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Eine inhaltlich ansprechende PowerPoint-Prasentation zu erstellen ist eine Sache — sie
aber auch professionell zu prasentieren ist eine andere und nicht ganz
selbstverstandlich. Sie erhalten konkrete Anregungen und Tipps, wie Sie mit Ihrer
fertigen Prasentation ,noch besser ankommen® bzw. die Aufmerksamkeit und Spannung
Ihrer Zuhdérer/innen erhdhen. Zudem erhalten Sie im Kapitel 3 - ,weiterfihrende Inhalte®
viele Anregungen und Tipps zum vertiefenden Einstieg in PowerPoint 2010.
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1 Die Prasentation als motivierendes und informatives Werkzeug

Wie oft haben Sie schon als Zuschauer eine zwar fachlich korrekte, aber langweilige, wenig
informative oder schlecht strukturierte Prasentation erlebt?

Wie oft haben Sie sich Folie fur Folie, Information fur Information, Bild fur Bild angesehen,
ohne den roten Faden zu erkennen oder die Inhalte zu verstehen?

Bestimmt haben auch Sie dann schon nach kurzer Zeit abgeschaltet und das Ende des
Vortrags herbeigesehnt ... Schade, dieser Referent hat seine Chance vertan!

So machen Sie es besser!

Sie wissen schliellich, dass zu einer perfekt inszenierten Prasentation weit mehr gehort als
nur so viele Informationen und Grafiken wie mdglich auf ein paar Folien zu packen und die
Inhalte vor Publikum herunter zu rattern.

Ihnen ist auch voéllig klar, dass es nicht darum geht, samtliche Schriftarten, Farben und
Effekte auszuprobieren und das Ganze eher wie ein Amateur-Video aussehen zu lassen als
wie eine Uberzeugend fachliche Prasentation.

Eine perfekte Prasentation leistet mehr ...

... als lediglich einer Reihe von Zuhgrern ein paar Informationen zu liefern. Mit einer
perfekten Prasentation tUbermitteln Sie eine Botschaft:

lhre Zuhorer sind nicht L
> sie sind Ihre Adressaten.

einfach nur Zuhorer ...

Sie bringen Ihrem Publikum Ihr Projekt,
Sie stellen nicht einfach fachlichen Input, Ergebnisse etc. ndher ... Sie
nur ein Thema vor ... b zeigen die Vorteile auf ... Sie Uberzeugen Ihre
Zuhorer von lhrem Anliegen.

Ihr Publikum soll Ihren Vortrag verstehen ...
erkennen, worauf es Thnen ankommt ... lhrer
Argumentation folgen ... sich fir Ihre
Darstellung begeistern ... und am Ende genau
so reagieren, wie SIE es wollen!

uUnd es ist lhnen auch

nicht egal, was lhr

Publikum mit Ihren "
Informationen anfangt ...
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2 Grundregeln bei der Gestaltung und zur Prasentation

2.1 Die Arbeitsoberflache von PowerPoint 2010

Arbeitsauftrag: Offnen Sie fur die kommenden Ausfuihrungen die Datei ,orandfall.pptx“.

Schnellstartleiste

Vor allem: Ruhe bewahren
< Brand melden

Was tun im Brandfall?

=] U~ brandfall.pptx - Microsoft PowerPoint o B
Start Einfiigen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht  Acrobat o @
E = |_—| = Layout - arial Sas e AT E ~NOeo Dlj EELREE
L . s [
By~ s zuracksetzen AL Lo - sl
Einfligen Meue s AV . | A~ _| Anordnen Sch Menubander
- Folie - F a4 e B Aav | 4 L IRTAR IS 45] et v
iTHL Folien Schriftart Zeichnung Bearbeiten
Folien Gliederung X
S
1/ | Was tun_im Brandfall?

BS Infotechnik
BSZ RiesstraBe 34

< Menschen in Sicherheit bringen
< Loschversuch unternehmen
< Rettungswege beachten

2 Brandmeldung
> Feuerwehr Telefon Nr. 112
* oder Sekretariat/Leitung!
» WO ist es passiert?
» WAS ist passiert?
» WIE VIELE Verletzte?

Vor allem:

Menschen in Sicherheit bringen!
Lischtaktik
Kosten

Brandstatistik

T

[

LR

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

»

Folielvon7 | “Standard™ |

|[Els2 = s9% (=) O

Statuszeile

2.2 Die verschiedenen Folien-Darstellungen

000

Wechseln Sie hierzu in das Mentiband (auch =

Register genannt) Ansicht und betrachten die
Mentigruppe Prasentationsansichten.

LN

Mormal|Foliensortierung Motizenseite Leseansicht

Praﬁntati-:unsansichte/

Dieselbe Auswahl von Ansichten finden Sie auch in der
Statuszeile rechts unten.

[H

) 7

Dﬂm@

I | o Zum Wechseln zwischen Folien- und Gliederungsansicht (text-
3 =k orientiertes Arbeiten — Der Text wird parallel in der Folie dargestellt)
ewsen - nee | Verwenden Sie die zwei Schaltflachen in der linken Abbildung.
r.ﬂlemaw| e Sollte diese Dialogfenster geschlossen sein, so 6ffnen Sie es wieder

durch einen Doppelklick auf das linke Icon in der Statuszeile.

Die Foliensortierung: durch Anklicken einer Folie wird diese aktiviert, erkennbar am
grauen Rahmen um diese. Bei gedriickter LMT verschieben Sie die aktive Folie an die
gewinschte Stelle, an der Sie diese dann loslassen — eine senkrechte Linie zwischen zwei
Folien zeigt Ihnen den neuen Ort.


http://www.muc.kobis.de/fileadmin/muc.kobis.de/6_Selbstlernmaterial/Office-Programme/MS_Office_2010/Material_Powerpoint/brandfall.pptx
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In der Leseansicht wird nur die aktuelle Folie angezeigt. Blattern kbnnen Sie Uber die
Pfeilsymbole in der Statusleiste. Die Leseansicht gibt es erst seit PowerPoint 2010.

Eine nicht zu unterschatzende Bedeutung hat die
Notizseitenansicht:

Ein einfacher Trick lasst Ihre Prasentation wie
auswendig gelernt erscheinen:

Ein Klick in das untere Fenster erméglicht, zu einer Folie
Informationen/Stichpunkte zusammen zu tragen, welche

Sie an der Stelle vortragen wollen. Formatieren Sie
diese mit SchriftgréRe 40 und drucken Sie diese flir

sich aus — ein perfekter Spickzettel liegt einen Meter vor
Ihnen — Sie wissen immer (unauffallig), was Sie zu dieser

Folie sagen wollten.

Wechseln Sie tber Datei / Drucken in die Backstage-

Ansicht und klicken dort in den Einstellungen auf
,Ganzseitige Folien®.

Wabhlen Sie jetzt im Angebotsfenster entweder die
,Notizseiten® fiir sich selbst oder ,2 Folien“ bzw. , x
Folien horizontal/vertikal“ oder auch ,3 Folien“.

Beachten Sie:
Sie haben wahrend
der laufenden
Prasentation keine
Maoglichkeit mehr,
wie unter Power-
Point 2003 Be-
sprechungs- bzw.
Vortragsnotizen
einzugeben und
abzuspeichern.

Seite:

2.3 Die Referentenansicht

Die Referentenansicht stellt eine hervorragende Mdglichkeit
dar, lhre Prasentation mit Vortragsnotizen auf einem Computer
(beispielsweise einem Laptop) anzuzeigen, wahrend Ihr
Publikum die Prasentation ohne Notizen auf einem anderen

Bildschirm, i.d.R. auf dem Beamer betrachten kann.

