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2 Prasentationen nach Vorlage erstellen

In diesem Kapitel lernen zwei Verfahren kennen, eine Présentation sozusagen auf die 90

Schnelle  zu  erstellen:  Der  Autolnhalt-Assistent und das Arbeiten mit Zeiteinheiten
Prasentationsvorlagen. Weiterhin lernen Sie die verschiedenen Ansichten von

PowerPoint und unterschiedliche Speichermethoden kennen.

Lernen Sie

? den Umgang mit dem Autolnhalt-Assistenten

? dieverschiedenen Ansichten einer Prasentation kennen

? die GroRRe von Fenstern andern

? inverschiedenen Ansichten zu blattern

? verschiedene Methoden zum Speichern einer Prasentation kennen
? das Schlief3en einer Prasentation

? das Arbeiten mit Prasentationsvorlagen

2.1 Der Autolnhalt-Assistent

Die einfachste und schnellste Methode zur Erstellung einer Présentation ist der Einsatz
des Autolnhalt-Assistenten. Mit seiner Hilfe kann eine komplette Prasentation, die aus
mehreren Folien besteht, in einem bestimmten Stil und mit fertigen Gliederungspunkten
erstellt werden.

2.1.1 Der Start des Autolnhalt-Assistenten

Der Autolnhalt-Assistent kann bequem in der Symbolleiste Aufgabenbereich aufgerufen
werden.

& 5 Meue Prasentation r X

Prdsentation dffnen

[ Prasentationen. ..

MNeu

[ Leere Prasentation

Yan einer Entwurfsvorlage

Meu aus vorhandener
Prasentation

ﬂ Prasentation wahlen..,

Mit Yorlage beginnen

= ] allgemeine Yorlagen, ..
y Yarlagen auf eigenen Websites, .,

%] ] Yorlagen auf Microsaft, com

1 Klicken Sie im Bereich Neu auf den Hyperlink Vom Autolnhalt-Assistenten. Mauslinks
Daraufhin wird der Autolnhalt-Assistent gestartet und als Dial ogfenster angezeigt.
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Autolnhalt-Aszzistent | 7]

Starten AutoInhalt-fssistent

Der AutoInhalk-Assistent ist ein guter
Startpunkk, der Thnen Ideen und eine
FatiarsFarmat Gliederung fir Ihre Prasentation liefert,

Prasentationsoptionen

Fertig stellen

Abbrechen e

; Fertig stellen |

2.1.1.1 Der Fensteraufbau des Autolnhalt-Assistenten

In der linken Halfte des Dialogfensters wird die Schrittfolge des Autolnhalt-Assistenten
angezeigt. Der jeweils aktuelle Schritt ist durch ein kleines griines Quadrat vor der
Beschreibung gekennzeichnet. In der rechten Fensterhélfte werden die entsprechenden
Auswahloptionen bzw. Eingabefelder angezeigt.

Gesteuert wird der Autolnhalt-Assistent mit Hilfe der Schaltflachen am unteren
Fensterrand. Ein Klick auf die Schaltflache mit dem Fragezeichen (?) startet die Online-
Hilfe, die Sie wie gewohnt nutzen kdnnen.

2

Mit einem Klick auf die Schaltflache Abbrechen wird der Autolnhalt-Assistent beendet.

Ahbrechen |

Die Schaltfléche Zurtick ist erst beim zweiten Schritt des Autolnhalt-Assistenten aktiviert.
Ein Klick darauf bringt Sie jeweils zum vorangegangenen Schritt zurtick.

< Zuriick |

Die Schaltflache Weiter fihrt Sie zum nachsten Schritt des Autol nhalt-A ssistenten.
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Weiter = |

Mit einem Klick auf die Schaltflache Fertigstellen wird auf der Grundlage Ihrer Auswahl
eine Prasentation erstellt und der Autolnhalt-Assistent beendet.

Eertig stellen

2.1.2 Prasentationstyp auswahlen

Die Erstellung einer Présentation mit dem Autolnhalt-Assistenten erfolgt in mehreren
Schritten. Im ersten Schritt wird ein Prasentationstyp auswéhlt und damit die inhaltliche
Gliederung festgelegt. Aus der taglichen Praxis des Présentierens von Informationen
ergibt sich, dass haufig gleiche oder dhnliche Inhalte bzw. Themen vorzutragen sind.
PowerPoint stellt eine ganze Reihe Vorschldge zur Verfiigung, die inhaltlich und grafisch
entsprechend strukturiert sind.

