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1 Einleitung

Der Zweck von PowerPoint ist die Erstellung von Dokumenten zur Présentation von Infor-

mationen.

Folgende Dokumente kénnen mit PowerPoint erstellt werden.

Dokument
Folien

Handzettel
Notizblatter
Gliederungen

Webseite

Word Dokument

Beschreibung, Anwendung

fiir Overhead Projektion, Ausdruck in s/w oder
Farbe

fiir Bildschirmprojektion auf Monitor oder Vi-
deo-Beamer

fiir Dia-Projektion in s/w und Farbe
mit 1, 2, 3, 4, 6 oder 9 Folienbildern pro Seite
mit Folienbild und Notizen des Referenten

gegliederte Darstellung des in einer Prasentation
enthaltenen Textes

automatische Erstellung von Webseiten aus einer
Présentation, zur Veroffentlichung im Internet

Export von Folien in ein Worddokument zur
besseren Dokumentation und Verdffentlichung

Ausgabe
Drucker

Monitor,
Beamer

Diabelichter
Drucker
Drucker
Drucker

Speichern als
HTML

Senden an
WORD

des Inhalts

Die in einer Folie dargestellten Objekte konnen folgenden Ursprung haben:

Objekt Art
Text

Tabellen

Diagramme

Grafiken

Multimedia

Herkunft der Daten
direkte Eingabe

anderes Programm
Gliederung aus Word
Scanner und OCR Software
direkte Eingabe

Excel

Word

direkte Eingabe

Excel

ClipArt-Galery

WordArt Objekt
Organigramm
schematisch Darstellungen
AutoFormen

Scanner, Kamera
Video-Kamera

Mikrofon

Dateien

Eingabe von
Tastatur
Zwischenablage
Import
Hard-/Software
Tastatur, Maus
Zwischenablage
Zwischenablage
Tastatur
Zwischenablage
integrierte Software
integrierte Software
integrierte Software
integrierte Software
zeichnen mit Maus
Hard-/Software
Hard-/Software
Hard-/Software
Import

Anmerkung: PowerPoint 2003 ist sehr umfangreich. Es ist nicht moglich den vollen Funkti-
onsumfang innerhalb dieses Lehrmittels detailliert abzudecken. Verwenden Sie die Online-

Hilfe von PowerPoint um mehr zu einem Thema zu erfahren.
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2 Planung einer PowerPoint Prasentation

2.1 Sinn und Zweck einer Prasentation

In diesem Kapitel versuchen Sie anhand eines Beispiels eine Planung fiir eine Présentation in
PowerPoint zu erarbeiten.

2.2 Ausgangslage

Anmerkung: Alle Angeben fiir diese Prdsentation wurden im Einverstindnis der Firma
Aquatravel, Frau Romy Lanz, Ziirich zur Verfiigung gestellt — www.aquatravel.ch.

Ihrem Freundes- und Bekanntenkreis mochten Sie die kiirzlich erlebten, erholsamen Haus-
bootsferien auf den Mecklenburgischen Seen, nordlich von Berlin an einem geselligen Vor-
tragabend ndher bringen.

Bevor Sie sich in ihrem Eifer an den PC stiirzen und versuchen, mit PowerPoint eine Prisen-
tation zu erstellen, sollten Sie sich vorgingig Gedanken iiber den Inhalt des Vortrages ma-
chen. Sie miissen sich von Anfang an im Klaren sein, was Sie ihrem Publikum mitteilen wol-
len. Die Auflistung von mdglichen Themen nennt man auch ein Prasentationskonzept.

Diese Themen konnen Sie mit einfachen Handnotizen, Brainstorming in der Gruppe, Mind-
map, Kartenmethode oder mit einem vorgegebenen Formular (Lineare Projektbeschreibung)
zusammentragen oder aber Sie erhalten bereits ein Konzept - in der Regel miissen Sie zum
Beispiel fiir einen Firmenauftritt das sogenannte Corporate Design iibernehmen - das sie nur
noch in PowerPoint umsetzen miissen.

Je mehr Zeit Sie sich fiir diese Arbeit nehmen, um so weniger Probleme erhalten Sie bei der
Erstellung ihrer Prisentation.

Mit den folgenden vier bewéhrten Schritten erleichtern Sie sich das Erstellen einer Prisenta-
tion:

1. Planen
g' 2. Vorbereiten
: 3. Uben
4. Prasentieren

Wenn Sie diese Richtlinien befolgen, werden Thr Auftreten und Thre Aussagen einen blei-
benden Eindruck beim Publikum hinterlassen.

