Prasentation erstellen

PowerPoint effektiv

3 PRASENTATION ERSTELLEN

3.1.

Leere Prasentation erstellen

Ihnen die leere Titelseite angezeigt wird. Haben Sie noch keine Erfah-

W Beim Offnen von PowerPoint erscheint eine leere Prisentation, von der
Q
4

rung mit dem Programm, ist dies sicher der einfachste Weg, um von hier
aus die ersten Schritte in dem neuen Programm zu gehen.

Ubungen:

Honig ............ 132
Marke............ 140
Fit durch Sport144

Dieses Verfahren empfiehlt sich auch dann, wenn Sie beim
Bearbeiten und Erstellen der Folien zunédchst auf die Ansicht
eventuell storender Hintergrundbilder verzichten mochten
bzw. wenn Sie auf Basis dieser leeren Prisentation eine neue
Entwurfsvorlage erstellen mochten.

Die Gestaltung der Seiten konnen Sie nachtriaglich jederzeit sehr leicht
verdndern.

Microsoft PowerPoint - [Présentation1]
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* Chaose the right colers for
your presentation
= Find yaur most-used folders,

© Apply a design template to

‘Titel durch Klicken hinzufugen
e drucke ich
Untertitel durch Klicken S

hinzufugen

Lermizirkel_SwR.ppt
Klassentreffen ppt
Accelerated Learring, ppt
WEMZ005, ppt

|5 Weitere.

1] Eine neue Prasentation
erstellen

Klicken Sis, um Notizen hinzuzufligen

Falie 1 van 1 Standarddesign Deutsch (Deutschiand)
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PowerPoint effektiv Prasentation erstellen

Eine leere Prasentation konnen Sie auch iiber den gleichnamigen Be-
fehl im Aufgabenbereich Neue Prasen-

tation auswihlen. Den Aufgabenbe- : Neue Prasentation v X
reich 6ffnen Sie unter anderem mit dem
Meniibefehl Datei / Neu. Neu
Hier stehen Thnen noch weitere Mog- 1 Leere Prasentation
lichkeiten zur Verfiigung, mit denen Sie i) Won einer Enbwurfsiarlage
neue Prisentationen erstellen konnen. @2l vom Autolnhal-Assistenten. .
Diese sind nachfolgend beschrieben. ki) Aus bestehenden Prasentation
Fataalburn, .,
¥orlagen
‘3 Nolizen =1
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3.2. Von einer Entwurfsvorlage erstellen

Wenn Sie eine neue Firmenprisentation erstellen mochten, sollten Sie
diese auf der Basis der bereits bestehenden Firmenentwurfsvorlagen
erstellen. Die Entwurfsvorlagen enthalten meist firmenspezifische For-
matierungen fiir die Textplatzhalter und das Firmenlogo an einem dafiir
vorgesehenen Platz.

Um eine neue Présentation basierend auf einer bereits bestehenden Ent-
wurfsvorlage zu erstellen, wéhlen Sie den Meniibefehl Datei / Neu, um
den Aufgabenbereich Neue Prasentation i Neue Prasentation v x

aufzurufen.

Im Aufgabenbereich wéhlen Sie nun den Ein-
trag Von einer Entwurfsvorlage aus. Sie
erhalten nun den Aufgabenbereich Foliende-
sign angezeigt, in dem alle Entwurfsvorlagen,
die Thnen zur Verfiigung stehen, in einer Mi-
niaturansicht angezeigt werden.

RN = RN AT REN A N S A RA Al T Ne: NN
| el 28 nlE £ U SIEISSE A
12 1 & & 4 F ] 2 4 & 8 10 12

&) Entwurfsvoriagen
4 Farbschemas
it Animationsschemas

Entwurfsvorlage iibernehmen:

%Titel durch Klicken hinzuflgen ;

‘Untertitel durch Klicken hinzufugen

Klicken Sie, ur hotizen hinzuzufiigen £, Durchsuchen...
M=)
zstnen: [l ] awcrormen N N OO A @@ - A ===adf

Folie 1 von 1 Radius Deutsch (Deutschland) e )
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Nachtraglich dndern

Das hier gewihlte Foliendesign kdnnen Sie nachtriglich jederzeit
andern, indem Sie den Aufgabenbereich Foliendesign 6ffnen und ei-
ne andere Vorlage anklicken. Diese wird dann fiir die gesamte Pré-
sentation iibernommen

3.3. Vom AutolInhalt-Assistenten erstellen
Mit dem Autolnhalt-Assistent konnen Sie neue PowerPoint Priasentatio-

nen erstellen, die bereits 2
einen vorstrukturierten Autolnhalt-Assistent

Aufbau besitzen.