Info Spezial

Gerade als Anfanger kdnnen Sie sich an dieser Stelle
Anregungen fir eigene Entwirfe holen.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter. Mauslinks

Autolnhalt-Aszsistent - [Produkt- und Serviceubersicht] ki

‘\Wahlen Sie den gewlnschten Prasentationstvp aus,

alle I Meues Produkk oder Dienstleistung verkaufen
|Marketingplan
Allgermein I iProdukk- und Servicelbersicht

Pr&sentatio Firma

WerkaufMarketing

Fertig stellen

Carnegie-Trainer

Projekte !
Prasentationsoptionen o

Hinzufigen. . . | Entfernen i

abbrechen < Zuriick | ‘Weiter = l\& Eertig stellen I

2. Klicken Sie im Diaogfenster Autolnhalt-Assistent auf die Schaltflache Mauslinks
Verkauf/Marketing.

In der rechts neben den Schaltflachen liegenden Liste werden die zu diesem
Préasentationstyp gehdrenden Muster angezeigt.

3. Markieren Siein der Liste den Eintrag Produkt- und Servicelibersicht und klicken Sie Mauslinks
dann auf die Schaltflache Weiter.
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Mauslinks

2.1.3 Prasentationsformat festlegen

Im zweiten Schritt des Autolnhalt-Assistenten wird das Vorfuhr- oder Ausgabemedium
der Présentation bestimmt.

Autolnhalt-Azzistent - [Produkt- und Serviceubersicht] EE3

Welche fusgabeart verwenden Sie?

' Bildschirmpr&sentation

| Prasentationstyp " Webpraserkation

. . " Schwarzweibe Overheadfolien
Prasentationsformat [~ e Disihs adioien

Prasentationsoptionen " 35-mm-Dias

Fertig stellen

Abbrechen < Zuriick,

Fertig stellen |

Entsprechend Ihrer Auswahl wahlt der Autolnhalt-Assistent Hoch- oder Querformat,
hellen oder dunklen Hintergrund und Farben bzw. Farbverléufe ein.

Info Spezial

Probieren Sie an dieser Stelle ruhig einige verschiedene
Einstellungen aus und lernen Sie durch den Vergleich
der Ergebnisse die Unterschiede kennen.

1. Markieren Sie die Option Bildschirmprasentation und klicken Sie anschlief3end auf
die Schaltflache Weiter.

2.1.4 Prasentationsoptionen einstellen

Der dritte und letzte Schritt des Autolnhalt-Assistenten dient in erster Linie zur Gestaltung
der Titelfolie. Die Titelfolie ist das Deckblatt Ihrer Présentation und dient zur Einfihrung
in das Thema.
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Autolnhalt-Assiztent - [Produkt- und Serviceubersicht]

Prasentationstitel:

Starten
!Mndel Train Austria

i Prasentationstyp Elemente auf jeder Prasentation einschliefen:

Fulizeile: iNeuheiten 2002

W Datum der letzten Aktualisisrung

W | Faliennummer

Fertig stellen

Abbrechen < Zuriick Weiter = Q Fertig stellen I

Info Spezial

PowerPoint Ubernimmt an dieser Stelle automatisch
Angaben wie lhren Namen und - falls vorhanden - den
Namen lhrer Firma, so wie sie bei der Installation von
Windows festgelegt worden sind.

1. Klicken Siein das Feld Prasentationstitel und geben Sie Model Train Austria
en.

2. Klicken Sie in das Feld Fufzeile oder driicken Sie die Taste Tab und geben Sie
Neuhei t en 2002 ein.

Info Spezial

Der Inhalt einer FuB- bzw. Kopfzeile wird auf allen
Folien angezeigt.

3. Desletzte Diaogfenster des Autolnhalt-Assistenten ist ohne Bedeutung. .Klicken Sie
deshalb auf die Schaltflache Fertigstellen.

Nach kurzer Zeit hat der Autolnhalt-Assistent seine Arbeit beendet und das Ergebnis
seiner Arbeit wird angezeigt.

Mauslinks

Tastatur
Mauslinks

Tastatur

Mauslinks
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Die fertig gestellte Prasentation hat ein einheitliches Layout und besteht aus einer
Gliederung sowie mehreren Folien, die speziell auf den ausgewdhiten Prasentationstyp
zugeschnitten sind. Auf jeder Folie sind so genannte Platzhalter vorhanden, die nur noch
mit Texten bzw. Grafiken gefillt werden missen.