Feuerléscher in Reichweite halten

Von wo kemmen die Flammen her?

Einstellungen
+ Alle Folien drucken
== Gesamte Prasentation drucken

Folien:

Ganzseitige Folien
1 Folie pro Seite drucken

3 Folien pro

>_ Raum fur

Notizen
wahrend der
Prasentation =

Drucklayout

El H

Ganzseitige Folien Motizenseiten Gliederung
Handzettel

1 Folie 2 Folien 3 Falien
4 Folien horizontal & Folien horizontal 9 Folien horizontal
4 Folien vertikal & Folien vertikal 9 Folien vertikal

Falienrahmen

Auf Seitenformat skalieren

Hohe Qualitat

Lorem ipsum

Hinweis: PowerPoint 2010 unterstiitzt nur die Verwendung von hdchstens zwei
Bildschirmen pro Prasentation. Sie kdnnen den Computer jedoch so konfigurieren, dass
eine Prasentation auf drei oder mehr an einen einzigen Computer angeschlossenen

Bildschirmen ausgefihrt wird.

Haben Sie z.B. einen Beamer an einem Laptop angeschlossen, so kdnnen Sie Uber die

Registerkarte
Referentenansicht klicken und sie damit aktivieren.

Bildschirmpré&sentation in  der

Gruppe Bildschirme  auf
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2.4 Tipps zum professionellem Starten der Prasentation

Als gelegentlicher Benutzer von PowerPoint starten Sie die Prasentation oder die aktuelle
Seite (zum Testen) Uber das Register Bildschirmprasentation / Von Beginn an bzw. ab
aktueller Folie (ganz links).

Eleganter und weniger zeitraubend ist es, die Prasentation von Anfang an mit der
Funktionstaste F5 zu starten — oder mit Shift + F5 (Shift = Hochstelltaste zur Eingabe
grol3er Buchstaben) die aktuelle Folie in der Normalansicht zu starten bzw. zu testen.

2.5 Feinheiten wahrend einer zeitlich individuell ablaufenden Prasentation

Sie koénnen lhre fertige Prasentation zeitlich individuell entweder per Mausklick oder
Leertaste oder auch mit

Bild ©# |bzw.| Bild & steuern.

Starten Sie die Prasentation ,brandfall.pptx“ mit F5 und klicken Sie dann mit RMK an eine
beliebige Stelle.

e Weiter bzw. ,zuriick” schaltet eine Folie bzw. Animation vor oder zurtick

Weiter

Zurdck

Weiter -
Gehe zu Folie 4 1 Was tun im Brandfall?
Zurdck 2 Brandmeldung

3 Menschen in Sicherheit bringen!

. I irm 2 4 Loschtaktik
Gehe zu Folie v Al =
Zeigeroptionen J 5 Kosten
Hilfe & Brandstatistik
7 Folie 7
. ) V' | &Folied
Eildschirm Y Prasentation beenden

Zeigeroptionen Pfeil

Hilfe stift Vor allem:

Textmarker

Prasentation beende Freihandf

Hier stellen Sie die
Stiftfarbe ein

Pfeiloptionen

¢ Die Option ,gehe zu Folie“: Damit wechseln Sie schnell und professionell zu einer
anderen Folie. Kennen Sie sich in Ihrer Présentation so gut aus, dass Sie wissen, der
gewinschte Wechsel soll z. B. zu Folie Nr. 6 erfolgen, so geben Sie die ,6“ Uber die
Tastatur ein und driicken die ,ENTER"-Taste!

o Mit einem Stift (STRG + P) oder Textmarker (wie ein breiter, horizontaler Pinsel) kdnnen

—> Sie wéahrend der laufenden Prasentation freihand-zeichnen.

Warum machen Freihandanmerkungen Sinn macht?

Sie gestalten damit lhre Prasentation lebendig, Ihr Publikum bleibt mit der
Aufmerksamkeit bei lhnen und Ihrem Vortrag und ist gespannt, was Sie noch
Zusatzliches durch Ihre Anmerkungen in den Vortrag mit einbringen.
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Zeichnen Sie mehrere ,Gebilde” und setzen dazwischen immer ab, d.h. lassen Sie die
linke Maustaste los.

Dricken Sie nun die Taste ,L" so sind alle lhre ,Kunstwerke® geléscht. Wenn Sie
jedoch den Radierer aktivieren und damit eine Linie nach anderen anklicken, I6schen
Sie selektiv.

Ein Tastendruck auf die Taste ,ESC" oder Zurlickschalten von Stift auf Pfeil lasst Sie
auf dieser Folie weiter animieren oder die Folie wechseln.

Sowie wie Sie die Prasentation beenden oder abbrechen, macht ein Dialogfenster
darauf aufmerksam, dass noch Freihandanmerkungen vorhanden sind.
L,verwerfen® [oscht die

Anmerkungen, ,Beibehalten®

speichert sie mit auf die zugehdrige

Folie als Zeichnungsobjekt ab. N
Dieses konnen Sie jetzt bearbeiten,
verschieben oder endglltig I6schen.

Microsoft PowerPoint

Wollen Sie Ihre Freihandanmerkungen behalten?

s | | seeen

Sollte dieses Dialogfenster nicht erscheinen, so rufen Sie Datei / Optionen / Erweitert
und aktivieren unter dem Punkt ,Bildschirmprasentation den dritten Eintrag. In
diesem Fall werden alle Freihandanmerkungen auch mit abgespeichert!

Bildschirmprasentation

Mend beim Klicken mit der rechten Maustaste anzeigen
Popupsymbaolleiste anzeigen i

Eeim Beenden Aufforderung zum Beibehalten der Freihandanmerkungen anzeigen
%Mit schwarzer Folie beenden

e Die Option ,Bildschirm“ liefert die folgenden Prasentation ausblenden
Optionen, die es Ihnen ermdglichen, Ihr Publikum Weiker Bildschirm
ganz fur sich zu haben: k| Freihandmarkierungen ein-/ausblenden
e ,Prasentation ausblenden® =» Projektion wird Programme wechsein

schwarz, erneuter Ausruf bietet ,..... einblenden”
=>» Dies geht durch Dricken der Taste ,B“ fir Black und erneutes ,B“ zum
Wiedereinblenden aber auch eleganter!

o Weiller Bildschirm =» Projektion wird weil3, erneuter Ausruf bietet ,,.... nicht weiR*
= Dies geht durch Dricken der Taste ,W* fur White und erneutes ,W* zum
Wiedereinblenden aber eleganter!
Wichtig: die Prasentation steht an derselben Stelle als vor dem Ausblendevorgang!

e Prasentation beenden” fihrt Sie vom Prasentationsmodus direkt in den Arbeitsmodus
mit allen sichtbaren Menibandern und Folien zurtick — als Prasentationsende ist dies
aulerst ungtinstig — lassen Sie zum Schluss einen leeren schwarzen Bildschirm stehen,
um die Aufmerksamkeit Ihres Publikums zu behalten.
=> Jede Prasentation, welche mit PowerPoint 2010 erstellt wurde, fligt automatisch am

Ende eine schwarze Folie ein, auf die Sie nicht zugreifen kbnnen, ansonsten missen
Sie das selbst erledigen!
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2.6

Noch ein toller Tipp, um auf wichtige Stellen wahrend lhrer Prasentation hinzuweisen:
Halten Sie die STRG-Taste fest und bewegen Sie die Maus bei gedrickter linker
Maustaste — der rote Power-Poaint leuchtet an Threm Mauszeiger auf und bewegt sich mit
dem Mauszeiger.

