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1 Einflihrung

1.1 Erlduterungen zum Lehrmittel

Dieses Lehrmittel eignet sich als Lehrgang, indem Sie es fortlaufend durcharbeiten.
Dank dem Index am Dokumentende dient es auch als Nachschlagewerk. Fortgeschrit-
tene Anwender/innen kénnen bestimmte Ubungen durcharbeiten und bei Problemen
fehlende Lernziele geméss den Kapitelverweisen nachschlagen.

Symbole im Lehrmittel

Repetition Repetitionsfragen dienen zur Festigung von wichtigen Be-
griffen und der Lernzielkontrolle. Sie konnen damit Ihren
Wissensstand testen und allféllige Liicken ausmerzen.

Begriffe Wichtige Begriffe und Erlduterungen, die in der Com-
puterpraxis und in Zusammenhang mit der Anwendung
auftauchen. Versuchen Sie, sich diese einzuprigen.

Tipps, Hinweise Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse ver-
helfen Ihnen zu einem effizienten Arbeitsstil.

Vertiefende Hintergrundinformationen, die Ihnen zu erweiterten

Informationen Kenntnissen in der Anwendung verhelfen.

Nach der Behandlung neuer Lernziele erscheint ein Verweis auf geeignete Ubungen,
die sich im Anhang befinden. So konnen Sie Thre theoretischen Kenntnisse praktisch
umsetzen. Verweise zu den Voraussetzungen erleichtern IThnen das Nachschlagen nach
Bedarf. Fallweise finden Sie Ubungen mit unterschiedlichem Schwierigkeitsgrad zum
gleichen Thema. Spielen Sie moglichst viele Ubungen durch. Sie lernen damit das er-
worbene Wissen auf neue Situationen zu iibertragen.

Darstellung von Tasten, -Kombinationen und Befehlen

Spezielle Tasten <Tab>, <Shift>,  Tabulator, Umschalten,
<Ctrl>, <Return> Steuerung, Eingabe etc.

Tastenkombinationen <Ctrl>+C, Beispiel: Bei gedriickter Taste <Ctrl>
<Alt>+<F9> wird zusatzlich C gedriickt.
Befehle Start, Absatz, Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl

Kontextmenii-Befehle Schattierung



2 Prasentation mit Einsatz von Multimediaelementen mit PowerPoint 2007

1.2  Erlauterungen zum Inhalt

> Modul 202 «Prasentation mit Einsatz von Multimediaelementen»

/@™ Das vorliegende Lehrmittel ist auf das Modul 202 abgestimmt.
* Es dient zur Erarbeitung dessen Handlungsziele und des dazu
notigen Fachwissens. Dieses Basis-Modul ist fiir die Ausbildung

zum ICT Informatik-Anwender I SIZ und II SIZ identisch und unterscheidet sich nicht
bei den Schultypen K, T, M (ICT: Information and Communication Technology).

> Zielpublikum

> Auszubildende an kaufménnischen und technisch/industriellen Berufsfachschulen,
an Handelsschulen, Weiterbildungsinstituten und an Mittelschulen

> Personen, die im privaten Bereich mit einem PC arbeiten und ihre Kenntnisse im
IT-Bereich erweitern mochten

Richtziele

> Prisentationen planen und realisieren

> Mit einem Pridsentationstool Informationen und Sachverhalte aufbereiten und
zweckmaissig darstellen

> Eine Prisentation unter Beachtung der Grundsétze der Présentationstechnik durch-
fithren (z. B. Sprache, Auftritt, Kernaussagen, Visualisierung)

Handlungsziele, Handlungskompetenzen

T Grundlagen Informationen verstdndlich aufbereiten, wichtige organi-
satorische und methodische Anforderungen nennen,
grundlegende Gestaltungsregeln zur Visualisierung und

zum Stil bei Préasentationen erldutern

Prdsentationen mit Prasentationen mit Text erstellen, speichern, verwalten,
Text und Platzhaltern vorfithren und Textgliederungen formatieren

Layout und Design Struktur und Erscheinungsbild der Prisentation verdndern
Objekte [llustrationen einfiigen und formatieren, Mediaclips (Ton

und Film) einfiigen und Ablauf festlegen, Tabellen und
Diagramme in Prédsentationen erstellen und gestalten

Ubergcinge und Folieniibergidnge einstellen, Animationen fiir einzelne
Animationen Objekte festlegen und einstellen
Prdsentation Prasentationsablauf manuell, benutzerdefiniert oder

durchfiihren automatisch vorfithren
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2 Grundlagen der Prasentation

> Lernziele: Grundlagen der Prasentationstechnik und theoretische Umsetzung erfahren
2.1  Was heisst Prasentieren?