Info Spezial

Die komplette Vorlage kann, wie Sie im weiteren Verlauf
dieses Co@ch lernen werden, den eigenen
Vorstellungen und Bedurfnissen angepasst werden.

2.2 Ansichten einer Prasentation

PowerPoint bietet Ihnen verschiedene Ansichten, um Sie bei der Erstellung bzw. der
Bearbeitung einer Présentation zu unterstiitzen. Die Auswahl einer Ansicht hangt davon
ab, welcher Teil der Présentation bearbeitet werden soll. Standardméflig ist die
Normalansicht voreingestellt, wie siein Abb. 2.11 zu sehenist.

Um einfach zwischen den Ansichten — auler der Gliederungsansicht und der
Folienansicht — zu wechseln, klicken Sie auf die Schaltflache links unten im PowerPoint-
Fenster.

HeEw

Die Ansichten kénnen auch aus dem Menti Ansicht ausgewahlt werden.
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[Model Train Austna_ppt]
Ansicht I Einfilgen Format Extras

[E| Normal

Foliensortierung
=] Bildschirmprisentation F5

Die Gliederungsansicht und die Folienansicht werden wird Uber den entsprechenden
Registertab in der linken Fensterseite ausgewahlt.

[€] Microzoft PowerPoint - [Model Train Austri

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen
D2 SV §F 2E

- Times New Roman 18 ~|F K 1

/ Gliederung Y Folien X
) |
1 Model Train Austria |
kagewe

Info Spezial

Je nach Konfiguration von PowerPoint sind
moéglicherweise nicht alle Ansichten aus dem Meni
Ansicht auswéhlbar.

2.2.1 Die Normalansicht

Die Normalansicht zeigt gleichzeitig den Gliederungsausschnitt, den Folienausschnitt und
das Notizenfeld in jeweils eigenen Fenstern. Diese Aufteilung ermdglicht es lhnen, in
dieser Ansicht an alen Bestandteilen |hrer Présentation zu arbeiten. Sie kénnen die Grofe
der verschiedenen Fenster festlegen, indem Sie die Fensterrahmen ziehen.

1. Zeigen Sie mit der linken Maustaste auf eine Trennlinie zwischen zwei Fenstern.

Der Mauszeiger andert auf der Trennlinie seine Form und wird zu einem senkrechten
Doppelstrich, der von einem waagerechten bzw. senkrechten Doppelpfeil gekreuzt ist.

<
|
|

2. Dricken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie das Fenster zur gewiinschten GrolRe Mauslinks
auf.

2.2.1.1 Blattern in der Normalansicht

Zum Bléttern zur n&chsten bzw. vorherigen Folie gibt es in der Normalansicht vier
Moglichkeiten:
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Mauslinks

Mauslinks

? Verwenden Siedie Miniaturbilder der Folien.

1. Klicken Sie auf den Registertab Folien in der linken oberen Fensterhélfte.

/ Gliederung ¥  Folien % %
e

2

Ubersicht

= Kuve- Beack mdury maFicaLbsacam
Isaa e Mubee bian-imbasce vl
A Sy I e gl

= depab b ma e e VAR
deberam beads.

Miiglichkeiten und Workeie

= Dafukas To rah e Foin L
Hog ik i BisaPio e Heann e el

= Clmamr So-um b b beiss » by
Cauppe, e Frie b e Qg

© Saler Zmawr e sbHbadHIk
pankig ik

= Fulbimikam | Ta i pasa
HraHisFris-

— Maglichkeiten und ¥orteile

Anwendungsmigichkeiten

= Dok e 5o, me-maFicasicom 1m
Tai e E s LR O R
Ferkbin i e, e rogi gk
In tem e e e

Produktangaben

= Cater Zobi Ao b borodeAn ke,
teruln I x-mis Frier am-rmrag.
= Cater Smhi SH I n B,
Wl e T n o mE
LIS

2. Klicken Sieauf die Miniaturansicht den gewtnschten Folie.

Info Spezial

Im Quickinfo

angezeigt.

wird der Titel

der betreffenden Folie

? Ein Klick auf das nach unten bzw. oben gerichtete Dreieck in der horizontalen

Bildlaufleiste.
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? Ein Klick auf die Schaltflache mit dem nach unten bzw. nach oben gerichteten
Doppelpfeil unterhalb der horizontalen Bildlaufleiste.

Nachste Folie

? Das Dricken Sie die Tasten Bildab bzw. Bildauf.

Mit den Tasten Posl bzw. Ende kénnen Sie in dieser Ansicht zur ersten bzw. letzten Folie
bléattern.

