POWERPOINT 2013 starten und beenden, Folienformate und Folienlayouts

1 POWERPOINT 2013:; Erste Schritte

In diesem ersten Kapitel erfahren Sie, wie Sie POWERPOINT 2013 starten und beenden.
AuBerdem machen Sie sich mit der Bildschirmoberflache und dem neuen Folienformat
von POWERPOINT vertraut. Sie blenden Bildschirmelemente ein und aus und geben
erste Texte ein. Schliellich speichern Sie die Prasentation. Am Ende erproben Sie die
Bildschirmansichten, Zoom-Stufen und Druckvarianten.

Lernzieleund Themen in diesem Kapitel 3| An OneNote 2013

a) POWERPOINT 2013 starten und beenden hendtf‘ )

b) Prasentationsdatei 6ffnen und schlieRen R

c) Den Bildschirmaufbau kennen Office 2013 Upload

d) Das Folienformat (Breitbild) andern i

e) Texte eingeben, korrigieren und ldschen i Cja:herrr]:telung

f) Neue Folien einfligen und dabei ein geeignetes OneNote 2013
Folienlayout aussuchen

Q) Bei der Bearbeitung der Objekte die Zoom-Stufe &ndern g| PowerPoint 2013

h) Mit unterschiedlichen POWERPOINT-Ansichten arbeiten N

i) Die Prasentation speichern wg o

) Folien, Notizenseiten, Handzettel und die ganze

Prasentation in der Gliederungsansicht drucken

1.1 PoOwWERPOINT-Start

Das Préasentationsprogramm POWERPOINT 2013 lauft sowohl unter WINDOWS 7 als
auch unter den neuen Betriebssystemen WINDOWS 8 und 8.1.

Unter WINDOWS 7 starten Sie POWERPOINT 2013 folgendermalRen: Klicken Sie auf die
WINDOWS-Schaltflache unten am Bildschirmrand und im Menil auf ALLE PROGRAMME,
dann auf MICROSOFT OFFICE und im Untermeni auf MICROSOFT POWERPOINT 2013.

Alternative Vorgehensweise: Klicken Sie auf die POWERPOINT-Schaltflache auf Ihrem
Desktop. Das Programm wird sofort gestartet. Sollte die Schaltflache hier nicht er-
scheinen, aktivieren Sie diese: Klicken Sie auf die WINDOws-Schaltflache, auf ALLE
PROGRAMME und MICROSOFT OFFICE. Flhren Sie den Mauszeiger im Untermend auf
MICROSOFT POWERPOINT 2013, driicken Sie die rechte Maustaste und klicken Sie im
Kontextment auf SENDEN AN, dann auf DESKTOP (VERKNUPFUNG ERSTELLEN).

Start unter WiNDows 8 und WINDOWS 8.1:
POWERPOINT wird bei den neuen Betriebssystemen als Kachel auf der p g
START-Seite abgebildet. Klicken Sie mit der Maus (oder tippen Sie mit
dem Finger) auf die POWERPOINT-Kachel, um das Programm zu starten.

PowerPoint 2013




Kapitel 1

Tipps

Ubung

Sollte die Kachel auf der START-Seite nicht sofort zu sehen sein, blattern Sie weiter, bis
die Programmliste von MICROSOFT OFFICE 2013 unter APPS erscheint: Zeigen

Sie hier auf POWERPOINT 2013 und dricken Sie die rechte Maustaste. ®
Klicken (oder tippen) Sie anschlieBend unten am Bildschirmrand auf das Hrnh::rtn
Symbol AN ,START" ANHEFTEN. Verschieben Sie die Kachel auf der START-

Seite an eine Stelle lhrer Wahl.

Wenn das POWERPOINT-Symbol auch in der Taskleiste auf dem Desktop
erscheinen soll, markieren Sie bitte die POWERPoOINT-Kachel und klicken

(oder tippen) Sie am Bildschirmrand auf die Schaltflache AN TASKLEISTE ERgITES
ANHEFTEN. Verschieben Sie die Schaltflache in der Taskleiste an eine Stelle
lhrer Wahl.

anheften

Noch ein Hinweis: POWERPOINT-Prasentationen, die Sie auf dem Desktop
abgelegt haben, erkennen Sie an folgendem Programmsymbol. -

1.2 Der Arbeatshildschirm von POWERPOINT 2013

Beim Start von POWERPOINT 2013 werden Sie gefragt, mit welchem Design Sie eine
neue Prasentation beginnen wollen. Wahlen Sie hier zunéchst zur Ubung die LEERE
PRASENTATION (anklicken oder bei einem Touch-Bildschirm mit dem Finger antippen).