Um mit dem Autolnhalt-

Assistenten eine neue Pré-

sentation zu erstellen, wah-

len Sie den Meniibefehl

Datei / Neu. Im Aufgaben-

bereich auf der rechten sttrcen ) iz ] [eoisin]
Seite klicken Sie auf den Eintrag Neue Prasentation.

Folgen Sie nun den Anweisungen des Assistenten und beantworten Sie

die gestellten Fragen. Mit der Schaltfliche Weiter > bestétigen Sie Thre
Eingaben, mit der Schaltfliche < Zuriick gelangen Sie zum vorherigen
Fenster und iiber die Schaltfliche Fertigstellen erzeugt der Assistent fiir
Sie die Prisentation mit den angegebenen Informationen:
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® Wihlen Sie mit einer der Schaltflichen eine Gruppe aus und dann
im rechten Fenster eine passende Prasentation. Hier wurde die
Gruppe Allgemein und die Prasentation Brainstormingsitzung aus-
gewdhlt.

[ Microsoft PowerPoint - [Vertriebsmeeting. ppt]

@ Sl e k (‘jnn en feStl e g en, Wi e dle E%]Etﬂgh:im Bearbsiten fnsicht  Einfigsn Formeb  Extras  Bildschirmprassntation  Eenster 2 .

Prisentation erfolgen soll Ry
(am Bildschirm oder mit ot NN NN
Ausdrucken). Entsprechend

der Einstellung wird eine :

passende Vorlage gewéhlt.

® Bei Prasentationsoptionen E
konnen Sie einen Titel fest- -
. .
legen und Einstellungen fiir r e s
. . . Foie 1 von 9 Brainstormingsitaung Deutsch (Deutschland)
die FuBzeile bestimmen.

lwm ¢

@ Wenn Sie im letzten Fenster auf Fertig stellen klicken, erscheint die
Prisentation wie hier dargestellt.
@ Prasentationstyp

Autolnhalt-Assistent - [Brainstormingsitzung]

wahlen Sie den gewinschten Prasentationstyp aus,

Strategisempfehiung
Mitteilung negativer Nachrichten
werkauf Marketing

[Abbrechen ] [ < Zurick. H Weiter > ] IEertig stellenl

‘welche Ausgabeart verwenden Sie?
(%) Bildschirmpr asentation

() webprasentation

(O Schwarzweifie Overheadflien
() Farbige Overheadfolien

() 35-mm-Dias

[Cbbrechen | [ <zuick | [ weter = [ Ferti stelen
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Prasentation erstellen

(® Prasentationsoptionen

Autolnhalt-Assistent - [Brainstormingsitzung]

Prasentationstitel:

“ertreibsmeeting

Elemente auf jeder Présentation einschiisfen:
FuBzsile: | Region Sid

Datum der letzten Akkualisierung

Faligrnurmer

Abbrechen ] l <« Zuriick, ][ Weiter > ] [Eert\gste”en

Das sind alle Ankwarten, die der Assistent
zum Erstellen der Prasentation benitigt!
wWahlen Sie "Fertig stellen”, um das
Dokument anzuzsigen.

O

© ikonVerlagsGesmbH redmond’s Verlag / Edi Bauer

31
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3.4. Aus bestehender Prasentation erstellen