Prasentieren heisst «einem Publikum einen Sachverhalt vorstellen». Prédsentieren ist
ein dynamischer Vorgang — es ist eigentlich eine zeitgemésse Form des Vortrages unter
Verwendung von optischen Hilfsmitteln. Das Visualisieren der Aussagen beim Vortrag
erhoht die Aufmerksamkeit des Publikums und fithrt zu einer effizienteren Infor-
mationsaufnahme. In der Schulung, im Beruf, in Vereinen, in der Politik — wenn Infor-
mationen vermittelt werden miissen, wird oft mit PowerPoint préisentiert.

> Wie prasentieren?

5 Bevor Sie PowerPoint starten, sollten Sie die Grundséitze fiir eine gute Prasentation
kennen. Studieren Sie die Kapitel 2.2 bis 2.6, bevor Sie sich mit dem Erstellen von Fo-
lien befassen.

> Die Teile einer PowerPoint-Prasentation

> Mit PowerPoint konnen Sie elektronische Bildschirmprisentationen, Webseiten,
Overheadfolien, Vortragsnotizen und Handzettel fiir das Publikum erstellen.

> Eine Présentation besteht aus mehreren «Folien» (Slides), die in einer Datei gespei-
chert sind.

> Mit Hilfe von Ansichten konnen Sie eine Préisentation bearbeiten und anzeigen.

> Die Ausgabemadglichkeiten einer Prasentation

@'\.

Projektion Gber einen Beamer fir
dynamische Prasentationen

Overhead-Folien drucken fiir den
Hellraumprojektor

Bildschirmausgabe fir
Einzelanwender/innen

Ly

Prasentieren im Internet

Dias fiir Slide-Show erzeugen

¢

Papierausdruck als Dokumentation fiir
das Publikum (Notizblatter, Handzettel)

Prasentieren mit PowerPoint

+ Overhead-Folien

Ausgabemaglichkeiten

+ Baamer-Projekbon
+ Foben

> Animation und Multimedia

Sie konnen den Prisentationsablauf automatisieren, Bewegung in Text- und Bildobjek-
te bringen und Ton- und Videosequenzen fiir eine lebendige Prisentation einbauen.
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2.2 Eine Prasentation planen

Sie haben den Auftrag erhalten, eine Pridsentation durchzufithren. Das Thema ist Ih-
nen bekannt und einigermassen vertraut. Sie beginnen mit einer sinnvollen Planung, in
der Sie Vorbereitungen fiir die Umsetzung in einen Vortrag mit PowerPoint-
Unterstiitzung treffen. Leider wird der Planung oft zu wenig Beachtung geschenkt. Als
Folge entsteht in der Endphase vor der Présentation eine Stresssituation — und genau
die sollten Sie vermeiden. Vor Ihrem Auftritt brauchen Sie geniigend Zeit, um sich zu
sammeln, auszuruhen und Ihren Vortrag mit besten Voraussetzungen zu starten.

2.2.1 Terminplanung

> Beginnen Sie friithzeitig mit der Vorbereitung. Normalerwei-
se brauchen sie dazu deutlich ldnger, als Sie zuvor ange-
nommen haben.

> Erstellen Sie einen Zeitplan, damit Sie sicher rechtzeitig fer-
tig werden. Fiir den Terminplan konnen Sie eine Agenda
verwenden oder in Outlook eine Aufgabenserie erstellen
(z. B. wochentliche Aufgaben). Tragen Sie den Aufgaben-
fortschritt regelméissig zur Selbstkontrolle ein.

Die Schritte, die Sie in die Planung einbeziehen miissen, sind:

1. Organisatorische Abkliarungen (Zielpublikum, rdumliche Verhiltnisse, technische
Einrichtungen)

Material sammeln (Texte, miindliche Infos, Bilder, Ton- und Videosequenzen)
Vortrag strukturieren (5-Satz-Regel, roter Faden)

Umsetzen in PowerPoint (Folien, Design, Effekte, Vortragsnotizen)

o w N

Prasentation einiiben (Grundsitze der Rhetorik und der Vortragsweise beachten
und Umsetzen in Probeldufen vor Bekannten, Freunden)

2.2.2 Organisatorische Abklarungen

> Zielpublikum

> Verschaffen Sie sich detaillierte Informationen iiber die Teilnehmer/innen. Erkundi-
gen Sie sich iiber deren Vorkenntnisse und ihre Motivation zur Teilnahme.