Ubrigens: lhre favorisierte Stiftfarbe / Laserpointfarbe kénnen Sie schon vor der
Prasentation unter Register Bildschirmpréasentation / BP einrichten / Stiftfarbe bzw.
Laserpointfarbe einstellen.

In diesem Dialogfenster finden Sie die Einstellung, dass eine Prasentation endlos
durchlauft: ,Wiederholen, bis ,ESC* gedruckt wird"

=T
° Der Hllfe_BIIdSChlrm Ilefert Allgemein | Testenfiufzeichnen | Medien | Freihand |
Navigati i fiir Bildschi £ i
diverse hilfreiche Tasten zur
. A", Riickbaste, Mach-Links- oder Mach-Oben-Taste, Bild-Nach-Oben-Taste “orherige Folie
Mauskiick rechts Popupmeniifvorherige Folis
Erinnerung s B S A Geriits
Esc, Strg+Untbr oder - (Minus) Bildschirmprasentation beenden
Chrl+s Dialogfeld "alle Folien"
B oder . (PunkE) Bildschirm schwarz ein-fausblenden
. . W ader , (Komma) Bildschirm weid ein-/ausblenden
Beac h ten Sie: Wah ren d d er S oder + (Plus) Automatische Prisentation anhalten/starten
- H Zur néchsten Folie wechseln, falls sie ausgeblendet ist
v . .. Die linke und rechte Maustaste fiir 2 Sekunden gedriickt halten Zur &nfangsfolie zurtickkehren
Prasentation tauchen nach einigen
Chri+HU PFeil bei Maushewegungen anzeigen/ausblenden
Sekunden auch

Steuerungselemente auf, die selbsterklarend sind, Sie aber einfach
ignorieren konnen. /

Die zeitgesteuerte Prasentation

Eine zeitgesteuerte Prasentation macht Sie frei von der Bedienung einer Prasentation, ein
typisches Beispiel hierfir stellt eine Werbeprasentation im Schaufenster eines Ladens dar,
die endlos wiederholt wird (einzustellen im Register Bildschirmprasentation /
Menugruppe Einrichten / Bildschirmprasentation einrichten = Wiederholen bis ,ESC*
gedriickt wird). Aber auch bei einer Schulveranstaltung waren Sie hiermit nicht an den Ort
des PCs bzw. der Taststur gebunden.

Jedoch, der wesentliche Nachteil bzw. Problematik:

Sie sind an feste Zeiten gebunden, Anfragen lhrer Zuhdrer bringen Sie in Zeitdruck!

Die zeitgesteuerte Vorfuhrung richten Sie ein im Register Bildschirmprésentation /
Gruppe Einrichten / Neue Anzeigedauern testen.

Die Prasentation wird automatisch gestartet und ein Dialogfenster
"Wird aufgezeichnet" links oben eingeblendet.

Klicken Sie sich nun durch die Prasentation und sprechen Sie lhre Ausfiihrungen dazu, als

x
% ] D0O0:00 ¥ 00000

ob Sie schon vor Publikum stehen wiirden! TP —

Ein Klick auf 4l unterbricht die laufende Zeit als Pause-Einstellung, ein Wmmﬁ
Klick auf ,Aufzeichnung fortsetzen“ setzt beide Uhren wieder in
Bewegung.

Beispiel:

x
& 01 mOn0s T 0007

Die Prasentation der 2. Folie lauft seit 8 Sekunden, bis jetzt
dauerte die gesamte Prasentation 17 Sekunden.

Beginnt die Prasentation mit der nachsten Folie, dann beginnt aktuelle  gesamte
die linke Uhr wieder bei wieder bei 0:00:00, die Rechte lauft Folie Pras.
einfach weiter.
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Am Ende der Prasentation angelangt, erhalten Sie das folgende Dialogfenster:
>

.
\!]) Die Bildschirmprasentation dauerte insgesamk 0:00:32. Sollen die neuen Anzeigedauern gespeichert und bei der Ansicht der Bildschirmprasentation verwendet werden?

Antworten Sie mit ,Ja“. = PowerPoint 2010 wechselt automatisch in die
Foliensortierungsansicht, hier ist eine Kontrolle der Einblendzeiten méglich.

Was tun im Brandfall? Brandmeldung ’VWI :—:nsch:[l:r:;eii!cherheﬂ WI bedeutet oy

e R ————— hier existiert
bereits ein
Folientber-
gang
=y 00:09 1 5y 00:13 2 | .
Dauer 9 s, 13 s, 4s usw.

Beachten Sie: Geben Sie Ihrem Publikum gentigend Zeit, die Prasentation und lhre
Kommentare dazu in Ruhe aufzunehmen, Sie kennen Die Prasentation ja schon! Rechnen
Sie mindestens mit dem Faktor 4 — 5, den lhr Publikum Ihnen gegeniber bendtigt!

Wollen Sie nachtraglich eine Folie kiirzer oder langer einblenden oder sogar ohne Zeitdauer
festlegen, klicken Sie in der Foliensortierung auf die entsprechende Folie und klicken auf
das Register Ubergange auf. In der Gruppe ,Ubergang zu dieser Folie“ kénnen Sie nun in
vielfaltigen Ubergangen schwelgen (Einstellung ,Wiirfel* stellt eine professionelle Art dar),
unter ,Effektoptionen” lassen sich weitere Einstellungen vornehmen.

In der Gruppe ,Anzeigedauer” kdnnen Sie noch viele weitere individuelle Einstellungen

tatigen:
g&, Sound: [Chne Sound] = Machste Folie
e Dauer des Ubergangs D Dauer 01,20 = Bei Mausklick
¢ Ubergang mit/ohne Sound i3l Fidr alle Gbernehmen Mach: 00:08,85 =
e Nach Anzeigedauer

Diese Einstellungen gelten zunachst nur fir die aktuelle, markierte Folie, es sei denn, Sie
wahlen ,Flr alle Gbernehmen®“ — dann werden jedoch alle anderen Einstellungen bei allen
anderen Folien unwiderruflich Gberschrieben!

Wenn Sie die Maus als Mittel der Bewegung in einer Prasentation unterbinden wollen,
nehmen Sie das Hakchen bei ,Bei Mausklick* weg. Dann funktionieren nur mehr die
entsprechenden Tasten oder die eingeblendete Navigationsleiste ganz links unten. Ebenso
bedeutet die Wegnahme des Hakchens bei ,Nach®, dass Sie selbst wieder weiterklicken
mussen.