2.2.2 Die Gliederungsansicht

Die Gliederungsansicht bietet einen strukturierten Uberblick iber die Inhalte Ihrer
Présentation.

1. Klicken Sie auf Registertab Gliederung in der linken Fensterseite. Mauslinks
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l,.-"_l.';ﬁederung W Folien *

1 Model Train Austria
kagewe

» Kurze Beschreibung des Produktes oder Services, den Mutzen flr die Yerbraucher und
die Zielgruppe, die es zu erreichen gilt.
+ Angabe werschiedener zur Werfligung stehender Modelle.

: || méglichkeiten und vorteile
+ Benutzen Sie mehrere Faolien, um die Mdglichkeiten Ihres Produkies darzustellen.
» Gliedern Sie die Maglichkeiten in logische Gruppen, eine Folie flr jede Gruppe.
» Stellen Sie den hutzen des Yerbrauchers fir jede Maglichkeit dar.
+ Falls erforderlich, benutzen Sie fur jedes Modell eine Falie.

Anwendungsmaglichkeiten

« Digkutieren Sie, wie das Produkt oder der Service von verschiedenen Yerbrauchern
genutzt werden kann, wenn moglich, geben Sie anwendungsbeispiele.

s || Produktangaben
+ Geben Sie filir Produkte technische Werte an, benutzen Sie so viele Folien wie
notwendig.
+ Geben Sie flr Services die Bedingungen an, unter denen der Service angeboten
werden kann.

+ Listen Sie die verschiedenen Modelle mit Preisangabe auf und geben Sie die Exfras
an,
7 |2 verfiigbarkeit
» 3eben Sie das Verflgbarkeitsdaturm an.
+ Beschreiben Sie, wo das Produkt gekauft oder bestellt werden kann.

Sie kénnen dort den gesamten Text lhrer Prasentation eingeben und Aufzdhlungszeichen,
Absétze sowie Folien anordnen.

Wollen Sie zur ndchsten bzw. vorherigen HauptUberschrift bléttern, gibt es in der
Gliederungsansicht eine Moglichkeit:

? Ein Klick auf das nach unten bzw. oben gerichtete Dreieck in der horizontalen
Bildlaufleiste (Abb. 2.17).

Info Spezial

Durch das Dricken der Tasten Bildab bzw. Bildauf
kdnnen Sie eine Gliederungsseite vor- bzw.
zurlckblattern.

2.2.3 Die Folienansicht
In der Folienansicht sehen Sie den Inhalt einer einzigen Folie.

Mauslink s
1. Klicken Sie auf Registertab Folien in der linken Fensterseite

Hier koénnen Sie Texte eingeben und formatieren sowie ClipArts, Grafiken und
Zeichnungsobjekte einfligen bzw. bearbeiten.

Info Spezial
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Falls Sie nur eine einzige Folie zum Ausdruck erstellen
wollen, sollten Sie ausschlieBlich in dieser Ansicht
arbeiten.

u x ¥ ey = "
[0 F R SR R TR R AL R DU SRS S RN S-S U S KL s SR S O | e | e o]

| | Model Train Austria

Wollen Sie zur nachsten bzw. vorherigen Folie bl&ttern, gibt esin der Folienansicht vier
Moglichkeiten:

? EinKlick auf die Miniaturansicht der Folie.

? Ein Klick auf das nach unten bzw. oben gerichtete Dreieck in der horizontalen
Bildlaufleiste (Abb. 2.17).

? Ein Klick auf die Schaltflache mit dem nach unten bzw. oben gerichteten Doppelpfeil
unterhalb der horizontalen Bildlaufleiste (Abb. 2.18).

? DasDrucken der Tasten Bildab bzw. Bildauf.

Mit den Tasten Posl bzw. Ende kénnen Sie in dieser Ansicht zur ersten bzw. letzten Folie
bléattern.

2.2.4 Die Foliensortieransicht

In der Foliensortieransicht werden ale Folien Ihrer Prasentation als Miniaturbilder
gemeinsam auf dem Bildschirm dargestellt.

Mauslinks
Alt + Al

1. Klicken Sie links unten im PowerPoint-Fenster auf die Schaltflache fur die
Foliensortierungsansicht, wahlen Sie aus dem Menl Ansicht den Befehl
Foliensortierung oder driicken Siedie Tasten Alt + A .
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T we i gbarkeit |
___| Foliensortierungsansicht u
F

IEIERL‘E‘LI

Folie 1 von 7

In dieser Ansicht erhalten Sie einen guten Uberblick tiber alle Folien Ihrer Prasentation.
Aulerdem lassen sich dort Folien nachtréglich auf einfache Art und Weise umstellen.
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Zum Bléttern zur néchsten bzw. vorherigen Folie gibt es in der Foliensortieransicht eine
Moglichkeit:

? Mit den Tasten Cursorrechts bzw. Cursorlinks koénnen Sie zur nachsten bzw.
vorherigen Folie bléttern.