> Die Vorkenntnisse Ihrer Teilnehmer/innen bestimmen, wie viele Fachbegriffe Sie al-
lenfalls verwenden konnen und ob allgemein bekannte Fakten eine Erklarung eriib-
rigen. Bestimmt werden Sie auch vor bekannten Kollegen und Kolleginnen eine an-
dere Tonart wihlen, als vor unbekanntem Publikum.

> Stellen Sie sich die Frage, warum die Zuhorer gerade zu Ihrem Vortrag kommen.
Welches wirkliche Interesse haben sie an der Teilnahme? Mit der Beantwortung die-
ser Fragen finden Sie Ansitze, wie Sie das Publikum begeistern und {iberzeugen
konnen.
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4.3 Zwischenablage

Die Gruppe Zwischenablage erlaubt das Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen von
Text- und anderen Objekten. Alternativ konnen Sie die Tastenkombinationen verwen-
den. Diese werden angezeigt, wenn Sie mit der Maus auf ein  , .. (Strg+X)
Symbol fahren, Beispiel Ausschneiden mit <Ctrl>+X.

Vorgdnge

Kopieren, Markieren Sie eine Textpassage und wéahlen Sie den
Ausschneiden, gewilinschten Vorgang in der Gruppe Zwischenablage.
Einfiigen

Ausschneiden entfernt das Objekt und legt es in die

Zwischenablage.
@ Kopieren legt eine Kopie in die Zwischenablage.

Einfiigen fiigt das Objekt aus der Zwischenablage an
einem markierten Zielort ein. Die verschiedenen
Einfiigeoptionen erfahren Sie bei der Behandlung von
Objekten.

Texte al¢f Folien
O~ e I
* Kopileren Kopieren @@ & @
EinngenlEl;l @
) lZwischena... ’?-I@

|
|
|
e Loschen
IJ'1- Einfligen

Folien kopieren Zum Kopieren von Folien wihlen Sie | Folien«—{Glidemng,

diese in der Folieniibersicht aus und
erteilen den Befehl Kopieren. Am Ziel-
ort (in gleicher oder anderer Prisenta- Présentieren mit Powert

tion) verwenden Sie den Befehl Einfiigen.

Format iibertragen Markieren Sie einen
Text und klicken Sie
auf das Pinselsymbol
(Doppelklicken fiir mehrere Ubertragungen). Der
Mauszeiger wird zum Pinsel. Fahren Sie damit iiber
einen anderen Text, um das Format zu iibertragen.
Deaktivieren Sie den Pinsel mit <Esc>.

Format A Gbertragen
""'--_I_.-"

1. Ubertragen Sie das Format eines ganzen Textfeldes
so: Markieren Sie das Textfeld durch Klick auf den
Rand und aktivieren Sie das Pinselsymbol.

2. Klicken Sie in das Textfeld auf das Sie das Format
iibertragen wollen.
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Text I6schen 1. Markieren Sie einen Text und driicken Sie die Taste
<Delete>. Der Text wird geloscht.

J+= 1
{E Texte auf Folien

™1
L=,

felder loschen wollen,
wiahlen Sie das Feld
aus, indem Sie auf den Rand des Feldes klicken.

2. Wenn Sie ganze Text- %

4.4 Ubung: Textin Folien

> Lernziele: Arbeitsbereich von PowerPoint kennenlernen, Textfolien erstellen

Sie erstellen Textfolien und wenden die Gliederungsfunktionen an. Dabei werden Sie
mit dem Arbeitsbereich von PowerPoint vertraut,

Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A - 4 ab Seite 112.

4.5 Repetitionsfragen

1. Was ist der Unterschied zwischen Titelfolie und Inhaltsfolie?

2. Wie konnen Sie einen Text senkrecht ausrichten?

3. Was sind Gliederungen und wozu werden sie gebraucht?

4. Sie mochten die Reihenfolge von vorhandenen Folien verdndern. Wie machen Sie
das?

5. Wie konnen Sie ein ganzes Textfeld 16schen?

6. Wie lautet die Tastenkombination, um einen Text in die Zwischenablage zu legen
und an einem Zielort einzufiigen?

Notizen
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5 Entwurf

| Entwurf_+ Animatii

> Lernziele: Seiten einrichten, Foliendesign und Folienhintergrund zuweisen

Sie haben PowerPoint mit einer leeren Prédsentation gestartet und méchten diese nach
Ihren Bediirfnissen einrichten. Das Register Entwurf dient dem Einrichten der Seiten
und erlaubt Thnen, der Prisentation ein vordefiniertes Design mitzugeben oder den

Seitenhintergrund festzulegen.