Beispiel-Prasentation zum Abrufen und Studieren:

Die Powerpoint-Prasentation “professionelle praesentation 2010.pptx” demonstriert
diese und weitere Punkte, wie Sie eine Powerpoint-Prasentation professionell darbieten
konnen. SchlieRen Sie diese Prasentation sodann wieder zum Weiterarbeiten.



http://www.muc.kobis.de/fileadmin/muc.kobis.de/6_Selbstlernmaterial/Office-Programme/MS_Office_2010/Material_Powerpoint/professionelle_praesentation_2010.pptx
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2.7 Benutzerdefinierte Animationen festlegen

Aktivieren Sie in ,brandfall.pptx” die Folie Nr.4 und wechseln in das Register
Animationen und aktivieren in der Gruppe ,Erweiterte Animationen® den

Animationsbereich.

h-|-13w‘12-!-11-!'10-\‘9-\‘E‘I-T-I-G-I-5%-4-!-3-!-2-\‘1w‘U-|-1-|-2-\‘3‘|-4‘|-5-|-6wJ\I\E-I-Q-\‘10-\‘11-|-12-I-13-I-1‘ Animationsbereich &7

Ldschtaktik

BS Infotechnik
BSZ Riesstrale

P uiedergabe

1% Grafik 21 [
2 ¥ Gerads verbin.., [»
39 Testfeld2z: k.. [
43 Grafks [
s¥ Grafik 16 [
6o Textfeld 14 F. [
7% Gruppiersn11 [ ]
5 Textfeld 17: v [

Il

" A

Sekunden v [4[0] + 2 [»

Sie, um Notizen hinzuzufiigen

4 »

4k Reihenfolge dndern |4

Bis auf das Textfeld mit Inhalt ,Lschtaktik® sind alle Objekte animiert, die Reihenfolge
kénnen Sie an den Zahlen und den entsprechenden Objekten im Animationsbereich
nachvollziehen. Die Eintrage in der ,Fullzeile® liegen auf der Masterfolie und sind von Haus

aus statisch.
Wir wollen nun auch dieses Textfeld animieren:

¢ In dieses Textfeld irgendwo in den Text klicken

e Gruppe Animation: Life-View der Animation durch Uberstreichen der Icons mit dem
Cursor ohne zu klicken, die passende Animation dann durch Doppelklick auswéhlen,

erzeugt einen 9. Eintrag.

[ 2% Titel 1: Loscht... [] -]

e LMK auf > offnet ein weiteres Dialogfenster, hier Effektoptionen:
Wie in einem offenen Buch stellen Sie nun die Richtung, die Zeit, mit Sound, die Dauer

des Effekts und die Text-Gruppierung ein.

Erheben > Erheben

Effekt | Anzeigedauer | Textanimation Effekt | Anzeigedauer | Textanimation

Erweiterungen Starten: v
Sound: {Ohne Sound] i | Verzégerung: |0 3| Sekunden
Mach der Animation: | Nicht abblenden hd Dauer: 1 Sekunden (Schnel) W
Text animieren: Alle gleichzeitig hd Wiederholen: | (Keine) v

= [[Inach der wiedergabe zuriickspulen

Trigger ¥

Erheben

Allgemeine Ansichten

Effekt | Anzeigedauer | Textanimation

Text gruppieren: |Bei 1. Abschnittsebene | v

] Automatisch n Als einzelnes Objekt
Angefiigte For

[ 1n umgekehr

Bei 3: Abschnittsebene
Bei 4, Abschnittsebene
Bei 5. Abschnittsebene
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Wischen

Effekt | Anzeigedauer | Textanimation
Die Textanimation ist in diesem Beispiel ohne

Text gruppieren: | Als einzelnes Objekt | w

Bedeutung und deshalb nur ein Angebot bei ,Text Automatisch iAS. SNESINES ODIEKE_ 3
gruppieren, da der Text hier nur aus einer Zeile &ngefiigte Form animieren

In umgekehrter Reihenfolge
besteht.

Animationsbereich w X

P Wiedergabe
Wechseln Sie nun auf Folie 2 der Prasentation und 13 Grafk 7 5
schauen Sie nach, wie hier gruppiert wurde und welche P Untertitel 2: F... []
Maoglichkeiten es Uberhaupt gibt. @

. . .. . . . |I<Iiclr_r:n_. um Inhalt zu r:rwr:itr:rn|

Hierzu klicken Sie im rechten Animationsbereich auf den

Doppelpfeil nach unten. 13 Grafk7 [»
| 2% Feflerwenr Tel.. [ ] |
Beim Klicken
Damit werden die einzelnen Erheben : Feuerwehr Telefon Nr. 112
Textzeilen innerhalb des 5% wiAS ist passie... []
Textrahmens sichtbar. : # WIEVIRLE Verl... [T]

Alle sind mit derselben Animation ,Erheben” formatiert.

¢ Einzelheiten dieser Animation erfahren Sie durch einen RMK auf z.B. ,2 Feuerwehr ...“
und LMK im sich 6ffnenden Dialogfenster auf ,Effektoptionen®.

Erheben
Durch Wahl ,Bei 1. Abschnittsebene” werden die 5

Zeilen des Textfeldes nacheinander animiert,

Effekt | Anzeigedauer | Textanimation

Text gruppieren: |Bei 1. Abschnittsebene | w

ansonsten kame bei ,Als einzelnes Objekt* ( £ [ Autgmatisch [l cnzshes ObiekE
Voreinstellung bei einer neu eingefligten Animation) Dingeﬂ'@::h&"gg
. ) B In umagekehrig -~ ;
der ganze Text auf einmal und Sie hatten schon lhr e At
Bei 5. Abschnittsebene

gesamtes Wissen zu diesem Punkt auf einmal
verraten, was Sie doch schon portionsweise bekannt
machen wollen, um Spannung zu erzeugen.

¢ Nun soll auf Folie Nr: 4 das Objekt untgr Nr. 9 als 5 7 Thel T Lo ﬁ =
erstes nach dem Folienwechsel erscheinen. Im -
Animationsbereich finden Sie ganz unten ,Reihenfolge Sekunden v | 4[0] ' 2 |
andern®. 4 | Rehenfolge dndern 4

Markieren Sie das Objekt Nr. 9 und verschieben Sie
es per Mausklick nach oben — genauso funktioniert es auch mit allen anderen Objekten.

e Ldschen einer Animation: markieren Sie im Animationsbereich einen Eintrag und
driicken Sie die Entf-Taste im Sechser-Block das Tastatur; das Objekt selbst bleibt in
der Folie, es wird nur der interne Link zur Animation gel6scht!

Testen Sie nach einer Einstellung die aktuelle Folie bis zu Ihrer Zufriedenheit sofort immer
wieder mit Shift-F5!
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2.8 Zusammenfassung der Grundregeln bei der Gestaltung einer Prasentation

e Geben Sie der Préasentation einen optischen Rahmen, d.h. nur die groben Oberpunkte
der Struktur auf der Folie vorgeben

e Formulieren Sie lhre Texte kurz und pragnant, weniger ist mehr. Bauen Sie, wie in einer
Geschichte, Spannung auf.

e Eine Seite voller Text (Bleiwlste) ist eine Zumutung fur die Teilnehmer/innen

e Adressatenkreis beriicksichtigen
(Wen gilt es zu erreichen - Was will ich erreichen?)

e Corporate Identity einhalten
(Gibt es ein Logo, oder ein Design zur Identifikation mit dem Vortragenden oder fir die
Zu reprasentierende Institution/Firma?)

e Vortragsdauer festlegen

e Vortragsort und Raum (Sonneneinfall) beriicksichtigen

e Die Prasentation ist fur die Teilnehmer/innen bestimmt, wenden Sie sich also diesen
mit Ihrem Kodrper und Gesicht zu

¢ Verwenden Sie immer dieselben Effekte fur Animationen und Folienlibergénge

o Blenden Sie (= animieren) Texte so ein, dass das Auge des Teilnehmers bereits beim
,Hereinfliegen* mitlesen kann (also z. B. Texte von rechts herein)

