schwarz blenden -
Nachste Folie das Kastchen []Bei Maus- Kurzmeldung
klick aus und das Kastchen Automa- Mach uriken schisben v
tisch nach ein und wéhlen Sie den Wert Ubergang dndern
00:02. Geschwindigkeit:
Schnell v

Auch dieser Aufgabenbereich bietet wieder Seumel
eine groRe Fiille an Einstellungsmaglichkei- Gorken I
ten. Probieren Sie sie aus. Klicken Sie zum [[] t¥iederhalen bis zum nachsten
Schluss auf die Schaltflache B e

[Fir alle Folien ubernehmen]. [ Bl Mauskick

[¥] Automatisch nach | 00:02 e
Starten Sie wieder die Bildschirmprasenta-
tion. Eventuell wird die Prasentation nur | Fir ale Folien tbernehmen |

einmal abgespielt. Das Programm wechselt

zuriick in den Arbeitsmodus.

Autovorschau

Den Folientibergang einstellen

Die Prasentation soll aber stéandig wiederholt werden. Wahlen Sie dazu den Me-
niweg Bildschirmprasentation, Bildschirmprasentation einrichten. Aktivieren
Sie das Kontrollfeld [+] Wiederholen, bis "Esc" gedriickt wird. SchlieBen Sie das
Fenster mit [ ok |:
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Bildsc hirmprasentation einrichten
Art der Prasentation Folien anzeigen
(%) prasentation durch einen Redner (volle Bildschirmgréite) ) alle
(O Ansicht durch gin Individaum (Eenster) ) von: T =

() Ansicht an einem Kiosk (volle Bildschirmarahe)

Optionen anzeigen Machste Folie

[]aviederhalen, bis "Esc” qedrickt wird: O Manuell

[ Prasentation ohne Kommenkar @ Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden
|:| Prasentation ohne Animation Mehrere Eildschirme

StiftFarbe; I |

Leistung
[ Hardware-Grafikbeschleunigung verwenden
auflisung der Bildschirmprasentation: | [Momentane Auflésung berutzen] v

[ K, l [Abhrechen ]

Bildschirmpréasentation einrichten

Starten Sie wieder die Prasentation, z.B. Uber [F5]. Mit der Funktionstaste
kénnen Sie die Prasentation beenden. Speichern Sie die Datei anschlielend unter
dem Namen Konferenzraum?2.ppt ab.

19.11 Ubung

1. Erstellen Sie eine Bildschirmprasentation mit zwei Folien, die im Aussehen
den nachfolgenden Grafiken entsprechen:

Schulungsraum 1
Schulungsraum 3  Schulungsraum 4

Schulungsraum 2

2. Die Pfeile und der Text sollen animiert und die Folien abwechselnd gezeigt
werden.

3. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Animationl.ppt ab.
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20 Organisationsdiagramm
Mit einem Organisationsdiagramm kdnnen Sie die Gliederung einer Firma oder

sonstiger Institutionen darstellen. PowerPoint bietet Ihnen eine komfortable Mog-
lichkeit, diese Diagrammform zu erstellen.

Firma

EDV-Woche

Ein Organisationsdiagramm

Offnen Sie wieder die Datei Betriebliches Vorschlagswesen4 und richten Sie am
Ende der Prasentation eine neue Folie ein. Wahlen Sie dafur das Layout Titel und

Diagramm oder Organigramm. Nach einem Doppelklick in den Rahmen er-
scheint das Dialogfenster Diagrammsammlung:

Diagrammsammlung w

‘wahlen Sie einen Diagrammtyp:

aga| || |56
A & O

Qr ganigrarnm
Zeigt hierarchische Beziehungen an

[ Ok ] ’ Abbrechen ]

Den Diagrammtyp aussuchen

Hier wéahlen Sie den ersten Typ aus und bestatigen mit [ ok |. Es wird die Symbol-

leiste Organigramm eingeblendet und auf dem Bildschirm sehen Sie ein Beispiel-
diagramm.
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mlcrosout PowerPoint - [-Betu bliches Yorsc sen4.ppt] M

% Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - -8 X

RN Iy

vEE*_—’“‘ﬂJ

Folie 16 von 16 {Ibergange Deutsch (Deutschland) 13

Das eingefiigte Organigramm mit der Symbolleiste

Beim Bearbeiten ist es immer wieder notwendig, zwischen den Darstellungsgré3en
zu wechseln. Die aktuelle Grof3e sehen Sie in der Zoom-Schaltflache in der Stan-
dard-Symbolleiste.