Neu

AnschlieBend wird der Arbeitsbildschirm von POWERPOINT 2013 eingeblendet: Im
Wesentlichen hat sich hier gegentber den friheren POWERPOINT-Versionen 2007 und
2010 nicht viel geandert.

a) Sie sehen hier oben links am Bildschirmrand die SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF. Klicken Sie auf deren Listenpfeil. Im getffneten Meni kénnen
Sie Schaltflachen fir Funktionen aktivieren, auf die Sie wahrend der Arbeit
schnell zugreifen wollen. Klicken (oder tippen) Sie zur Ubung alle Funktionen
aus und wieder an. Mit der Funktion UNTER DEM MENUBAND ANZEIGEN und UBER
DEM MENUBAND ANZEIGEN legen Sie fest, wo die Leiste erscheinen soll.

HEIEI*-:'GEE&'DELE&;]
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b)

d)
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Texte in Prasentationen

Manuela Manula

Oben rechts in der Titelleiste finden Sie folgende Schaltflachen:

MINIMIEREN: Diese Schaltflache verwandelt das POWERPOINT-Fenster in
ein Symbol unten am Bildschirmrand. Klicken (oder tippen) Sie dieses Symbol
an. Das POWERPOINT-Fenster 6ffnet sich wieder.

&

Hier VERKLEINERN Sie das POWERPOINT-Fenster. Klicken (oder tippen) Sie
anschlieend (an die gleiche Stelle) auf die Schaltfliche MAXIMIEREN. Das
Fenster zeigt sich wieder in voller Grolie.

X
SCHLIESSEN: Das SchlieRkreuz beendet POWERPOINT.

7

Das Fragezeichen steht fir die MICROSOFT POWERPOINT-HILFE, die Sie
auch uber die Taste F1 aufrufen kénnen. Geben Sie im Hilfe-Fenster einen
Suchbegriff ein: POWERPOINT liefert dann passende Funktionsbeschreibungen.

&

Die Schaltflache MENUBAND-ANZEIGEOPTIONEN ist neu in POWERPOINT
2013. Sie konnen hier festlegen, wie das Menuband angezeigt werden soll:
automatisch bei Bedarf, nur mit den Registerkarten oder vollstandig.

Die Anzeige des Menlibands &ndern Sie auch Uber die Tasten Strg + F1.

In der Mitte der Titelleiste steht der Na-
me der aktuellen Datei und des Pro-
gramms.

Prasentation1 - PowerPoint

Unter der Titelleiste sitzt das Menuband mit den Registerkarten START, EINFU-
GEN, ENTWURF usw. In diesen Registerkarten sind die Werkzeuge enthalten, die
Sie fur Ihre Prasentationsentwicklung bengtigen.

11
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Kapitel 1

Jede Registerkarte ist in Gruppen aufgeteilt. Die Registerkarte START zeigt zum
Beispiel die Gruppen ZWISCHENABLAGE, FOLIEN, SCHRIFTART USW.

DRSUGEN.  ENTWURF  OBIRGAMNGE  AMBATIONEN  BILDSCHIBMERASENTATION  UBERPRLSTN  ANSICHT  ADD-R&
Cality (Textionr = [12 KK |8 i

Vi R e Aa - * | Fermen Aecminen ¥
Folle = ABrc B FEUSafeA h Al g e

faritidy =7 ] Foben Sitwiflad Abuts - Tunitwnsnd] Ermbeder

e)

f)

9)

Unter dem Meniband sollte bei der Texterstellung das Lineal eingeblendet sein.
Das Lineal kdnnen Sie aktivieren und deaktivieren, und zwar in der Registerkarte
ANSICHT, Kontrollkastchen LINEAL.

Am linken Bildschirmrand werden die Folien der Prasentation im Miniaturformat
gezeigt. Zwischen dem vertikalen Lineal und den Miniaturfolien gibt es eine Rah-

menlinie. Man kann diese nach rechts und links ziehen und damit den Bereich
der Miniaturfolien vergré3ern und verkleinern.