Meu aus vorhandener Prasentation

Suchen in: F Foi v @-0 | @ X Ci & - exras~
&= Zuletzt Mame Grafe | Typ G
werwend, ., F : ; i ]
\FPrasentationen_Sachbearbeiter vz _Z005 : Drateiordner 1E
J Arbeitsplatz | | B Arz.por 289KE  Microsoft PowetPoi.,. €
B!;].C'tultzénhlung.ppt 39KE  Microsoft PowerPoi... 1€
=) Kunden 548 it ae 356 KB Microsoft PowerPoi., 1€
= FEE | FolienErstellen. ppt 28KE Microsoft PowerPoi.,, 17
=] Diateian ] Fotoalbum. ppt 140KE  Microsoft PowerPoi.,, 12
) Lernzirkel_SWR.ppt 91KE Microsoft PowerPoi,..  0F
(&} Deskrop 8 Watur. ppt Z50KE  Microsoft PowerPai,. 17
& Metawerk | PP-Referat. ppt 81KB Microsoft PowerPoi,,,  OF
Urngebung @PrésentationAutoFormen.ppt 464 KB Microsoft PowerPoi... 11
) E!;1'v'ertreihsmeeting.|:|:t 76KE Microsoft PowerPoi,.. 13
) Gemeinsam X . X X
E!;]\n'ertrlehsmeetlng.|:|:t FEKE  Microsoft PowerPoi,.. 12
Wechseldat EVDrtragZG.DZ.ZDD‘}.pps 163 KE Microsoft PowerPoi.,  0F
entrager ...
Eigene < >
[ Dateien _
Dateinarne: £ e erskellean
(=) Redmond. . .
Dateityp: | glle PowerPoint-Prasentationen (%, ppts® pps;™ poky® Hem abbrechen

Mit diesem Befehl 6ffnen Sie eine Kopie einer bereits vorhandenen
Priasentation. Das bedeutet, die neue Datei bekommt einen neuen Datei-
namen z. B. Prasentation 2. Dadurch wird beim Speichern nicht die
Datei iiberschrieben, die als Vorlage diente. Diese Methode ist dann
sinnvoll, wenn eine Présentation fiir eine spezielle Veranstaltung ange-
passt werden soll.

Es erscheint das Fenster Datei 6ffnen, in dem Sie die gewiinschte Datei
auswiahlen konnen. Nachdem Sie auf die Schaltfliche Neu erstellen
geklickt haben, wird eine Kopie der ausgewdéhlten Présentation erstellt.
In der Titelleiste steht nicht der Name der Ursprungsdatei, sondern Pré-
sentation2 bzw. eine andere Zahl.
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B8 Microsoft PowerPoint - [Préasentation3] Q@E|
X

ﬂ;] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Enfligen  Format  Extras  Bildschirmprésentation  Fenster  *  Acrobat

RN~ NN RN - S RN A RN RN T W R NN N M leH
! Arial -1 -|F XU 8 [[E|===:=|A a]=:=]A-| Hoean e Folie |
9 3 o 3 ] 9 12

bl 12 3]

: Neue Prasentation v x

~ I

Neu

_] Leere Prasentation

=l Won einer Enbwurfsvorlage

- Platzhalter bearbeiten
@ ‘orn Autolnhalt-sssistenten. ..

e Grofie und Position der Platzhalter festlegen

{1 fus bestehenden Présentationen...
« Schrifteinstellungen

Fotoalbum,.,
« Aufzahlungszeichen vorlagen
o -
« Einzige Onlinesuche nach:

oa Yarlagen auf Office Online
o @ Auf meinem Computer, .
L Auf meinen Websites. ..

A
o -, Zuletzt verwendete Yorlagen
: Radius.pok
T P
I Kapseln.pot
3 [bergange. pot
R |KI|cken Sig, um Notizen hinzuzuflgen B
i;aichnenv|ngtnFnrmen‘ N W [OO A «il {:1 8] (& | &'ﬁ' A' 2 E 3 Jl
Folie 7 won 10 Entwurfsvorlagen Deutsch (Deutschland)
- -
Sicherheit

Dieses Vorgehen bietet Ihnen die Sicherheit, dass Sie eine bestehen-
de Prasentation nicht aus Versehen verdndern. Grundsatzlich ist es
moglich, eine bestehende Préisentation zu 6ffnen, diese zu verdndern
und unter einem neuen Dateinamen zu speichern. Wenn Sie aber
vergessen, den Befehl Speichern unter zu wihlen oder zuvor auf das
Speichern-Symbol klicken, ist die Originaldatei verédndert! Beim Be-
fehl Aus bestehenden Prasentationen... kann Ihnen das nicht pas-
sieren, da ein Speichern nicht moglich ist, wenn Sie keinen neuen
Namen eingegeben haben.
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3.5. Fotoalbum erstellen

Dies stellt eine neue Moglichkeit in Powerpoint  : yeye prasentation =
2003 dar. Nach Aufruf des Befehls Fotoalbum
im Aufgabenbereich Neue Prasentation wird ficu

] Leere Prasentation

sofort das unten gezeigte Fenster Format Foto- 1) Von einer Entannfsuorlage

album eingeblendet. In diesem kénnen Sie 2l vom AutoTnhal-Assistenten. .
. o . . Aus bestehenden Préasentati nna
Bilder auswihlen, Bilder bearbeiten und das ] fusbetohendn Bl

Albumlayout anpassen.