Sie kénnen mit der Rad-Maus die Prasentation zwischen 10% und 400% 5 =
zoomen: Zeigen Sie mit der Maus auf die Folie, driicken und halten Sie [

die (Strg)-Taste und drehen Sie das Rédchen nach vorn zum Vergro- |jggis

Rern und nach hinten zum Verkleinern. ey

S0%
Oder Sie klicken auf die Zoom-Schaltflache und wihlen aus der Liste [

die Prozentzahl aus oder geben sie ein. Bei dem Befehl Anpassen se- “*™*"
hen Sie die aktuelle Folie komplett auf lhrem Bildschirm. Zoom

In dem Beispieldiagramm sehen Sie vier Felder (Kastchen) mit dem Text "Text
durch Klicken hinzufligen". Dieser Text dient als Platzhalter, den Sie ersetzen kon-
nen.

20.1 Text eingeben

Mit einem Mausklick auf einen Platzhalter geben Sie Ihren Text ein. Der Platzhal-
ter-Text wird nicht ausgedruckt.

1. Klicken Sie im oberen Feld auf den Platzhalter.

2. Tippen Sie ein: Frau Sonntag und driicken Sie fiir eine neue Zeile die [«]-
Taste.

3. Indie zweite Zeile geben Sie ein: Geschaftsfihrung.

4. Beenden Sie den Editiermodus durch Mausklick auRerhalb des Feldes.

Den Text kdnnen Sie auch jederzeit verandern: Klicken Sie auf den Text oder dru-
cken Sie die [F2]-Taste.
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Ihre Aufgabe

1.

2.

Geben Sie auch den Text fur die Mitarbeiter Dienstag, Mittwoch und Donners-
tag nach dem Organigramm von der Seite 143 ein.

Als Seitentitel oberhalb des Diagramms tippen Sie Firma EDV-Woche ein.

20.2 Weitere Felder hinzufiigen

Uber die Symbolleiste Organigramm fiigen Sie einen Assistenten hinzu:

1.

Klicken Sie auf den Rahmen des Feldes Frau Sonntag. Das Feld wird von 8
Markierungskreisen als aktuelles Objekt gekennzeichnet.

Uber den Pfeil * der Schaltflache in der Text bearbeiten

Symbolleiste 6ffnen Sie die unten stehende Liste. |z Untergsbens

Oder Sie 6ffnen mit rechtem Mausklick auf den Rah- . Kellegin
men des Feldes das Kontextmenl. Wéahlen Sie As- |5 assistent
sistent aus. Liischen
s o X

2 | Unkergebene

) Markieren 3
Kollegin -

= | Assistent AutaFormat verwenden

% AukoForm formatieren. ..

Form einfiigen | Hyperlnk. ..

Kontextmeni

Klicken Sie in dieses neue Feld und geben Sie in zwei Zeilen den Text
Herr Montag Assistent ein.

Die Leiter der Vertriebsbiros sind Untergebene der Frau Mittwoch:

1.

Klicken Sie auf den Rahmen des Feldes Frau Mittwoch. [— e w——
Das Feld wird von 8 Markierungskreisen als aktuelles Ob- =
jekt gekennzeichnet.

Wabhlen Sie aus der Liste Form einfligen die Zeile Unter-
gebene aus.

& Kollegin

= | Assistent

Form einfligen

Geben Sie den Text fir Herrn Freitag ein.

Das Feld von Herrn Samstag kdnnen Sie als Kollege von Herrn Freitag oder
als Untergebenen von Frau Mittwoch erstellen.

