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1 Prasentieren mit PowerPoint

1.1 Erlauterungen zum Inhalt

Das vorliegende Lehrmittel ist auf das Modul 6 «Présentation» abgestimmt und basiert auf
dem Syllabus Version 4.0. Es dient zur Erarbeitung der Modulziele, welche in Kategorien
und Fahigkeiten aufgeteilt sind, und des dazu nétigen Fachwissens.

Modulziele

Das Modul Présentation erfordert von den Kandidatinnen und Kandidaten den Nachweis
ihrer Kompetenz im Einsatz eines Prisentationsprogramms am Computer. Sie miissen Auf-
gaben beherrschen, wie das Erstellen, Formatieren, Andern und Vorbereiten von Prisentati-
onen fiir die Ausgabe am Bildschirm und am Drucker. Sie sollten auch in der Lage sein,
Texte, Bilder, Grafiken und Diagramme innerhalb einer Priasentation und zwischen Présenta-
tionen zu kopieren und zu verschieben. Sie sollten die Féhigkeit zudem beweisen konnen,
Aufgaben mit Grafiken, Diagrammen und gezeichneten Objekten durchzufiihren und ver-
schiedene Folienprisentationseffekte anzuwenden.

Kategorien

6.1 Anwendung einsetzen

6.2 Prisentation entwickeln

6.3 Text und Bilder

6.4 Diagramme und gezeichnete Objekte
6.5 Folienprisentationseffekte

6.6 Ausdruck bereiten

1.1.1.1 Symbole im Lehrmittel

von wichtigen Begriffen. Sie konnen damit Ihren
Wissensstand testen und allfdllige Liicken ausmer-
zen.

Fragen Die Fragen dienen zur Repetition und zur Festigung | r
-
>

Fachausdriicke dar, die immer wieder in der Com-
puterpraxis auftauchen. Sie sollten diese interpretie-
ren konnen.

Begriffe Die gekennzeichneten Begriffe stellen wichtige J
7

Tipps, Hinweise Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse
verhelfen Thnen zu einem effizienten Arbeitsstil. g
Zusatzinfos Zusatzinformationen sind wertvolle Hintergrundan-
gaben, die zum erweiterten Verstéindnis beitragen. )t

Praxis Unter diesem Symbol finden Sie praktische Ubun-
gen am PC. Diese sind sehr wichtig, denn Sie miis- u
sen effizient und sicher mit dem Computer umgehen
konnen.

Neu Dieses Symbol kennzeichnet neue Funktionen in X
der vorliegenden Version. ﬁ'ﬁ‘
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1.2  Einleitung

Mit PowerPoint konnen Sie professionelle Prasentationen erstellen und auf verschiedene
Arten darbieten. Sie konnen Prisentationen auch so einrichten, dass diese automatisch oder
interaktiv ablaufen. Auch fiir die Weitergabe von Informationen eignet sich PowerPoint. Die
Informationen kénnen als Film gespeichert und weitergegeben werden.

1.3 Prasentation planen

Bevor Sie mit der Priasentation beginnen, sollten Sie sich die Zeit fiir die Planung nehmen.
Machen Sie sich Notizen iiber das, was Sie zeigen und aussagen mochten.

Was ist das Ziel der Prasentation?

Welches Zielpublikum wird angesprochen?

Welche Infrastruktur fiir die Prasentation wird bendtigt?

Wie steht es um die Raumgrosse?

Bestehen Firmen- oder Institutsvorlagen mit einer Corporate Identity?

Nachdem Sie die Zielvorstellungen festgelegt haben, organisieren Sie das benotigte Material.
Achten Sie auf die Speichergrosse von Bildmaterial.

e Texte, Bilder, Film, Ton

e Zusitzliche Infos

Wichtig fiir das Gelingen
einer Prasentation

Planen

Y

T

l Bildmaterial auf Bild-
Material sammeln schirmqualitit reduzieren

Folien nicht iiberfiillen,
es gilt: ,,weniger ist mehr
Notizen fiir den Vortrag
nutzen

33
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2 PowerPoint starten und beenden

2.1 PowerPoint starten

Beim Starten von PowerPoint wird automatisch der Projektkatalog mit einer Auswahl von
Vorlagen angezeigt. Wird die Anzeige des Projektkatalogs ausgeschaltet, erstellt PowerPoint
eine neue leere Préasentation.