Das neue Folienformat in POWERPOINT 2013 &ndern

In der Mitte des Bildschirms sehen Sie die Folie. Wenn Sie POWERPOINT kennen,
werden Sie feststellen, dass sich das Folienformat geandert hat: In POWERPOINT
2013 werden Folien im Breitbildformat (16:9) dargestellt, denn viele moderne
Préasentationsgerate geben Bilder am besten im Breitbildformat wieder.

Sollten Sie fiir Ihre Folien das alte Folienformat (4:3) bevorzugen, =
andern Sie die Voreinstellung in der Registerkarte ENTWURF, Schalt- ]
flache FOLIENGRORE (Listenpfeil). Wahlen Sie STANDARD (4:3). FoliengroBe

Die neue Statusleiste
Unten am Bildschirmrand zeigt die Statusleiste, wel- FOLIE 1 VOM 1
che Folie gerade eingeblendet ist. Rechts daneben EEEEE————

wird die Schaltflache fur die Rechtschreibung angezeigt. (Die Schalt- [I:,
flache ist sichtbar, sobald Text auf eine Folie eingegeben wurde.) ~l

= NOTIZEN
In der Statusleiste finden Sie auch die neue Schaltflache

NOTIZEN. Klicken (oder tippen) Sie auf diese Schaltflache: darauf wird ein Einga-
bebereich fur Textnotizen unter der Folie gedffnet. Hier kénnen Sie bei der
Folienentwicklung personliche Notizen eingeben oder wahrend der Vorfihrung
der Prasentation Beitrdage aus dem Publikum sammeln. (Siehe auch Kapitel 9:
Mehrere Bildschirme nutzen.)

Texte in Prasentationen

Manuela Manula

Emplehlungen for die Follengestaltung

roueivont [OE = notzen I KOMMENTARE
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Erneutes Klicken (Tippen) auf die Schaltflache NOTIZEN schliel3t den Eingabebe-
reich wieder (Ein-Aus-Funktion).

Der Notizenbereich in der Normalansicht dient der zligigen Texterfassung,
nicht der Textformatierung.

Wabhlen Sie die Registerkarte ANSICHT und die Schaltfliche NOTIZENSEITE. Hier _

. . ey . . .. . .. . Notizen-
sehen Sie die vollstandigen Notizenseiten fiir alle Folien der Prasentation. Oben  ggijte
auf der Notizenseite erscheint jeweils die Folie, darunter der Notizentext, den Sie
entweder schon in der Normalansicht eingetippt haben (Registerkarte ANSICHT,
Schaltflache NORMAL) oder den Sie nun in der Ansicht NOTIZENSEITE hinzufugen.

In der Ansicht NOTIZENSEITE kdnnen Sie den Notizentext auch formatieren,
also z. B. mit einer anderen Schrift, SchriftgroRe oder Schriftfarbe versehen.

Um zur Normalansicht zurlickzugelangen, wéhlen Sie die Registerkarte ANSICHT
und die Schaltflache NORMAL.

Was gibt es noch in der Statusleiste? Die Schaltflache KOMMENTARE ist zum

Beispiel hilfreich, wenn mehrere Personen an einer .
Prasentation arbeiten und ihre Kommentare zu den _ KOMMENTARE

Folien hinzusetzen wollen.

Viel haufiger nutzt man die Zoom-Funktion. Rechts unten in der Statusleiste
erscheint der Zoom-Regler, mit dem Sie die Folie fur die Bearbeitung groRer oder
kleiner einblenden kdnnen. Ziehen Sie den Zoom-Regler nach rechts oder links
(oder klicken Sie auf seine Laufspur). Alternativ dazu kann man auch das Plus-
oder Minuszeichen anklicken (oder antippen).

Besonders hilfreich st ——l—l—+ 55 % EEI

das Symbol ganz rechts:
FOLIE AN DAS AKTUELLE FENSTER ANPASSEN (optimalen GroRRe zur Bearbeitung).