¢ Verwenden Sie Bilder, Graphiken und Diagramme, geben Sie lhren Folien ,Farbe*

e Setzen Sie gegebenenfalls Audio- und Videoanimationen ein, denken Sie dabei aber
auch an Lautsprecher fur den PC bzw. Notebook

e Flgen Sie als letzte Folie immer eine schwarze Folie ein und beenden Sie damit Ihren
Vortrag

o Professionelles Equipment: Laserpointer / Prasenter oder drahtlose Funkmaus

Absolut peinlich ist es, wenn die vortragende Person

e den Inhalt ihrer eigenen Folien vorliest und dabei den Teilnehmenden den Riicken kehrt

e sich (bei Rickfragen) in ihrer eigenen Prasentation nicht auskennt oder nicht weifl3, wie
sie elegant und schnell zur x.ten Folie springen kann

e beim Vortrag mit dem Handling von PowerPoint erkennbare Probleme hat und sich
damit nicht voll auf die Gewinnung der Aufmerksamkeit ihrer Teilnehmer/innen
konzentrieren kann (Spannungsbruch durch Technik)

12
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3.1

Weiterfihrende Inhalt

Einen gegliederten Text aus Word einfligen

Arbeitsauftrag: Um die Vorgange beim Einfiigen und Konvertieren in eine PowerPoint-
Préasentation besser zu verstehen, 6ffnen Sie bitte zunachst die Word-Datei
,sonnensystem-gliederung adaptiert.docx“ und speichern diese sofort auf dem
Desktop ab!

Hier erleben Sie nun Word 2010 im doch relativ selten verwendeten Gliederungsmodus
(einzuschalten unter Ansicht / Gliederung)

Beachten Sie: Nur wenn der einzufigende Text in Ebenen gegliedert ist, wird dieser auf
Folien verteilt, ansonsten erscheint der Inhalt der gesamten Datei auf einer Folie!

Gliederung Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
@- . -
4 @ | Ebened ooy Ebene anzeigen: ﬂ
Textformatierung anzeigen — -
o v G§ = X Dokument Gliederungsansicht
Mur erste Zeile anzeigen schlieBen

Gliederungstools Zentraldokument Schlieen

© Unser Sonnensystem
© Soweit wir wissen, kreisen neun Planeten in einer Umlaufbahn um
die Sonne. Nur auf einem Planeten, der Erde, existiert Leben. Aber
es gibt noch unzéhlige andere Sonnen in unzdhligen Galaxien, die
{iber das ganze Universum verstreut sind. Wir wissen immer noch
nicht, ob es auf einem anderen Planteten in einer anderen Galaxie
Leben gibt.
-]
© Die Venus,

© geheimnisumwobener und direkter Nachbar der Erde,
wurde nach der gleichnamigen rémischen

Liebesgdttin benannt. Aus ungeklédrten Griinden dreht
cirh die VVeniie "rirkwirte™ nm die pinene Arhes rac

Hier im Uberblick die wichtigsten Regeln:
e Text auf Ebene 1 — damit beginnt immer eine neue Folie
e Text auf Ebene 2 — wird auf der Folie mit Text Ebene 1 dargestellt

e Text als Textkorper — wird nicht in die Folien Gbernommen

Mit diesen Icons kann Text in anderen Ebenen verschoben werden - probieren Sie dies an
einigen Stellen aus, ohne ihn dann zu speichern!

A <@ Ebene T

Arbeitsauftrag: Wechseln Sie nun Uber die Taskleiste zu “brandfall.pptx“ und legen Sie
Uber Datei / neu eine leere Prasentation an.

Nun wird das gegliederte Dokument in diese neue, leere Prasentation eingefligt. Hierzu
klicken Sie im Register Start, Mentgruppe Folien auf neue Folie / Folie aus Gliederung.
Uberzeugen Sie sich nun Uber die Art und Qualitat der so erstellten Prasentation, indem
Sie z.B. Uber Ansicht in die Foliensortierung wechseiln.

Zu diesem umfangreichen Thema bietet der folgende Link tiefergehende Einsichten an:
http://www.teialehrbuch.de/Kostenlose-Kurse/Powerpoint-2010/1.2.8-Beispiel-17-Neue-

Folien-mit-gegliederter-Worddatei-erstellen.html
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3.2 Arbeiten mit der Folienmaster

Der Einsatz eines Folienmasters bietet vielerlei Arbeitserleichterungen.

Jedes Objekt (Bild, Hintergrund, Datum, Seitenzahl, deren GroR3e und Schriftart, -farbe...),
das auf dieser Seite plaziert wird, erscheint automatisch auf jeder bereits bestehenden
Folie einer Prasentation und auch auf allen weiteren, neu hinzu zu fligenden.

In der bereits auf Ihrem PC gedffneten Prasentation brandfall.pptx (Wechsel liber die
Taskleiste) wird mit einem Folienmaster gearbeitet.

Um ihn sichtbar und bearbeitbar zu machen, rufen Sie im Register Ansicht, Menlugruppe
Masteransichten und hier Folienmaster auf.

Die Folie, die nun sichtbar wird, zeigt alle Elemente, welche auf allen Seiten angezeigt
werden sollen.

Das entsprechende Meniband hat sich nun der neunen Aufgabenstellung angepasst und
bietet eine Vielzahl von Einstellméglichkeiten fur diese spezielle Folie:

|m Folienmaster Start Einflgen Ubergange Animationen Uberprifen Ansicht PDF Architect

J J ' J |:| Titel @ n Farben {Z] Hintergrundformate ~ Lij_ll
74 Umbenennen Schrift arten ~
Folienmaster Layout Platzhalter FuBzeilen | Designs [ Hintergrundgrafiken ausblenden Seite  Folienausrichtung Masteransicht
einfigen  einfagen '+ einfiigen = - [O]Effekte - einrichten - schlieBen

Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund Seite einrichten SchlieBen

Gleich ein wichtiger Hinweis an dieser Stelle:

Im Eifer der Erstellung wollen Sie nun Inhalte, Bilder usw. einfigen — bedenken Sie, dass
Sie sich in der Folienmasteransicht befinden.

Wenn Sie also alle wiederkehrenden Elemente eingefligt haben, missen Sie diese Ansicht
Uber das ganz rechte Icon des Menibandes verlassen: Masteransicht schlief3en.

Beachten Sie bitte auBerdem, Kopf- und FuBzeile ?
dass auf dieser Masterfolie nur Foie |
festgelegt wird, wo Datum und
Follenr-lummer au?c jeder Fo!le, o isren Opernehmen
aber nicht dass sie angezeigt 13.08.2014 v Ao
werden.
. .. . .. . . Deutsch {Deutschland) Westlich
Dies mussen Sie zuséatzlich im O Fest
: g " —res Vorsch

Register Einfiigen, Meniigruppe 08,2014 —_
Text und hier Kopf- und FuBzeile ] Foignmummer

. . . L [+] Fulizeile
schon eigenstandig aktivieren. Was tun im Brandfall?

Auf Titelfolie nicht anzeigen

Durch das soeben eingefligte Datum usw. haben Sie jedoch das Meniband des
Folienmasters ,verloren“ und damit auch das Icon zum Verlassen des Folienmasters.
Dasselbe wéare Ihnen auch bei Anwahl jedes anderen Registers passiert. Deswegen wird
von PowerPoint automatisch eine Registerecke direkt rechts von ,Start* eingefiigt - ein
LMK darauf blendet wieder das Meniiband mit dem Icon zum Verlassen der
Masterfolienansicht an.
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3.3 Einbinden und Trimmen eines Videoclips

Videoclips in PowerPoint einzubinden, war auch schon in friiheren Versionen méglich. Neu
ist jetzt, dass ein Videoclip automatisch unter den Clip eine Steuerungsleiste erhalt und
dass Videoclips getrimmt werden kdnnen. Das bedeutet, dass nur ein Teil des gesamten
Clips wiedergegeben wird.