Mit den Tasten Posl bzw. Ende kdénnen Se in dieser Ansicht zur ersten bzw. letzten Folie
blattern.

2.2.5 Die Notizenseite

Mit jeder Folie konnen Notizen verbunden werden. Sie konnen Notizen entweder fir
Ihren personlichen Gebrauch oder fur Ihr Publikum erstellen.
Mauslinks

Alt+ AT

1. Wahlen Sie aus dem Meni Ansicht den Befehl Notizenseite oder driicken Sie die
Tasten Alt +A T.
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Im oberen Bereich wird ein verkleinertes Abbild der Folie angezeigt, darunter ist Raum
fur Notizen und Kommentare.

Mauslinks
Alt+ AO

2. Klicken Sie links unten im PowerPoint-Fenster auf die Schaltflache fir die
Normalansicht, wahlen Sie aus dem Menl Ansicht den Befehl Normal oder driicken
Siedie Tasten Alt + A O.

Blattern in den Notizseiten

Es gibt auf der Notizenseite drei Moglichkeiten , zur néchsten bzw. vorherigen Folie zu
bléttern:

? Ein Klick auf das rach unten bzw. oben gerichtete Dreieck in der horizontalen
Bildlaufleiste (Abb. 2.17).

? Ein Klick auf die Schaltflache mit dem nach unten bzw. oben gerichteten Doppelpfeil
unterhalb der horizontalen Bildlaufleiste (Abb. 2.18).

? DasDrucken der Tasten Bildab bzw. Bildauf.

Mit den Tasten Posl bzw. Ende kénnen Sie in dieser Ansicht zur ersten bzw. letzten Folie
bléattern.

2.3 Prasentation speichern und schliel3en

Wenn Sie Ihre Arbeit mit PowerPoint beenden, kdnnen Sie lhre Prasentation entweder
speichern oder schlief3en.

Speichern bedeutet, das Arbeitsfenster von PowerPoint zu verlassen und eine neu erstellte
oder Anderungen an einer bestehenden Prasentation in einer Datei auf der Festplatte des
PC abzulegen.
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Schlief3en bedeutet, das Arbeitsfenster von PowerPoint zu verlassen ohne eine neu
erstellte oder Anderungen an einer bestehenden Prasentation in einer Datei auf der

Festplatte des PC abzulegen.

2.3.1 Speichern
Es gibt drei verschiedene M 6glichkeiten eine Prasentation zu speichern.

? Sie kdnnen aus dem Ment Datei den Befehl Speichern bzw. Speichern unter wahlen.

Datei IB_EﬂrhEiten Ansicht  Einh

[1 Meu.. Strg+N
(= Offnen... Strg+0
Schliefien

|H Speichern Strg+5 jol

Speichern unter...

Info Spezial

Bei einer neuen Préasentation ist es gleichgultig,
welchen der beiden Befehle Sie wahlen.

? Sie konnen in der Symbolleiste auf das Symbol Speichern driicken. Das entspricht
dem Menlbefehl Datei / Speichern.

? Siekdnnen die Tasten Strg + S driicken.

2.3.1.1 Neue Préasentation speichern

Mauslinks 1. Klicken Sie auf das Symbol Speichern in der Symbolleiste oder driicken Sie die Tasten
Strg + S.

Daraufhin wird das Dial ogfenster Speichern unter angezeigt.

Strg+ S
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Speichern unter EE3
Speichern in: |@ Eigene Dateien j et @ o = Exfras =

e

T

‘erlaul

B

Eigene Dateien

a

=
1}
N
=
o
-

[

Favarit

o

n

i

Dateiname: IMDdeI Train Austria, ppk

B
Dateityp: IPrésentatinn {*.ppt) j Abbrechen I

Webordner

Im Feld Speichern in ist standardméfdig der Ordner EIGENE DATEIEN eingetragen. Bei
Ihrem PC kann das auch ein anderer Ordner sein. Das tut aber nichts zu Sache, denn an
dieser Stelle geht es um die Vergabe eines Dateinamens.