Zoom

Schlief3lich gibt es links neben dem Zoom-Regler noch die vier Schaltflachen fur . -
die Prasentationsansichten. = —— . ansichten

e NORMAL: Normale Ansicht fur die Folien-
entwicklung.

e FOLIENSORTIERUNG: Hier gewinnen Sie einen Uberblick (iber alle Folien. Hier
kénnen Sie die Folien verschieben und l6schen.

e LESEANSICHT: Die Folie wird hier groRer und ohne das MenlUband prasentiert.

e BILDSCHIRMPRASENTATION: Sie sehen nun das Vollbild fir die Vorfiihrung der
Folien. Driicken Sie die Taste ESC, um die Bildschirmprasentation wieder zu
verlassen.

Noch ein Hinweis: Um zu den Registerkarten und ihren Werkzeugen oben im Meni- %
band zu gelangen, kénnen Sie auch die Tastatur verwenden: Dricken Sie die Taste I
ALT. Darauf werden an den Registerkarten und Schaltflachen Buchstaben angezeigt.
Waéhlen Sie diese Buchstaben auf Ihrer Tastatur, dann gelangen Sie schneller ans Ziel.

13



Kapitel 1

1.3 Ubung: Textfolien erstellen

Starten Sie POWERPOINT 2013 und beginnen Sie mit einer neuen, leeren Prasentation.

‘X Erstellen Sie vier Folien mit den Folientexten des nachfolgenden Musters:

Ubun . .

9 Tippen Sie auf der
ersten Folie (Titelfolie)
in das erste Textfeld
den Haupttitel ein.

) . ; Schreiben Sie in das
Texte In Prasentationen zweite Textfeld Ihren
Manuela Manula Namen.
Fugen Sie eine neue
y . - . Folie ein: Wahlen Sie im
Verstandliche Prasentationstexte Register START die
» Gut lesbare Schriften wahlen Schaltflache
« Text ausreichend grol3 formatieren NEUE FOLIE.
* Auf die richtige Rechtschreibung achten Geben Sie den
* Sich auf das Wesentliche beschranken Aufzahlungstext ein.
* 6 bis 7 Aufzahlungspunkte reichen aus
» GroR3e Schriften brauchen gré3ere Zeilenabstande
» Schwierige Inhalte durch Bilder anschaulich machen
Fugen Sie eine neue
Folie ein: Register
Auf den Inhalt kommt es an A, Sl FO e
« Prasentationsstruktur: Er6ffnung, Hauptteil, Schluss NEUE FOLIE.
» Beim Publikum Interesse wecken Geben Sie den Text ein.
» Aussagekraftige Uberschriften wahlen
* Zielgerichteter inhaltlicher Aufbau
* Logische Argumentation Priifen Sie am Ende die
» Das Wichtigste hervorheben drei Eolien und verbes-
* Notizenseiten mit erganzenden Texten ans Publikum ausgeben sern Sie Rechtschreib-
fehler.
Rucktaste:
letzte Schritte ~ Sie werden feststellen, dass Sie in den Textfeldern in gleicher Weise Text eingeben,
rucrﬁg;mgég verdndern und I8schen kénnen (Riicktaste, Loschtaste), wie Sie es aus anderen

Programmen gewohnt sind. Auf3erdem gibt es auch in POWERPOINT 2013 die Taste
) RUCKGANGIG. Sie finden diese oben links am Bildschirmrand in der Leiste flr den
Schnellzugriff. Die Funktion RUCKGANGIG sollte auf jeden Fall aktiviert sein.

14
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Folie einfligen und das passende Folienlayout wahlen

Um weitere Folien einzufiigen, klicken (oder
tippen) Sie in der Registerkarte START auf den
Listenpfeil der Schaltflache NEUE FOLIE.
Darauf wird ein Katalog mit FOLIENLAYOUTS
eingeblendet.

Man sieht, dass die Folien unterschiedlich
aufgebaut sind: Viele Folien haben ein Layout
mit mehreren Textfeldern fir die Texteingabe.
AuBerdem gibt es das Folienlayout NUR TITEL
und das Layout LEER.

Unter jedem Folienlayout wird dessen Name
angezeigt. Klicken (tippen) Sie ein Folienlay-
out an, dann wird die Folie in die Prasentation
eingefugt.

Merke: Ein Folienlayout kann man jederzeit
Uber die Schaltflache LAYouT (im Register
START) andern.

1.4 DasFolienformat andern

Arbeiten Sie lieber im gewohnten Folienformat (STANDARD 4:3) als im Breitbildformat
(16:9)? Dann wahlen Sie das gewiinschte Format im Register ENTWURF, Schaltflache

FOLIENGRORE (Listenpfeil).