Nun ist noch der Text des Feldes Samstag einzutippen.
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UEH g@\a g\?’@l.ﬁ JIE ./|'9'V"|EGL\}"'|_

: Tahoma - 18 | F £ U 8§ | = | A - | =Desian = Meus Folie =

EDV-Woche

Thr Marne:

= i Klicken 3ie, um Notizen hinzuzufiigen
: Zeichren~ [ || AdtoFormen = N\ w1 O A Al 3 (8] 14

Falig 16 van 16 Ubergénge Deutsch (Deutschland) [E6'S

Organisationsdiagramm

20.3 Organigramm gestalten

Im Listenfeld in der Symbolleiste Organi-
gramm finden Sie Mdglichkeiten die Anordnung
der Felder und die Grof3e des Organigramms zu
verandern.

Standard

Beide hingend
Links hangend
Rechts hdngend

Organigramm an Inhalt anpassen

Qrganigramm erweitern

Wenn Sie den Befehl Organigramm skalieren
aktivieren, kbénnen Sie mit der Maus Uber die run-
den Rahmen-Ziehpunkte das Organigramm in der Autolayout
GroRRe Ihren Wiinschen anpassen.

Crrganigrammagriilbe andern

Layout

+ ok
Zum Verschieben zeigen {% Sie auf den Rahmen (Markierungskordel) und ziehen
das Organigramm an eine andere Position.

Autoformat

Uber das Symbol Autoformat in der Symbolleiste Organigramm kénnen Sie
sehr schnell dem Organigramm ein anderes Aussehen geben. Aus dem nachfol-
genden Dialogfenster wahlen Sie einen anderen Diagrammtyp aus:
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Organigrammtypkatalog

Wahlen Sie einen Diagrammbyp:

Standard

Urnriss

Doppelter Urnriss
Skarker Umriss

Primé&rfarben

Schattiert ¢
Feuer L
i3-D-Farbe

AR I 1
Eckige Klammern
Geschweifte Klammern I—I—I I—I—|
BuchriickenFiillung
Srefen [— (i R e —]
Abgeschragh
Abgeschragter Gradient
Cuadratschattierungen ﬂ ﬂ

[Ulgernehmen] [ Abbrechen

Autoformat

20.4 Text, Felder und Verbindungslinien formatieren

Nur markierte Objekte kdnnen Sie formatieren. Zum Markieren haben Sie mehrere
Mdglichkeiten:

. Ein Mausklick auf den Rahmen eines Feldes, wenn Sie ein Feld markieren

mochten.
e [o ] + Mausklick auf weitere Felder, um meh- o o
rere Felder gezielt zu markieren. 7. Zueig

Alle fssistenten

e Uber das Listenfeld in der Symbolleiste
Organigramm wahlen Sie bestimmte Elemente
zum Markieren aus.

Sh iy

Alle verbindungslinien

Markieren

. Den Text eines Feldes kdnnen Sie im Editiermodus mit der Tastenkombinati-
on (Strg]+(A] markieren.

Die Formatierung des Textes, z.B. Schriftart und Text bearbeten

-groflRe, nehmen Sie im Editiermodus vor. Markieren . rem——

Sie den Text und wahlen Sie aus der Format- 2l ;D"egin

Symbolleiste die Befehle aus. 2l pssitent

Einzelne Felder und Verbindungslinien kdénnen Sie Laschen

nur verandern, wenn im Kontextment des Objektes Layout ’

der Befehl AutoFormat verwenden nicht aktiviert ist Markisren r

(ohne Hakchen). Wahlen Sie im Kontextmeni den | AutoFormatverwendenD&J

Befehl AutoForm formatieren aus und andern Sie in S AutoForm Formatieren. ..