Videoformate, die sich sicher einbinden lassen: .wmv, .avi und .mpg, fir mp4-Clips
mussen zusatzliche Codecs auf dem PC installiert sein. Freeware-Programme wie ,format-
factory“ oder ,mpeg-stream-clip“ (einfach googeln) helfen beim Konvertieren in andere
Dateiformate (Beispieldatei: Bienen.avi)

In dieser Registerkarte konnen auch Audios und Flash-Videos (diese verlangen zwingend
die neueste Version Adobe Flashplayer fur den Internet-Explorer) eingebunden werden.

Zum Einfuigen eines Videoclips wahlen Sie in der Registerkarte Einfligen / Video auf.

Format

§ Start Entwurf‘ Uberga‘ge Animationen ‘Bildschirmpra’semation
T HE e PPl QO EH D 45 @ @ T Q8d

Tabelle | Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum = Formen SmartArt Diagramm = Hyperlink Aktion | Textfeld Kopf- und WordArt Datum und Foliennummer Objekt = Formel Symbol |} Video JAudio

FuBzeile » Uhrzeit ¥
Tabellen Bilder Hlustrationen Hyperlinks Text Symbole Medien

Uberpriifen Ansicht

Bei gedrickter linker Maustaste kdnnen Sie das Video in die gewtunschte Gro3e auf die
Folie ziehen. Wenn Sie die Maustaste loslassen, wird unterhalb des Videofensters eine

Steuerungsleiste eingeblendet. —
> | Al I 000000 i)

Trimmen:

Nun erscheint auch im Menuband ein neuer, kontextabhéngiger Reiter Videotools, der fir
die Einstellungen (Format und Wiedergabe) des Videos zustandig ist.

Prasentatiol Vicrosoft PowerPoint nichtkommerzielle Verwendung
i Datei | Start Einflgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Format [ ‘Wiedergabe
=r 1 . 3 . .
b .;.% < ;’; A1usblendedauer “ﬁﬂﬂ Lz Start: Beim Klicken ErilCe T R
4] Einblenden: 00,00 3 ol Wiedergabe im Vollbildmodus
Wiedergabe Sprungmarke Sprungmarke  Video - Lautstarke i i
g :inzu%tlgen Iimf:,-nin kilrzen 5|§|Ausblenden: 00,00 s - Ausblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt (O L o
Vorschau Sprungmarken Eearbeiten Videooptionen
)
. — . oy
Der Videoclip ist aktiviert. &
In der Registerkarte Videotools / Wiedergabe klicken Sie auf das Icon | ‘e
00:05,910

{

Stattzei Endzei

(a]4 I Abbrechen |

Wenn Sie nun bei gedrickter linker Maustaste die griine bzw. die rote Linie bewegen,
sehen Sie direkt im Videobild, wo Sie den In- bzw. den Out-Punkt bei der Wiedergabe
setzen. Die Zeiten des In- bzw. Out-Punktes werden im Dialogfenster dargestellt.
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3.4 Animation von SmartArt-Objekten

Mit einer Vielzahl neuer Layouts fir Organigramme
und Bilddiagramme ist die Erstellung
beeindruckender Grafiken ebenso einfach wie die
Erzeugung von Aufzahlungs- bzw. ToDo-Listen.

Arbeitsauftrag: Um das Einfligen und die Formatierung von SmartArts besser zu
verstehen, 6ffnen Sie bitte zun&chst die Word-Datei ,SmartArt-Objekt.docx” und
speichern diese sofort auf dem Desktop ab!

Ein Doppelklick auf dieses Objekt 6ffnet die zugehotrige Registerkarte SmartArt-Tools mit
den zwei Menus: dem Entwurfs- und dem Format-Menu.

Arbeitsauftrag:
Untersuchen Sie im Entwurfsmeni in der Mentigruppe
.Layouts“ und ,SmartArt-Formatvorlagen* die
Auswahl der verwendeten Einstellungen — die aktiven
Einstellungen sind gelb umrahmt. v
Texteingabe oder Anderungen sind durch Doppelklick auf das Objekt moglich. In der
Menlgruppe ,Grafik erstellen” finden Sie die Moglichkeit, einen Eintrag hoher (2
Texteintrag mit Pfeil links) bzw. tiefer (£ Texteintrag Pfeil rechts) zu stufen.

Wichtig: Genau dieselben Menibander finden Sie auch in PowerPoint 2010 zum Erstellen
und Formatieren von SmartArts und anderen grafischen Objekten!

Arbeitsauftrag:

1 Markieren Sie die SmartArt-Grafik mit ,Bearbeiten / alles markieren* bzw. mit
STRG+A und kopieren Sie diese dann in die Zwischenablage mit STRG+ C.

2 Wechseln Sie nun ber die Taskleiste zur bereits offenen Datei “brandfall.pptx“ und
legen Sie liber Datei / neu eine leere Prasentation an.

3 RMK in die Mitte des Arbeitsbereiches 6ffnet ein Dialogfenster. NS 5
Bitte hier gleich die erste Option (= STRG+V) wahlen, damit das .
Objekt funktionsfahig und nicht als Bild eingefiigt wird. [zcernvenenoen )

4 Uberzeugen Sie sich von der Richtigkeit der Aussage uber identische Meniibander in
Word und PowerPoint. Doppelklicken Sie hierzu auf das SmartArt-Objekt.

Einfiigeoptionen:

Nun wollen wir dieses SmartArt-Objekt animieren:
Wahlen Sie nun bei markiertem Objekt im Menl ,Animationen® und in der Gruppe

~erweiterte Animationen“ den ,Animationsbereich”. Rechts von der Folie 6ffnet sich nun
daraufhin ein leeres Fenster ,Animationsbereich®.

LMK auf den ,Pfeil nach unten* in der Gruppe ,Animation* zeigt |A"mationserich v
den Effekt ,, Wischen®, der sich in diesem Falle sehr gut eignet. ——
Nun legen wir die Reihenfolge des Erscheinens fest: L8 Bomems LU @ib

Ein RMK auf offnet unter “Effektoptionen® die  Mitvorherigem beginnen
Méglichkeit, die Reihenfolge der Animation zu &ndern: 9 Mchenerigembegnen

Effektoptionen...

Anzeigedauer...

Wischen ?

Effekt AnzeigedauerIsmarmrt-"-\nimaﬁon '

Gruppengrafic{ Schritweise
[[Jumgekehrte Reihenfolge

[~ Testen Sie nun lhre Prasentation mit F5!
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3.5 Arbeiten mit der Zeitachse
Arbeitsauftrag:

1 Offnen Sie eine neue, leere PowerPoint-Prasentation.
2 Wahlen Sie im Menuband ,Einfigen®, Gruppe ,lllustrationen® ,SmartArt® im Bereich
,Prozess*“den Eintrag ,Einfache Zeitachse* an. Eine Vielzahl anderer Typen ladt zu

deren Ausprobieren ein.

Klicken Sie in das Objekt, um die Texteingabe zu aktivieren.

Tragen Sie nun in die drei Textpunkte folgende Texte ein:

Franzosen.

1804 Napoleon Bonaparte kront sich am 2. Dezember in Paris zum Kaiser der

,Rheinbundes”.