Format Fotoalbum E

Albuminhalt

Bild einfiigen aus: @ Bilder im Album: @ Vorschau: @
DateifDatentrager. .. 1 jOz02141
0254575

Text einfiigen:

Meues Textfenster @

Bildoptionen:
[Eeeschriftung urkerhalb aller Bilder

[ alle SchwarzweiBhilder
®[]] [0ty
Albumlayout

Bildlayout: ® 4 Bilder mit Titel w e
Fensterform: Kurvige Tabstopps v D D
Entwurfsvorlage: | Schichten D D

Anderungen, die Sie an Fotoalburmfolien auBerhalb des Fotoalbumdialogfeldes durchgefihrt haben, wie zum
Beispiel Folienhinter grund und Animationen, werden eventuell beim Klicken auf "Aktualisieren” verloren gehen.
Sie kinnen diese Anderungen wiederherstellen, indem Sie im Men( Bearbeiten auf Riickgangig Klicken.

[ﬂktualisieren ] [ Abbrechen ]

Das Fenster Format Fotoalbum konnen Sie jederzeit auch iiber den
Meniibefehl Format / Fotoalbum... aufrufen.
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Bild einfligen aus

@ Sie konnen Bilder als Datei einfiigen von Laufwerken auf Threm PC
und dem Netzwerk sowie von Datentrdgern wie CD oder USB-Stick.
Fotos konnen Sie direkt tiber einen angeschlossenen Scanner oder eine
Kamera einfiigen. Nihere Informationen dazu im Kapitel Bilder einfii-
gen siehe Seite 86.

Text einfligen
(@ Zu den Bildern kénnen Sie mit dieser Schaltfliche auch Textseiten
einfiigen.

Bilder im Album

® In dieser Liste sind die Dateinamen der enthaltenen Bilder und Text-
seiten aufgefiihrt. Die Reihenfolge kénnen Sie mit den darunter liegen-
den Schaltflichen verdndern und auch Bilder 16schen.

Vorschau

® Im Vorschaufenster wird das in der Liste markierte Bild gezeigt und
kann mit den darunter liegenden Schaltflichen angepasst werden.
Bildpositionen

® Mit der Schaltfliche Beschriftung unterhalb der Bilder bestimmen
Sie, dass der Dateiname unter allen Bildern angezeigt wird. Das ist al-
lerdings nicht sehr sinnvoll, wenn die Dateinamen aus automatisch er-
zeugten Zahlen bestehen.

Eine aktivierte Schaltfliche Alle SchwarzweiBbilder wandelt alle Bil-
der in Graustufenbilder um.

© ikonVerlagsGesmbH redmond’s Verlag / Edi Bauer
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Prasentation erstellen PowerPoint effektiv

Symbolschaltfldchen
® Mit diesen Schaltflichen konnen Sie die Eintréige in der Liste Bilder
im Album anpassen und das Aussehen der Bilder verdndern

(1)) [ot]ay)
Eintrag nach oben
verschieben

Eintrag nach unten
verschieben

Markierten Eintag
I6schen

Bild um 90° nach
links drehen

Bild um 90° nach
rechts drehen

Mehr Kontrast
Weniger Kontrast
Bild heller

Bild dunkler

Albumlayout @
Im Bildlayout legen Sie fest, ob ein oder mehrere Bilder auf einer Seite
angezeigt werden sollen

. . . Alburnlay ook
und ob ein Titel erschei- A
4 Bilder mit Titel w
nen soll. — —
Fensterform: > Eilder
Entwurfsvarlage: |4 Eider

1 Bild it Titel

4 Bilder mit Titel
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Mit der Fensterform _ :
. . Kurvige Tabstopps [l
bestimmen Sie das For-

. . [Abgerundetes Rechteck Y
mat der Bilder: recht- Entwurfsvarlage: o chragung =

eckig, oval oder mit
Tapstopps (damit sind
Fotoecken gemeint!).

vl
Kurvige Tabstopps

Flache Tabstopps b

B2 Microsoft PowerPaint - [Fotoalbum. ppt]
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