2. Klicken Sie in das Feld Dateiname und geben Sie dort als Dateiname Model Tr ai n Mauslinks

Austri aein.
Tastatur

Info Spezial

Der Dateiname kann bis zu 255 Zeichen lang sein und
auch Leerzeichen enthalten. Die nachfolgenden Zeichen
diarfen nicht verwendet werden: Schragstrich (/),
umgekehrter Schréagstrich (\), Grdsser-als-Zeichen (>),
Kleiner-als-Zeichen (<), Sternchen (*), Fragezeichen
(?), Anfihrungszeichen (,“), Doppelpunkt (:), Semikolon
(;) und Pipe-Zeichen (]).

Mauslinks

3. Klicken Sie auf Schaltflache Speichern. Die Endung ppt wird von PowerPoint
automatisch an den Dateinamen angehangt.

Damit ist die Prasentation unter dem Dateinamen MODEL TRAIN AUSTRIA im Ordner
EIGENE DATEIEN auf der Festplatte Ihres PC abgelegt worden. Der Dateiname wird in
der Titelleiste des PowerPoint-Fensters angezeigt.

Info Spezial

Speichern Sie wahrend der Arbeit an einer Prasentation
ruhig alle 10 bis 15 Minuten ab. Dadurch st
gewahrleistet, dass Sie im Falle eines Systemabsturzes
nicht die Arbeit eines groReren Zeitraums wiederholen
mussen.

2.3.1.2 Prasentation unter einem anderen Dateinamen speichern

Beim Speichern einer Présentation unter einem anderen Dateinamen wird eine Kopie der
Ausgangsdatei auf der Festplatte angel egt.
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Mauslinks
1. Wahlen Sie aus dem Meni Datei den Befehl Speichern unter.

Daraufhin wird wieder das Dialogfenster Speichern unter angezeigt.

Speichern unter EdE3
Speichern in: |"“ﬁ Eigene Dateien j = - & X [ + Extras =
Model Train Austria_ppt

=

=
1]
il
[y
=
=

"‘

Eigene Dateien

a

L)
(1}
L)
=
[m}
-

[+

Favariten

lo

4

: Dateiname: INeuheiten 2002.ppt j

‘Webordner : ]
Dateityp: IPrésentatinn *.ppt) j Abbrechen I

Im Feld Dateiname wird der bisherige Dateiname invertiert angezeigt. Das bedeutet, dass
er direkt Uberschrieben werden kann.

Tastatur
2. Tippen SieNeuhei t en 2002 ein.
Mauslinks

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

Info Spezial

Benutzen Sie diese Methode, um beim Experimentieren
eine Kopie lhrer Prasentation anzulegen. Falls
irgendetwas schief geht, steht IThnen immer noch das
Original zur Verfigung.

2.3.1.3 Anderungen an einer Prasentation speichern
Jeder Bearbeitungsvorgang andert den Inhalt Ihrer PowerPoint-Datei.
Mauslinks

Strg+ S 1. Klicken Sie auf das Symbol Speichern in der Symbolleiste oder driicken Sie die Tasten
Strg+ S.

Info Spezial

Bei dieser Speicherung wird das Dialogfenster
Speichern bzw. Speichern unter nicht angezeigt.
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2.3.2 SchlielRen

Zur Wiederholung: Das Schlief3en einer Prasentation bedeutet das Arbeitsfenster einer
Présentation zu verlassen, ohne das Programm PowerPoint zu beenden.

Mauslinks
1. Waéhlen Sie aus dem Mentii Datei den Befehl Schlief3en. Strg + W
m Bearbeiten Ansicht Einh
[1 Meu.. Skrg-+N
(= Offnen... Strg+0
| Schliefien . |
'l Speichern Strg+5 S

Info Spezial

Falls die Prasentation seit der Iletzten Speicherung
verdndert wurde, erfolgt vor dem SchlieBen eine
Sicherheitsabfrage.

Sie haben nun das leere Programmfenster von PowerPoint vor sich. Jetzt haben Sie drei
Moglichkeiten:

? Sie kdonnen mit dem Menibefehl Datei / Beenden oder den Tasten Alt + F4
PowerPoint beenden.

? Sie kénnen mit demMeniibefenl Datei / Offnen oder den Tasten Strg + O eine bereits
gespeicherte PowerPoint-Datei 6ffnen.

? Sie konnen mit dem Menubefehl Datei / Neu oder den Tasten Strg + N die
Symbolleiste Arbeitsbereich anzeigen, um eine neue Présentation zu erstellen oder
eine vorhandene zu 6ffnen.