Vorgange

Starten via Dock 1. Klicken Sie auf dem Dock auf das Symbol fiir den

FINDER.

KaB vy Q& ol 0 " Uy

2. Im geoffneten Fenster klicken Sie auf das Symbol
PROGRAMME.
3. Offnen Sie den Ordner MICROSOFT/MICROSOFT
OFFICE 2004.
8006 [" Microsoft Office 2004 -
[« »][s2 =lmd[ 5-] Q '
Zuriick Darstellung Aktion Suchen
@ Netzw... & |& Benutzer » [ i\u';;clr':r;';mnd“l:d\;(; » ™ [ Akalisier...protokoll
e Bgnutz...tionen ' [ MacScan 2.1 w & Clipar.t
&5 Schreibtis... & Library '.‘ E Mail [ Gemeinsa...ndungen
@ silvie l" opt " & Microso...oUpdate L2 Info
|4 Programme m & Microsoft Entourage
JA‘ Programme . System =) Noti U Microsoft Excel
“ Dokumente - otizzettel )
hl i fﬁ OmniGraffle ] & Microsoft Messenger
& Musik i OmniOutliner =3 E M?crosoflgowerPoml
1 Bilder 1l OpenOffice.org 2.0 ([ I‘:dfrosofl Word
|4. Pmt [ S 3y 4|
12 Objekte, 88.82 GB verfugbar y

4. Doppelklicken Si
POWERPOINT.

<

angezeigt. Wihle

¢ auf das Symbol des Programms

5. Nach dem Start wird das Dialogfenster Projektkatalog

n Sie zuerst in der linken Spalte

Projektkatalog - Neu

GRUPPE den gewiinsch-

Zuletzt verwendet Projekt Ubernahme = Anpassen 1

4ENeul

Gruppen

Eigene Vorlagen
Briefe - Umschlage
Etiketten
» Geschaftsformulare
» Grundausstattung
Newsletter

g

Autolnhalt-Assistent

E

Kalenderereignis

» Prasentationen
» Schreibmappe
b Speisekar... Kataloge

E-Mail-Nachricht

» Studenten-Lehrer
» Terminkalender

=)

Listen-Assistent

Alle Office-Dokumente

Excel-Arbeitsmappe

ten Eintrag und dann
eine  Entwurfsvorlage
oder eine leere Prisen-
tation.

Als Nichstes konnen
Sie den Folientyp aus-
wihlen und mit OK
bestitigen. Die ver-
schiedenen Folientypen
werden im Kapitel 8 ab

v

(" Andere sffnen... )

(" Abbrechen ) @

Seite 33 erliutert.

Projektkatalog beim Start

nicht anzeigen JEKTKATALOG/ANPA

Deaktivieren Sie beim Programmestart im Dialogfeld PRO-

SSEN die Option Projektkatalog

beim Start zeigen oder POWERPOINT/EINSTELLUNGEN/-
ANSICHT und entfernen Sie das Gutzeichen vor Pro-

jektkatalog beim Pro

grammstart.




Projektkatalog beim Start
wieder anzeigen

Dialogfeld ,,Neue Folie“
ausschalten

Dialogfeld ,,Neue Folie
einschalten

Standardansicht
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Aktivieren Sie in POWERPOINT/EINSTELLUNGEN/AN-
SICHT die Option Projektkatalog beim Programmstart.

Beim Einfiigen einer neuen Folie erscheint standardméssig
das Dialogfeld NEUE FOLIE. Deaktivieren die Option Die-
ses Dialogfeld nicht mehr zeigen oder wéahlen Sie
POWERPOINT/EINSTELLUNGEN/ANSICHT und entfernen
Sie das Gutzeichen vor Dialogfeld ,,Neue Folie*.

Aktivieren Sie in POWERPOINT/EINSTELLUNGEN/AN-
SICHT die Option Dialog ,,Neue Folie*“.

Beim Erstellen einer neuen Préisentation wird diese in der
Regel in der Normalansicht angezeigt. Diese Einstellung
konnen Sie dndern in POWERPOINT/EINSTELLUNGEN-
/ANSICHT unter Standardansicht fiir neue Pridsentationen.
Sie konnen auch Gliederung oder Prisentationsansicht
wiahlen.