Wenn Sie bereits Inhalte auf den Folien ein-
gegeben haben, schlagt POWERPOINT 2013
vor, die Objekte an die neue FoliengréfRe an-
zupassen. Wahlen Sie PASSEND SKALIEREN.

Bitte beachten Sie: Aufzahlungszeilen, die zu-
vor einzeilig waren, kénnen nach dem Wech-
sel zu einem Kkleineren Folienformat mehr-
zeilig sein. Wenn Sie dagegen zu einem
groReren Folienformat wechseln wollen, nut-
zen Sie die Schaltflache MAXIMIEREN.

? I

S wirdd i Bagrifl, aul sine reue Folengniis nu soalisren, MEchien Se de
Grafle Ibeor Inkalte nxdmbsen oder sle haruntersaleren, um
michaprrurctelien, das e in jeden Fall aul e neus Folly passent

Microsoft PowerPoint

== | =i Layout 21
N 7 Zurticksetzen | |
e F X 0'S
Folig= Abschnit - MNeue
Office Theme Folie =
Ttz Taalo Tited wnd Inhalt Abschiitls
Gberschnll
g o —
Zwei Inhalte Vergleich Mur Tital
-
Lear Inhalt mit Bild mit
Uberschrift Uberschrift
e
Foliengrofe

Texte in Prasentationen

Texit in Prasentationen

L
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Ubung

Ubung

1.5 Ubung: Die neuen Designsund ihre Varianten erproben

Setzen Sie die Ubung 1a fort und weisen Sie der Prasentation ein einheitliches Design
zu: Wahlen Sie dazu die Registerkarte [EEN oo o o0nn T D assnona 5
ENTWURF. Klicken (oder tippen) Sie rechts | b s C
in der Gruppe DESIGNS auf den unteren | Az
Listenpfeil: Darauf wird der Design-Katalog e

geoffnet. Aa | A

e — ) T

J.J -  Aa

Wahlen Sie durch Mausklick oder Antippen m - h m ml
ein Design aus. Aa E m m &P_

Neue Design-Varianten

Uber die Pfeile am rechten Rand kénnen
Sie im Katalog weiterblattern.

POWERPOINT 2013 bietet zu jedem Design auch gleich einige Varianten an. Wahlen Sie
eine Variante aus.

BLEsS CFEL 0O ."| 5 . Kapitell Tectgedalfung pnbs - PowetPoist
START EINFLGEM ENTWLIRS UBERGANGE ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION LRERPALIFEN ANEHHT

PowERPOINT-Ansichten erproben, die Zoom-Stufe andern

Sehen Sie sich die Prasentation in verschiedenen
Ansichten an: NORMAL, FOLIENSORTIERUNG, LESE-
ANSICHT, BILDSCHIRMPRASENTATION.

Andern Sie in der ANSICHT - I | 4+ 5519 EH
NORMAL die Zoom-Stufe.

Notizenseite nutzen: Erganzungen zu den Folien eingeben

Geben Sie auf zwei Notizenseiten im Textfeld unter der Folienabbildung Erganzungen
zu den Folientexten ein. Beantworten Sie dabei folgende Fragen:

a) Was kann man aufRerdem tun, um die Verstandlichkeit der Folientexte zu er-
héhen? (Notizenseite 2)

b) Welche Empfehlungen wirden Sie fur die Entwicklung hochwertiger Folienin-
halte geben? (Notizenseite 3)

16
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1.6 Préasentationen speichern

Nachdem Sie lhre Prasentation fertiggestellt haben, kdnnen Sie diese speichern. Wah-
len Sie dazu das Register DATEI, SPEICHERN.
AnschlieRend legen Sie fest, wo die Datei abge-
legt werden soll.

Speichern unter

In POWERPOINT 2013 wird lhnen SKYDRIVE fur
die gemeinsame Nutzung der Folien angeboten.

(. Computer

_.!_ Ort hanguf g

Mdochten Sie die Prasentation lieber auf Ihren Computer, einen USB-Stick oder auf ein
externes Festplattenlaufwerk speichern, wéhlen Sie COMPUTER und anschlielend den
gewilnschten Speicherort. Tipp: Unter ZULETZT VERWENDETE ORDNER kann man den
Speicherort fixieren: Klicken Sie auf den gewtnschten Ordner und in der Markierung
rechts auf die Nadel (Pinnwandstift).