2.4 Neue Prasentation nach Vorlage erstellen

Neben dem Autolnhalt-Assistenten stellt PowerPoint weitere Unterstitzung bei der
Prasentationserstellung zur Verfiigung, die Prasentationsvorlagen.

2.4.1 Der Bereich Mit Vorlage beginnen
1. Wahlen Sie aus dem Menu Datei den Befehl Neue Préasentation. Mauslinks

Daraufhin wird die Symbolleiste Aufgabenbereich angezeigt. Strg + N
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47 Meue Prasentation X
Prasentation dffnen
Meuheiten 2002, ppk
Model Train Austria, ppk
EF; Weitere Prasentationen...

MNeu

D Leere Prasentation
YWon einer Enbworfsvorlage
& womn AutoInhalt-Assistenten

Meu aus yvorhandener
Prasentation

5] Prasentation wahlen, ..

Mit ¥orlage beginnen
Poskmodern. pok

[l ] dllgemeine Yorlagen. ..

__?EJ Worlager  )F eigenen Websites, .,

] ] vorlagen auf Microsoft, com

Dort kdnnen u.a. allgemeine Vorlagen ausgewahlt werden.

Mauslinks 2. Klicken Sie im Bereich Mit Vorlage beginnen auf den Hyperlink Allgemeine
Vorlagen.

Daraufhin wird das Dialogfenster Vorlagen getffnet.

Yorlagen K E
Allgemein - Entwurfsyorlagen |Prasentatinnen |
Ozean Schlitz I |
Pixel Schwa[
s Sonner —Marschau
PI’DF” Strahl
F'LIlS Strateng ™ ™ ™ ™ ™
Quadrant StreiFE| Larer psurn
ET' Radar IE!_l Skrému 3
Radius Studin .
Ringbuch Sumi M
Sandstein Teamw
Satellitenschﬂssel Topngr
& schachbrett & ]iiberge
5chichten UmlauF —_ —— —_—— ———
- i3
(0] 4 I Abbrechen

Die Entwurfsvorlagen enthalten vordefinierte Formate und Farbskalen, die Sie auf jede
beliebige Prasentation anwenden kdnnen, um ihr ein individuelles Escheinungsbild zu
verleihen.

Mauslinks 3. Klicken Sie auf das Register Entwurfsvorlagen.
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4. Klicken Sie auf die Entwurfsvorlage Postmodern und anschlieBend auf die Mauslinks
Schaltflache OK. Im Feld Vorschau erhalten Sie daraufhin einen Uberblick tiber das
Design dieser Vorlage.

Mauslinks
5. Klicken Sie auf das Register Préasentationen. Strg + Tab

Die hier zur Auswahl stehenden Vorlagen entsprechen denen, die auch der Autolnhalt-
Assistent zur Verfligung stellt.

2.4.2 Die Arbeit mit Prasentationsvorlagen

Aus Grundlage einer Présentationsvorlage kann ebenfalls eine komplette Présentation, die
aus mehreren Folien besteht, in einem bestimmten Stil und mit fertigen
Gliederungspunkten erstellt werden. Bis auf einige Kleinigkeiten ist dieser Vorgang mit
dem Einsatz des Autolnhalt-Assistenten identisch.

1. Fuhren Sie einen Doppelklick auf die Présentationsvorlage Firmenhandbuch aus. Doppel

Info Spezial

Je nach Art Ihrer PowerPoint- bzw. Office-Installation ist
diese Vorlage bei lhnen moglicherweise nicht
vorhanden. Das macht gar nichts. Wahlen Sie einfach
eine andere Prasentationsvorlage aus.

Yorlagen HE
Allgemein | Entwurfsvarlagen  Présentationen |

TE‘,;,_I Betriebsversammiung Neues Produkk od I |

ET' Brainstormingsitzung Organisatorische 4
5] | Diskussionsleitung &l |Prasentation sine:
G | Einfiihrungsveranstaltung For Angestelke Produkl:- und Serw

Worschau

BT | Finanzbericht Prnjekl:ﬂbersicht
BiFirmenhandbuch Schulung
C] | Generisch (] strategiesmpFehi. =R XL

ETI Geschaftsplan Urkunde

ET' Gruppenhomepage E‘,_l Werkauf von Ideer
C | Marketingplan 'v'c:rstellung und D
ET | Mitteilung negativer Machrichten Zwischenbericht
ETI Maotivation eines Teams

ETI Machbesprechung

L« | |

Fitnnenhemdb sl

[o]'s I Abbrechen

Die ausgewdhlte Prasentation wird in der Normalansicht angezeigt. Alle anderen
Ansichten stehen auch zur Verfligung, aul3erdem kdénnen Sie wie gewohnt zwischen den
einzelnen Folien bléttern.
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Info Spezial

Bei dieser Gelegenheit werden keine Windows-internen
Angaben wie Personen- oder Firmennamen in die
Prasentation ubernommen.