5.1 Seite einrichten
Vorgdnge

Seite einrichten

Klicken Sie auf das Symbol Seite .\
einrichten. D IE|

‘ Seite ‘ Folien-

Wihlen Sie das passende For- |einrichten orientierung -

mat aus. 4:3 ist Standard. 16:10
ist fiir Wide-Screen-TFT
mit einer Auflésung von
1680:1050 geeignet. Wol-
len Sie Overheadfolien
drucken oder die Priasen- |

. . 35-mm-Dias
tation nur als Papieraus- |overheadfolien

= Banner

druck verwenden? Wihlen om beerdefiiert
Sie das passende Format,
z. B. A4.

Seite einrichten

Papierformat:
Bildschirmprasentation {16:10) Iz‘
Ad4-Papier (210x297 mm)

B4 (IS0) Papier (250%353 mm)
B5 (ISQ) Papier (176x250 mm)

e

ER[NTN

Die Standard-Orientierung lautet: Folien Querformat,
Rest Hochformat. Die Einstellungen konnen Sie im Di-
alogfeld vornehmen. Das Symbol Folien- .
orientierung stellt nur diese um und be- | ﬁ |
lasst die Orientierung der Notizenseiten | Folien-

orientierung =
bzw. Handzettel.

Folien werden in der Regel nummeriert. Legen Sie
den Beginn der Nummerierung fest.

Seite einrichten

(2 b

Orientierung

e

Hahe:

567 o

Mummerierung beginnt bei:

1 B4

Folien
() Hochformat

@ Querformat «gf—
Motizen, Handzettel und Gliederung

@ Hochformat
) Querformat
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5.2 Designs
Vorgdnge

Design wdhlen

@'\_

Farben

Schriftarten

Effekte

Prasentation mit Einsatz von Multimediaelementen mit PowerPoint 2007

Bevorzugen Sie ein vordefiniertes Design? Dann wéahlen
Sie unter vielen Mustern ein passendes aus. Achten Sie auf
die Livevorschau, die Ihnen einen Eindruck vermittelt.
Wenn Sie das Design nur fiir ausgewéhlte Seiten {iber-
nehmen wollen, rechtsklicken Sie auf das Designsymbol
und wéihlen diese Option. Bevorzugen Sie aber ein ein-
heitliches Erscheinungsbild.

i ~ nFarben =
.Aa_f- ----- A- | Aa Schriftarten ~
==smss ) |amanes  |||EESSENSS| < [O]cffekte -

Designs R

L]

]

Ausgabemedien J

+ Bildschirm

» Beamer Fir alle Folien Ubernehmen

b Overheadfol” = Fiir ausgewdhlte Folien dbernehmen
» Handzettel

Die Farbschemata bestimmen die |[MgFarben -
Auswahlmoglichkeiten beim Fest- | Integriert

legen der Schriftfarbe oder bei |HCIMBEMEE tarisa
den Objektfarben. EOCODNNNEE  craustufe
BN NNNENE Ananke

LS9 Hinterarun

Die integrierten Vorlagen enthal- [[a]scniftaen -lgg=  ~

ten  Textformat-Kombinationen | Integriert

und unterscheiden zwischen Titeln ) .
und Textfeldern. Sie wirken sich E:sasr Klasstseh
auf alle Folien aus. Aa

Times MNew Roran

Larissa Klassisch 2

Arial
Aa Arial

Diese beziehen sich auf eingefiigte Objekte. |\|§| Effekte |
Verwenden Sie Effekte wie Schatten nur in

speziellen Fillen und objektspezifisch. Naheres erfahren
Sie im Kapitel 7.
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5.3 Hintergrund