Bevorzugen Sie eine spezielle Internet-Cloud,
dann wahlen Sie ORT HINZUFUGEN.

Hinweis: Sie konnen auch in POWERPOINT 2013 die Schaltflache SPEICHERN in der
Leiste fur den Schnellzugriff nutzen. Beim ersten Speichern wird das Dialogfenster
SPEICHERN UNTER geoffnet, danach wird die Datei einfach Gberschrieben.

Zum Andern des Dateinamens und des Speicherortes wéahlen Sie bitte das Register
DATEI, SPEICHERN UNTER und dann das Verzeichnis und den Ordner, in die Sie die
Datei ablegen wollen.

o DATEINAME: Geben Sie hier einen Dateinamen ein.
Die Dateiendung lautet auch in dieser PowerPoint-Version .PPTX.

o DATEITYP: Andern Sie hier den Dateityp, wenn Sie die Prasentation zum
Beispiel als PDF-Datei speichern wollen (Pfeil rechts am Ende des Aus-
wahlfeldes nutzen, dann das gewiinschte Dateiformat auswahlen).

Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltflache SPEICHERN.

1.7 Druckvarianten

Um die Folien zu drucken, kénnen Sie einfach oben in der Leiste fur den Schnellzugriff
die Schaltfliche SCHNELLDRUCK auswahlen: Die Prasentation wird sofort gedruckt.

Wenn Sie dagegen das Register DATEI, DRUCKEN wahlen, konnen Sie detailliert fest-
legen, welche Folien gedruckt werden sollen, wie die Prasentation ausgegeben wird
(als Folienblatt, Notizenseite, Handzettel oder Gliederung) und in welchem Format ge-
druckt wird (Hoch- oder Querformat).

Nach der Eingabe des Druckbefehls erhalten Sie zunachst eine Vorschau auf die
Folienseiten. Mithilfe des Schiebereglers am rechten Bildschirmrand kann man nach
oben und unten weiterblattern (auRerdem Uber die Pfeile in der Mitte unten im Dialog-
fenster. Hier sehen Sie auch die Nummer der Folie).

Im linken Bereich des Dialogfensters andern Sie die Einstellungen fur den Druck:

17
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Speichern:
Strg +s

Tipp

SPEICHERN
UNTER

X

Ubung

DRUCKEN:
Strg +p
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DATEI

SCHLIEREN:
Alt + F4

DATEI
OFFNEN:
Strg+ o0

o Exemplare: Hier geben Sie die Anzahl der gewiinschten Drucke vor.

° DRUCKER: Achten Sie darauf, dass der richtige Drucker eingestellt ist.

° ALLE FOLIEN DRUCKEN (den Listenpfeil aktivieren und Anderungen vornehmen).

° FOLIEN: Geben Sie die Nummern der Folien ein, die Sie drucken wollen.

° GANZSEITIGE FOLIEN (Listenpfeil): Wahl, ob Folien, Notizenseiten, Handzettel
oder die Gliederung gedruckt werden und welches Format dabei benutzt wird.

o SORTIERT: Legen Sie hier die Reihenfolge der Druckseiten fest.

° FARBE: Farbdruck, Reines SCHWARZWEIR oder GRAUSTUFEN wéahlen.

° KOPF- UND FURZEILE BEARBEITEN: Festlegen, was auf den Folien in der Ful3zeile

und auf Notizenseiten und Handzetteln in der Ful3- und Kopfzeile gezeigt wird.

Klicken Sie am Ende auf die grof3e Schaltflache DRUCKEN.

mWeRer

Prasentationen

1.8 Datei schlief3en, POWERPOINT beenden
Zum SchlieRen einer Datei wahlen Sie bitte das Register DATEI, SCHLIEREN.

Zum Beenden von POWERPOINT 2013 klicken Sie auf die POwWERPOINT-Schaltflache
links oben in der Ecke und wahlen Sie SCHLIEREN.

Prasentationen o6ffnen
Wenn Sie eine vorhandene Prasentation 6ffnen wollen, wahlen Sie DATEI, OFFNEN.