dem Dialogfenster das Layout (Seite 137). B Hyperlink, .
Kontextmeni
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21 Stichwortverzeichnis
Grofle anpassSen ........cceeevveeennnnen. 137
. Text hinzufiigen
pOt ....................................................... 26 Vorschau.................
3 zeichnen .................
. AutoFormen..................
3D-Einstellungen .........ccccceeeeeiiiineen. 119 Autolnhalt-Assistent
A AutoKorrektur ...............
Abbrechen ........... AutoLay(_)ut ........ B TR
Absatz-Format Automatisch speichern.............ccccoeeee 29
Abschluss ............. B
ACCESS ....ovvvviririninns .
Achsen formatieren................ 82, 84, 106 g:g:g::zﬁz’gfﬁﬁfg """"""""""""""""
Aktionseinstellungen..........ccccccvevvenne 57 Beenden ... .. ..
Aktlons-Rahmen N 46 Beenden PowerPoint.....
Aktuelle Dat_el SchlieBen .........cwceurvvvees 35 Befehle .....ccooovveeeeiiee e
Aktuelle Folie Beispiel-Diagramm ..............ccc.ee...
Aktuelle Spalte.............oooovvviin 97 Benutzerdefinierte Animation........ 58, 138
Aktuelles Element...........cccceeeeeene 80, 81 Benutzername
Alls &nem e ——
A::e apcf)_r_dnen Bereich festlegen..........
2”2 glrrsleutgzz ........................................ Bgschriftungs-Zahlen....
Alle Gliederur.lééH """""""""""" Bild einfarben ...............
. A Bilder komprimieren......
Alle ignorieren BildIaufleiSte ...................
2::gsloschen """"" B?Idsch?rmprésentat?on e,
AIIes.Hér'IZi.é.r'é'r.l """ Bildschirmprésentation einrichten....... 140
. Bildschirmpréasentation vorfiihren ......... 55
AlIGEMEiNe VOrIagen....uummmrmrussssssssesees Bildschirmshow...........cccccoveiiiiiiieene
Angern PR BIAtErn ..o
Andern in Blockpfeile ........cccc......
Anderung IR TR RO TRN O Blocksatz ...
Anderung riickgéangig Breite ...
Anfangswert """"""""""""""""""""" BrOWSEN ...
ANIMALION......evviiiiiiiiiriiiriis
Animationsschema ..................... C
Animationsvorschau Clip Organizer ...............
Anthken ............... C“pArt elnfugen
Anpassen............. ClipArt Katalog .............
Ansicht, Master CliPAMS ..o,
Ansicht, Raster und Fiihrungslinien.... 119 ClipS SUChEN ..o,
Ansicht, Symbolleisten
ANSICht=-Menti............ccoovveveeann. D
Ansicht-Registerkarten .............cc........ 22 Datei laden ........ccccovvveeiiiiiciiiicce,
Anzahl der Druckexemplare............... 115 Datei 6ffnen........cccoeeviiiiien
Arbeitsspeicher Datei schlie3en
ASSISTENT ..o Datei speichern
Aufgabenbereich.............cccccerineen. Datei, Als Webseite speichern.............. 31
Recherchieren.........ccccoeeeeeeeevivinnnn. Datei, Beenden.......ccccovvvvvieeniinnnnnnn, 20
Aufwérts-Symbol Datei, Druckereinrichtung................... 113
Aufzahlung........ccooeeeieiiiiiiene, Datei, NEU .....ooveieeiiiiiieeeeeeeeeen,
Aufzéhlungs-Ebenen .................. Datei, Offnen ................
Aufzéhlungs-Zeichen.................. Datei, SchlieRen...........
AUSArucK........ooccvvieieieieiiiieeen Datei, Seitenansicht
Ausgabe in Datei umleiten.......... Dateien........cccccceeeeennns
AuSIichtuNg.........ccociiiiiie Datei-Erweiterung.........
Ausschneiden ..........cccocccveiiinis Dateiformat..........cccoccvvveeeeeiiiiiiiiieeeen
AULOFOrM ..o Datei-MenU.........ccccovvveeeviiiieiiceen
andern Dateinamen-Erweiterung..............c....... 28
formatieren..........cccceeveieens Dateinamen-Stamm.............ccccceeevveennn. 28
FUllmuster ......ccoooevvvvviieeeeeeeeeeen, Dateityp ...ccoooeviieeeeeeeeieeeen 29, 30, 95
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Daten ......cccviiiieeiiiietee e Effekt hinzufigen..........ccccccoovvvvnnne.n. 139
Daten importieren ............cccc..e.... Effektoptionen ..........ccccovveeiiineennnn. 139
Daten speichern.... Einblendezeiten............cccccoiiii. 56
Daten verandern...........cccceeeeennnn. Eine Ebene nachoben........................ 28
Daten verknipfen .........c.cccocuvvee. Einfarbig ......coovvveeeiii e
Datenbeschriftung.........cccccoouueee. Einfigemodus
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