Vorgdnge
Empfehlungen fiir Eine geschickte Wahl des Hintergrundes wertet eine
Hintergrund Prasentation auf (siehe auch Kapitel 2.5). Beachten Sie
zusammenfassend die Empfehlungen:
> dunkler Raum: dunkler Hintergrund, helle Texte
> hellerer Raum: heller Hintergrund, dunkle Texte
> Aufdringliche Grafiken als Hintergrund
vermeiden, sie beeintrdchtigen die \ A
Lesbarkeit. Ein Logo ist OK.
WINGS
Hintergrundformate Unabhingig von einem :
. .. . @ Hintergrundformate -
Design konnen Sie den '
Folienhintergrund mit | [ Hintergrundgrafiken ausblenden
vorgegebenen Formaten : -
gestalten.  Die = Wahl Hintergrund =
verdndert teilweise auch die Schriftfarbe und sie wird von
allen Seiten iibernommen. Die Formate passen sich dem
gewdhlten Design an.
Hintergrundgrafiken Hintergrundgrafiken werden auf dem Folienmaster einge-
ausblenden fiigt und gelten normalerweise fiir alle Folien. Sie kénnen

solche Grafiken fiir ausgewihlte Folien ausblenden.
Wihlen Sie die entsprechenden Folien aus (z. B. in der
Folieniibersicht) und ak-
tivieren Sie die Aus-

blendoption. Beispiel:
Hintergrundgrafik

Hintergrundgrafiken ausblenden
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Hintergrund
formatieren
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Sie mochten einen eigenen Hintergrund kreieren. Dieser
verdndert das gewéhlte Design.

1. Klicken Sie auf das Pfeilsymbol [E], um ein Dialog-
fenld zu offnen. Stellen Sie sich einen Hintergund
zusammen. Beachten Sie dabei die Regeln betreffend
Hintergrund und Textfarbe.

2. Sie konnen nur die aktive . n

k X [ Fir alle dbernehmen I
Seite behandeln oder die Wahl
fiir alle Seiten ibernehmen.
Hintergrund formatieren
| Fullung | Fiillung
=P+@ Eild- oder Texturfiilung Bild O}
Hintergrundarafiken aus O graduelle Fiillung ‘-
Textur: ¢ (O Bild- oder Texturfiillung
,_ : [] Hintergrundgrafiken ausblenden
Einfiigen aus:
x{' Datei.. | | zZwist Farbe: <
[=] Wiastenlandschaft "% Transparenz: Ii

Hinweise

> Einfarbige Fiillung: Farbwahl; Transparenz bedeutet Sat-

tigungsgrad der Farbe

Graduelle Fiillung: Farbverlaufstapes

Farbverldufe, die oo 1 [ nioen ] [ ntfernen |
sich beliebig anpas- Stoppposition: | G H

sen lassen Farbe:

Bild-/Texturfiillung: Vorlagen verwenden wie Granit,
Kork etc. oder Bilddatei als Hintergrund verwenden

5.4 Ubung: Prisentations-Entwurf

> Lernziele: Seite einrichten, Foliendesign und Hintergrund festlegen

Sie richten eine Prasentation ein, ordnen ihr ein Design zu und verwenden einen eige-

nen Folien-Hintergrund.

Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A - 5 ab Seite 114.

Notizen
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A-5 Ubungen Prasentation mit Einsatz von Multimediaelementen mit PowerPoint 2007

A -5 Prasentations-Entwurf

Vor aussetzungen

5 Entwurf

Ubung: Produktstrategie

> Seite einrichten, Foliendesign und Folienhintergrund zuweisen

Schwierigkeitsgrad: mittel

vV V V V

Offnen Sie die Prisentation Produktstrategie.pptx.

Geben Sie auf der Titelfolie Ihren Namen ein.

Richten Sie die Seite ein: Bildschirmprdsentation 16:9. —

Verpassen Sie der Présentation das Design Galathea und die ‘ Aa Ca!ib.ri
Designschriftart Larissa. Calibri

Weisen Sie der letzten Folie den einfarbigen Hintergrund EEEENENE .|
zu (Designfarbe):

Gelbbraun, Hintergrund 2]

Blenden Sie die Hintergrundgrafik auf der letzten Folie aus.

Auf einer Folie ist ein Fehlerobjekt erschienen, auf welcher? Loschen Sie das Ob-
jekt.

Navigieren Sie zur ersten Folie und starten Sie die Pridsentation mit |[B/55| =
dem Symbol Bildschirmprdsentation.

Navigieren Sie mit den Tasten <PageDown> und <PageUp> vorwirts und riick-
warts nach Belieben. Was passiert am Ende der Prisentation? Dieser erwiinschte
Effekt lésst sich aktivieren oder deaktivieren. Schauen Sie im Kapitel 3.2.7 nach.

Speichern Sie die Priasentation unter Produktstrategiel.pptx.

lhr Name

PRODUKT LANCIEREN