1813 Volkerschlacht bei Leipzig, in der Napoleon unterliegt. Auflésung des

er am 5. Mai 1821.

1815 Napoleon unterliegt bei Waterloo und wird auf St. Helena verbannt. Dort stirbt

lhre Folie sollte nun so aussehen:

Tipp:

Selbstverstandlich kénnen Sie das

Aussehen der Zeitachse nach
Doppelklick auf diese auch unter
»~SmartArt-Tools*, Gruppe
LEntwurf unter ,Layouts* bzw.

unter ,SmartArts-Formatvorlagen®

mit Live-View Vorschau andern.

Geben Sie hier lhren Text ein 53

* 1804
Napoleon Bonaparte kront sich
am 2. Dezember in Paris zum
Kaiser der Franzosen.

» 1813
Vokerschlacht bei Leipzig, in der
Napoleon unteriegt. Aufidsung
des ,Rheinbundes”.

* 1815

Napoleon unterliegt bei Waterioo
und wird auf st. Helena verbannt.
Dort stirbt er am 5. Mai 1821.

W Informationen zu
SmartArt-Grafiken

Napoleon Bonaparte 1769 - 1821

*

1804

Napoleon Bonaparte
krént sich am 2.
Dezember in Paris
zum Kaiser der
Franzosen.

o e S

1815

i
i

: Napoleon unterliegt
. bei Waterloo und

: wird auf St. Helena

| verbannt. Dort stirbt
| eram 5. Mai 1821.

C

1813

Volkerschlacht bei
Leipzig, in der
Napoleon unterliegt.
Aufldsung des
»Rheinbundes®,

Nun wollen wir die Zeitachse animieren:

Bei aktivierter Zeitachse klicken Sie z.B. auf den Effekt
,=Erscheinen®. Als Folge davon erscheint im rechten Fenster
~2Animationsbereich® ein Eintrag. Ein RMK auf den Pfeil nach
unten 6ffnet nebenstehendes Menil, woraus Sie die
,Effektoptionen” und in diesem dann den Reiter ,SmartArt-
Animation“ anwahlen. Die Option ,Schrittweise” bringt die
erwinschte animierte Reihenfolge, mit der Sie Spannung

aufbauen kénnen.

Erscheinen

Effekt | Anzeigedauer || SmartArt-Animation

Gruppengrafik: | Als einzelnes Objekt

Animationsbereich b

@)
N

» \iedergabe

I 1".3 * Diagramm 4 |>
“3 BeiKlicken beginnen

Mit vorherigem beginnen

&  Mach vorherigem beginnen
Effektoptionen...
Anzeigedauer...
Erweiterte Zeitachse ausblenden

Entfernen

N

Testen Sie nun lhre Prasentation mit F5!

B |

8| Umgekehrte |Als einzelnes Objekt

Selbstverstandlich lassen sich bereits

gezeigte Punkte vor dem Erscheinen des

nachsten auch wieder ausblenden.

Tipp: jeder einzelne Text muss zusétzlich

Uber eine weitere Animation unter
LAusblenden“ erganzt werden.
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3.6 Bearbeiten von Bildern - Freistellen / Maskieren

Arbeitsauftrag:
Offnen Sie eine neue, leere PowerPoint-Prasentation und fligen Sie das Bild ,.ente.jpg“ ein.
Das Meniband Bildtools eréffnet mannigfaltige Méglichkeiten der Bildbearbeitung —

probieren Sie zunachst einiges selbst aus.
m Freistellen Bildschirmprasentation An

Nun soll die Ente freigestellt werden, also ohne L‘j? ? l‘&
Hintergrund erscheinen. Zu behaltende Zu enuBrnende |Markierung = Alle A

Wahlen Sle ganz Iinks |m MenUband Bereiche markieren |Bereiche markieren| laschen Ve
Lfreistellen® auf, dann ,zu entfernende
Bereiche markieren®.

Verfeinern

Folien Gl Zu entfernende Bereiche markieren

1 Linien ziehen, um Bereiche zu
markieren, die im Bild entfernt
werden sollen,

Nun ist extremes Feintuning angesagt:

Klicken Sie mit der Maus die Konturen der Ente ab, je enger
die gesetzten Punkte beieinander liegen, desto besser das
Bild nachher!

Im Fenster ganz links sehen Sie nun die freigestellte Ente.
Um sie nun freizustellen, klicken Sie dieses Bild mit LMK an.
Nun sollten Sie auf lhrer Folie nur mehr die Ente flir sich
alleine sehen!

Jetzt soll die Ente noch ,maskiert®, also mit einem Rahmen inklusive Verlauf um sie herum
versehen werden. Filigen Sie dazu eine neue Folie durch RMK auf die letzte Folie ein.

Hierzu sind die folgenden Schritte notwendig:

1 Uber Einfligen / Formen legen Sie einen Kreis auf die leere Folie, lassen ihn
markiert und fligen das Bild der Ente Uiber
Zeichentools = Filleffekt = Bild ein.
= Das Bild der Ente ist dadurch oval beschnitten.

2 Uber Formenarten / Formkontur wahlen Sie ,kein
Rahmen* an.

3 Uber Formenarten / Formeffekte gelangen Sie zu
,weiche Kanten®; bewegen Sie den Mauszeiger
Uber die Zahlen 1 — 50 und kénnen so die
Auswirkung sofort live am Bildrand miterleben.

Sollte der Ausschnitt nun nicht mehr ganz passen, kdnnen Sie Uber
Bildtools = Zuschneiden = Fullbereich den Ausschnitt passend
verschieben.
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3.7 Tonaufnahme mit dem Audiorecorder von PowerPoint

Voraussetzung fur die Aufnahme von Ténen oder Gesprochenem ist ein an der Micro-
Schnittstelle der Soundkarte/des PCs eingesteckter Klinkenstecker eines einzelnen
Mikrophons bzw. Headsets (meistens: griin = Kopfhdrer, rot = Mikrophon).

Der aufgenommene Sound ist auf eine Aufnahmezeit von 60 s begrenzt und wird der
aktuellen Folie zugeordnet.

Sie kbnnen diese Tonaufnahme in diesem Falle nicht als Datei speichern und an
anderer Stelle einfiigen. Sie wird automatisch in der PowerPoint-Datei mit
abgespeichert.

Beachten Sie die Nebengerausche im Raum, die alle mit aufgezeichnet werden.

Starten Sie die Aufnahme im Register Einfligen / Audio /
Audioaufnahme Y e
e Vergeben Sie evt. einen Namen
o Ein Klick auf das Icon mit dem roten Kreis startet die -
: ) 2| x
Aufnahme und Sie beginnen zu sprechen. N [ioram P %]
21| Gesamtlénge des Sounds: 0 p— |
Mame: IWarum_fa\sch
Gesamtlange des Sounds: 9 lLI LI LI LI
Abbrechen
>l =] ]
zur Bedienung:
Pause wahrend der Aufnahme: ® | Weiter aufnehmen: ® | stoppen: ™

Verlassen Sie das Dialogfenster tiber die Schaltflache OK.

Danach erscheint ein Icon [} auf der Folie, klicken Sie darauf =

Wiedergabe/Pause [Alt=F)

Weitere Optionen beim Einfligen von Audiodateien:

Mit dem Eintrag |audio aus Datei... flgen Sie eine bereits existierende Audiodatei
(Akzeptierte Audio-Formate: *.mp3 und *.wav) ein.