Ziel: Sie mochten Ihr Anliegen, Thre Thesen, lhre Ideen, [hre Gefiihle dem Besucher mittei-
len und visuell die wichtigsten Elemente zeigen/aufzeichnen, so dass er am Schluss des Vor-
trages positiv beeindruckt den Raum verlésst.
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3 PowerPoint starten und beenden

Bevor Sie mit der Arbeit beginnen, starten Sie Thren PC, Thren Bildschirm und wenn nétig,
Ihren Drucker.

3.1 PowerPoint starten

Starten Sie PowerPoint wie jedes andere Programm unter Windows.

Vorgang

Klicken Sie auf START.

Fahren Sie mit der Maus auf ALLE PROGRAMME.
Fahren Sie auf MICROSOFT OFFICE

Fahren Sie auf MICROSOFT POWERPOINT 2003.

PowerPoint starten

Klicken Sie mit der linken Maustaste.

NG S o

Warten Sie bis PowerPoint gestartet ist.

e Sie konnen PowerPoint auch iiber die Schnellstart- oder Microsoft Office Shortcut-
g‘ Leiste starten.

3.2 PowerPoint beenden

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

Vorgang
PowerPoint beenden 1. Klicken Sie auf das Schliessen-Symbol von PowerPoint.
= Hier klicken um PowerPoint
QE} zu schliessen.
) \ Hier klicken um die Prasen-
tation zu schliessen.
2. Warten Sie bis PowerPoint beendet ist.
Beenden liber 1. Driicken Sie die Tastenkombination: <Alt> + <F4>
Tastenkombination 2. Warten Sie bis PowerPoint beendet ist.

e Wenn Ihre letzten Anderungen noch nicht gespeichert sind, werden Sie beim Beenden
gr von PowerPoint aufgefordert, dies jetzt zu tun.

e Es konnten mehrere Prasentationen gleichzeitig gedffnet sein. Speichern Sie also alle!
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4 Der PowerPoint Bildschirm

Die Bezeichnungen beziehen sich auf die von Microsoft verwendeten Begriffe.

Titelleiste Meniileiste Symbolleiste ,Standard”

Symbolleiste ,Format®

B2 Microsoft PowerPoint - [Prasentationd]

%J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format  Extrgs  Bildschirmprésentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
N GE 3l Pa s s slo- o jmE e =A@l Aufgabenbereich schiiessen
i Arial -1 - | F &U s [E[E=E | A - | o Desigy - ieue Folie 8 Weitere Aufgabenbereiche _l
= IF‘ & = EFoIienIayout 1
. 5—— Registerkarten schliessen
Registerkarte Folienansicht Falienl iiberneh

Registerkarte Gliederungsansicht

I Itel aurcn wiicken hinzufgen;

Textlayouts A

» Text durch Klicken hinzufugen

Titelbereich fur AutoLayout ——— g} I

Inhaltlayouts

Objektbereich fir AutoLayout ——————— A
®H g [ ES|ES
) Aufgabenbereich s |||
— Begrenzungsleiste

Bildlaufleiste
blattern in den Folien

Folienfenster

Begrenzungsleiste

g

R

Text- und Inhaltlayouts

=l == ¥

gg \;rll ﬂ Klicken Sie, urn Motizen hinzuzufligen e Notizenfenster j e sp—
ézalhnen'|ngtnFnrmen'\ \DOQ@{_‘}@E|&v£vévEfg|‘i!
Folie 2 ygn 2 > Standarddesian @ == f

L ——— Symbolleiste ,Zeichnen”

aktive Prasentationsvorlage

Statuszeile

—— Foliennummer und Folienanzahl
Ansichten wahlen

e Wenn Sie mit dem Mauspfeil auf einem Symbol verharren, erhalten Sie am Mauszeiger
ein QuickInfo, ein gelbes Kistchen, mit der Erklarung zur Funktion des Symbols.

)

e  Wir setzen voraus, dass Sie die allgemeinen Windows-Fensterelemente und ihre Bedie-
nung kennen. Andernfalls lernen Sie dies bitte in unserem Windows Kurs.

="

e  Weitere Informationen unter dem PowerPoint Hilfethema: , Informationen iiber Ansich-
ten in PowerPoint*