Einstellungen

{nnsicht | Allgemein Bearbeiten Speichern Rechtschreibung Kompatibilitat Erweitert ;

Prasentation

E Projektkatalog beim Programmstart
"] Dialogfeld “Neue Folie"

E Vertikales Lineal

Linealeinheiten: | Zentimeter ':l

Standardansicht fiir neue Prasentationen: | Normalansicht 'y

Bildschirmprasentation

-

" Schaltflache "Papupment” | :]

E Popupmeni mit CTRL+Mausklick einblenden

1 Mit schwarzer Folie beenden

( Abbrechen ) € OK )

Dock einrichten

Um in Zukunft das Programm schnell starten zu konnen,
empfichlt es sich, das Dock entsprechend einzurichten.

1. Offnen Sie wie oben beschrieben den Ordner ,,Micro-
soft Office 2004°.

2. Ziehen Sie das Programmsymbol von PowerPoint auf
das Dock. Nun kdénnen Sie das Programm direkt vom
Dock aus starten.

KAEITEH Ok ol 00w

PowerPoint direkt vom Dock
aus starten
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/
Y

2.2 PowerPoint beenden

Ebenso wichtig wie der Einstieg ist das korrekte Beenden von PowerPoint.

Vorgange
PowerPoint beenden Wihlen Sie im Menii POWERPOINT den Befehl BEENDEN
[38] + [q] POWERPOINT. Durch Klicken auf das rote Schliessfeld been-

den Sie lediglich Priasentationen und nicht PowerPoint selbst.

Sind Thre letzten Anderungen noch nicht gespeichert, dann werden Sie beim Beenden von
PowerPoint aufgefordert, dies zu tun. Es konnten mehrere Prisentationen gleichzeitig geoft-
net sein. Speichern Sie also alle!
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3 Der Bildschirm von PowerPoint

Die Bildschirmelemente von PowerPoint werden wie folgt benannt:

,7 Menlileiste —— Titelleiste ’, Symbolleiste Standard

" PowerPoint Datei Bearbeiten Apsicht Einfiigen Format Extras Bildschirmprasentation Fenster Hilfe
P | o e — = = r
EER® B ole | HEED BTSN aEe )@

a =N N () Formatierur
N Prasentationl 3
@ - eao 6 s Y Objekte hinzuflgen |
1 [ ] =~ o
E : ©| |Sa| [« W

Eleleal=]
3 [ S

: Grafiken
" ; Einfugen... |52 "
Untertitel durch Klicken > Sc:,iﬂm@ ChC
hinzuﬁjgen ' Folien ém.iern.
| | OEE]

il I
=] - [

o
= = = | Farbschema: CONEEOEEE ¥
58 Folie 1 von 1 4 =

Ll e

Symbolleiste Zeichnen

Wenn Sie mit dem Mauspfeil auf einem Symbol verharren, erhalten Sie am Mauszeiger das
gr QuicklInfo, ein gelbes Kéastchen mit Erklarung der Funktion des Symbols.



PRASENTATION FUR ECDL

3.1 Ubung: Bildschirmbereiche

Sie machen sich in dieser Ubung mit den Bildschirmelementen von PowerPoint vertraut.

1. Starten Sie PowerPoint und wéhlen Sie im Projektkatalog LEERE DOKUMENTE /
POWERPOINT-PRASENTATION. Bestétigen Sie durch Klick auf die Schaltfliche OK.

2. Bestitigen Sie das angezeigte Dialogfeld NEUE FOLIE mit OK.
3. Schreiben Sie die Nummer der Bildschirmelemente in die passenden Késtchen.
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Bildschirmelement

Symbole zum Wihlen der Ansichten
Formatierungspalette

Symbolleiste Standard
Bereichsgrosse zwischen Notiz und Folie dndern
Symbolleiste Zeichnen
Eingabebereich fiir Titel
Eingabebereich fiir Aufzdhlungstext
vorwiérts Blattern in den Folien
Meniileiste
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4. Beenden Sie PowerPoint, ohne die Datei zu speichern.

5. Vergleichen Sie Thre Resultate mit der Gruppe oder lesen Sie in der Datei Bildschirm-
elemente aus dem Ordner Losungen nach.