Tipp: Diese kénnen z.B. auch von dem sehr guten und leicht zu bedienendem Freeware-
Programm ,Audacity“ stammen. Googeln Sie einfach nach diesem Programm, im Internet
finden sich einige gute Anleitungen zum Handling dieses Programms.

ClipArt-Audio... offnet im rechten Bereich des Arbeitsfensters ein Clipartfenster mit
fertigen Sounds von Microsoft. Ein Doppelklick auf solch ein Icon rechts erzeugt in der
Folienmitte ein weiteres Soundobjekt.

Beachten Sie: Voraussetzung fir eine gute Tonaufnahme ist ein nicht hallender, ruhiger
Raum und ein gutes Mikrophon — verschiedene Headsets bieten da unterschiedliche
Qualitaten. Das Testen bleibt Ihnen nicht erspart!
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3.8 Ein Video von der aktuellen Prasentation erstellen

Start Einfligen Entwurf Ubergange Animationen

H Speichern
Speichern und Senden
Speichern unter

5 Offnen

' SchlieBen

Per E-Mail senden

Im Web speichern
Informationen

Zuletzt In SharePoint speichern

verwendet
Neu Bildschirmprisentation Gbertragen
Drucken Folien veraffentlichen

di gl B © [D

Speichern und
Ssm‘ Dateitypen

Hilfe E Dateityp dndern
Add-Ins ~ Q

B opt PDF/XPS-Dokument erstellen
:] Optionen

Beenden .
8 o(;:‘ Video erstellen

Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht PDF Architect

Video erstellen

Erstellen Sie ein Video aus dieser Prasentation in voller Qualitat, das mithilfe von Datentragern, per Web oder per
E-Mail verbreitet werden kann.

SchlieBt alle aufgezeichneten Zeitabliufe, Kommentare und Laserpointerbewegungen ein.
Enthalt alle Felien, die in der Bildschirmprasentation nicht ausgeblendet sind.
Alle Animationen, Ubergange und Medien werden beibehalten.

Der Zeitaufwand fur das Erstellen eines Videos hangt von der Linge und Komplexitat der Prasentation ab. Sie kénnen
weiter mit PowerPoint arbeiten, wihrend das Video erstellt wird.

0 Hilfe zum Brennen des Videos der Bildschirmprasentation auf DVD oder zum Hechladen ins Web anfordern

Computer- und HD-Anzeigen
Fiir die Anzeige auf einem Computermonitor, einem Projektor oder einer hochauflgsenden Anzeigeeinh...

Q'fiz Aufgezeichnete Zeitabliufe und Kommentare nicht verwenden
Es wurden keine Zeitablaufe oder Kommentare aufgezeichnet,

Sekunden, die jede Folie angezeigt werden soll: 05,00 <

-

3

Vide
erstell

3.9 Prasentation als CD abspeichern

Wahlen Sie Start / Datei / Speichern und Senden

Dieses Paket enthilt:

W
.

Werpacken
far CD

Bildschirmprasentation fiir CD verpacken

Erstellen Sie ein Paket, mit dem andere Personen die Prasentation auf den meisten Computer wiedergeben kénnen

Werknipfte oder eingebettete Elemente, wie etwa Videos, Sounds und Schriftarten
Alle sonstigen Dateien, die dem Paket hinzugefigt werden

Nach erfolgter Speicherung 6ffnet sich der gerade erzeugte Ordner, wechseln Sie in den
Ordner PresentationPackage, in welchem Sie neben anderen Dateien die Datei
.PresentationPackage.html® finden. Ein Doppelklick 6ffnet den Standard-Internetbrowser,

sehr wahrscheinlich den Firefox.

brandfall

Download Viewer

Ist der Link auf ,Brandfall“ inaktiv, miissen Sie als Tester bzw. Zielperson in aller Regel

noch eine weitere Hirde tberwinden:
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Der wiedergebende PC bendtigt noch den PowerPoint-Viewer. Dies ist ein Programm,
das lizenz- und kostenfrei downloadbar ist und fertige Prasentationen ausschlief3lich
wiedergeben kann!

Dazu klicken Sie auf die Schaltflache Demmbaad Viewer und installieren das Programm.

Nun kdnnen Sie die Prasentation durch Doppelklick wiedergeben.

3.10 Informationen — Berechtigungen

Hier finden Sie diverse Einstellungen, die fiur die Veroffentlichung/Weitergabe wichtig sind:

e eine Prasentation mit Schreibschutz versehen
e Prasentation auf Barrierefreiheit Uberprifen (behinderten-gerechtes Format) uvm.

T - - ! !
D ea ;-l Jeder kann alle Teile dieser Prasentation &ffnen, kopieren und dndern.
Prisentation
Zuletzt schitzen = l}
verwendet
& Als abgeschlossen kennzeichnen
Meu = Leser dber die Fertigstellung der Prisentation sowie
den 5chreibschutz informieren,
Drucken (=] Mit Kennwort verschliisseln ich bewusst, dass sie Folgend
‘5’ ? Zum Offnen dieser Prasentation ein Kennwort B Fiir die Freigabe vorbereiten
Speichern und vorschreiben ( ﬂ Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Folgendes
] ] . - thilt:
Senden %  Berechtigung nach Personen einschranken Auf Probld“ge =" lnmerkmgm
_@ Personen Zugriff erteilen, Bearbeitungs-, Kopier- o iberpriifen~ g
i Druckberechtigung jedoch entfernen. Dokumenteigenschaften und Name des Autors
Hilfe o . i B Dokument priifen tht gelesen werden
] > Digitale Signatur hinzufiigen ;r Die Prisentation auf ausgeblendete Eigenschaften oder
&:“, Add-Ins = _R Die Integritdt der Prisentation durch das Hinzufig persénliche Informationen Gberprafen.
einer nicht sichtbaren digitalen Signatur sicherstell Barierefreiheit iberpriifen

;i L)
— = _® Die Prasentation nach Inhalten durchsuchen, die fir Personen
mit Behinderungen moglicherweise schwierig zu lesen sind.

@ Kompatibilitit prifen
% J Auf Features aberprufen, die von fruheren

PowerPoint-Versionen nicht unterstdtzt werden.

thanden.

3.11 Selbst-startende PowerPoint-Prasentationen

Wenn Sie einer Person eine Prasentation per Email senden, ist es von Vorteil, wenn sie
diese nur mehr durch Doppelkick im Anhang starten kann, ohne dass PowerPoint auf dem
Fremdrechner gestartet werden muss.

e Bis einschlie3lich PowerPoint Version 2003 konnten Sie folgendermal3en vorgehen:

Im Windows-Explorer mit RMT auf die Datei, ,Umbenennen” wahlen und die Endung
ppt durch pps ersetzen. Das daraufhin sich 6ffnende Dialogfenster ignorieren!
Ein DK auf die Datei startet nun sofort die Prasentation von Anfang an.

e Ab Version 2010 funktioniert dieses einfache Umbenennen nicht mehr:

Wahlen Sie nun bei getffneter Prasentation Datei / speichern unter und markieren
Sie unter ,Dateityp“ die Option mit der Endung ppsx.

Dateityp:  PowerPoint-Bildschirmprasentation (*.ppsx)

Vorteil nebenbei: Wenn jemand diesen Weg nicht kennt, kann er/sie die Datei nicht wieder
,zurtick“-umbenennen und damit sind die Inhalte der Prasentation nicht mehr so einfach
kopierbar.
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Eigene Notizen:
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