Mauslinks 2. SchlieBen Sie diese Prasentation ohne zu speichern, indem Sie aus dem Menu Datei
den Befehl Schlief3en wéahlen.
Strg + W

2.5 Zusammenfassung
? Dieeinfachste und schnellste Methode zur Erstellung einer Présentation ist der Einsatz
des Autolnhalt-Assistenten.

? Mit der Auswahl des Présentationstyps wird die inhatliche Gliederung der
Présentation festgelegt.

? Die Titelfolie ist das Deckblatt einer Présentation und dient zur Einfuhrung in das
Thema.

? Der Inhalt einer Ful3- bzw. Kopfzeile wird auf allen Folien angezeigt.

? Die Auswahl einer Ansicht hangt davon ab, welcher Teil der Présentation bearbeitet
werden soll.

? In der Normalansicht kann an allen Bestandteilen einer Prasentation gearbeitet
werden.

? Die Gliederungsansicht bietet einen strukturierten Uberblick liber die Inhalte Ihrer
Présentation.

? DieFolienansicht zeigt den Inhalt einer einzigen Folie.

? Die Foliensortieransicht stellt alle Folien einer Prasentation als Miniaturbilder auf
dem Bildschirm dar.
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? DieNotizenseite dient zur Erfassung von Kommentaren zu einzelnen Folien.

? Speichern bedeutet, eine neu erstellte oder Anderungen an einer bestehenden
Prasentation als Datei auf der Festplatte des PC abzulegen.

? Eine neue Prasentation wird mit einem Klick auf das Symbol Speichern in der
Symbolleiste, der Tastenkombination Strg + S oder mit dem Menubefehl Speichern
bzw. Speichern unter gespeichert.

? Legen Sie vor grofReren Experimenten mit Hilfe des Menubefehls Datei / Speichern
unter eine Kopie lhrer Présentation an.

? Entwurfsvorlagen enthalten vordefinierte Formate und Farbskalen, die auf jede

beliebige Prasentation angewendet werden kdnnen.

2.6 Tastenkombinationen

Taste(n) Aktion

Alt+A O Wechsel zur Normalansicht
Alt+AF Wechsel zur Folienansicht
Alt+A | Wechsel zur Foliensortieransicht
Alt+AT Wechsel zur Notizenseite

Bildauf bzw. Bildab

Eine Folie zuriick- bzw. Vorblattern

Strg+ S Speichern einer Présantation
Strg + W Schliefen einer Présentation
Strg+ N Neue Présentation anlegen

Strg + Tab Néchstes Register aktivieren

Umschalt + Strg + Tab

Vorheriges Register aktivieren

2.7 Ubungen

11. Wozu dient die Titelfolie einer Prasentation?
12. Welche Méglichkeiten bietet |hnen die Gliederungsansicht?

13. Welcher Unterschied besteht zwischen den Menibefehlen Datei / Speichern und Datel
/ Speichern unter?

14. Was bedeutet das Schlief3en einer Prasentation fir das Programm PowerPoint?
Die Aufgaben 5 bis 9 bilden einen Aufgabenkomplex.

15.Erstellen Sie mit dem Autolnhalt-Assistenten eine neue Présentation vom
Prasentationstyp Strategieempfehlung. Das Ausgabemedium sollen schwarzweil3e
Overheadfolien sein und der Titel soll Der schnel l e Weg zum groRen Cel d
lauten.

16. Schauen Sie sich in der Folienansicht die letzte und in der Foliensortieransicht die
erste Folie an.

17. Speichern Sie die Préasentation in Ihrem Arbeitsordner unter dem Dateinamen Ubung
1 Kapitel 2ab.

18.Legen Sie in lhrem Arbeitsordner eine Kopie dieser Prasentation unter dem
Dateinamen Kopi e von Ubung 1 Kapitel 2an.
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19. Schlief3en Sie die aktuelle Présentation.
20. Erstellen Sie eine neue Prasentation auf Grundlage der Prasentationsvorlage Schulung.

21. Beenden Sie PowerPoint, ohne die aktuelle Préasentation zu speichern.
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