Sie kbnnen unter ZULETZT VERWENDETE PRASENTATION eine kirzlich bearbeitete Datei
offnen. Anderenfalls entscheiden Sie sich in der Mitte unter OFFNEN fur ein bestimmtes
Verzeichnis und 6ffnen dann die gewiinschte Datei.

18
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1.9 Ubung: Bildschirmelemente in POWERPOINT 2013

a) Wie heif3en die Elemente 1 bis 4 auf dem POWERPOINT-Bildschirm?

BE S O0F&" o - S grrianon! Fmrtun 4 B B B .
AT REUGER CHIWORT  DeGAINGT  AMMETOREN  MLDSCIOMRSWAGDNTATION - (MERPRORTN  AMEIOHT MDD (ORMST i I’]
Lgraa - — . e % K = & . b dutivan - i St
T fur e ¥ - - o - | 5, Inegen - .
L - B Lgrhrn s bawefs g
“-:_ b e | FEM S S = Y s --I-\::" o Vi ttvine ik Ubung
——— [P - [o— i [— al

== P

Texte in Prasentationen

Marusls Manruls

b—l

o
(2]
©
4]

b) Welche Funktionen der Leiste fur den Schnellzugriff sollte man Ihrer Meinung
nach auf jeden Fall aktivieren? Diskutieren Sie dies ggf. mit anderen Personen.

HS  0s-0Raey

c) Betrachten Sie nachfolgende Schaltflachen, die in der Statusleiste abgebildet
werden. Was verbirgt sich jeweils dahinter?
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1.10 Hinweise zu den Ubungen in diesem Buch

Lésen Sie die Ubungsaufgaben Schritt fiir Schritt, so wie es in der Aufgaben-
stellung vorgegeben ist. Speichern Sie die Folien regelmafig ab und kontrollie-
ren Sie lhre Ergebnisse in der Ansicht BILDSCHIRMPRASENTATION.

Entwickeln Sie Losungsvarianten (bitte jeweils unter einem neuen Dateinamen
speichern). Nutzen Sie dabei Ihre bereits gewonnenen Fertigkeiten.

Présentieren, vergleichen und diskutieren Sie Ihre Ergebnisse in der Arbeits-
gruppe und beantworten Sie in diesem Rahmen folgende Fragen:

(1) Sind die Inhalte der Prasentation angemessen und verstandlich? Kriterien:
a) Lesbarkeit
b) Sprachliche Angemessenheit, passende Formulierungen
c) Ubersichtlichkeit
d) Reduktion auf das Wesentliche

e) Ansprechende und zielfiihrende Gestaltung (Auswahl und Einsatz der
Farben, Formen, Grafiken, Fotos und multimedialen Objekte)

f)  Angemessene Menge der hinzugefugten Bilder und Effekte

(2) Wie beeinflusst die Gestaltung der Elemente die einzelnen Textaussagen?
(3) Welche Wirkung hat das Hintergrunddesign?

(4) Kommen die wichtigsten Botschaften beim Publikum richtig an?

(5) Wurden die Prasentationsziele erreicht?

(6) Was bleibt den Betrachterinnen und Betrachtern am Ende im Gedachtnis?

1.11 Hinweise zur Arbeit an Touch-Bildschirmen

POWERPOINT 2013 unterstutzt die Arbeit an berthrungsempfindlichen Bildschirmen.
Statt der Maus nutzen Sie hier Ihre Finger, um Aktionen auszulésen und Elemente auf
der Bildschirmseite zu bewegen. In diesem Buch wird regelméRig darauf hingewiesen,
dass Sie nicht nur mit der Maus, sondern auch mit den Fingern die Préasentationsent-
wicklung steuern kdnnen. Falls Ihnen die Touch-Gesten noch nicht sehr vertraut sind,
finden Sie nachfolgend einige Hinweise fir die Fingereingabe:

Ein Finger

tippt auf dem Bildschirm, um Aktionen auszuldsen

zieht und verschiebt Objekte auf der Folie

streift tber den Bildschirm, z.B. um in einer Leiste zu scrollen

driickt leicht und langer anhaltend auf eine Stelle: Kontextmeni einblenden

Zwei Finger

drehen ein Objekt auf der Folie
vergrofRern und verkleinern Objekte (auseinanderziehen und zusammenfihren)
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