Powerpoint 2003
Allgemein zu Office: Wenn eine Ihrer Aktionen zu einem unerwünschten Ergebnis führt – ICON RÜCKGÄNGIG anklicken!
Folienmaster
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Grundlagenfolie, auf der die Elemente eingetragen/erstellt werden, die auf jeder Folgefolie enthalten sein sollen.

Menue -> Ansicht -> Folienmaster oder 

am linken unteren Rand mit shift auf Icon für Normalansicht klicken
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Design /Entwurfsvorlage

Aufteilung und Gestaltung der Folie

Dieser Punkt ist immer zuerst auszuwählen, da ein Designwechsel die meisten Folgeeinstellungen automatisch abändert.

Falls man ein Design (Radius; Kapseln;Quadrant;….) auswählt, muss man darauf achten, dass nicht der Titelmaster versehentlich bearbeitet wird (s. unten links Titel- bzw. Folienmaster!!!)

Hier: z. B. Radius

Designteile abändern:

(2x LMT auf dem [o.]) Titelbereich ->RMT -> Autoform formatieren (falls Objekt formatieren erscheint, bitte nochmals versuchen!)

Karte: Farbe und Linien -> Bereich Ausfüllen dort den Laufpfeil anklicken -> Fülleffekte -> Voreinstellungen -> Regenbogen per Diagonale von unten.

Den späteren Überschriftsbereich verkleinern und mit einer weißen Farbe versehen.

Platzhalter verkleinern und über RMT-> Platzhalter formatieren mit weißer Farbe füllen.

Sie können hier nur das Aussehen der späteren Überschriften voreinstellen. Jeder Text, den Sie hier hinterlegen wird aber nicht angezeigt! Richten Sie es so ein, dass der Text in blauer Schrift geschrieben wird. Alle Zeichen markieren und unten Schriftfarbe blau auswählen
In dem freien Bereich rechts neben den zukünftigen Überschriften, möchte ich Ihren wordartigen Namen in gelber Schrift auf dem Kopf stehen sehen.

In der Symbolleiste Zeichnen (unterer Bildschirmrand) Wordart anklicken und Ihren Namen schreiben. Den Namen über den grünen Punkt drehen und über RMT-> Wordart formatieren mit gelber Farbe ausfüllen.

Hintergrund

Sie stehen in einem leeren Bereich RMT-> Hintergrund -> auf den Laufpfeil -> Fülleffekte -> Zweifarbig (gelb/grün) OK und “Für alle übernehmen“ auswählen.

Aktuelles Datum und Foliennummer
Menue->Ansicht -> Kopf-/Fußzeile -> hier bei Datum: “Automatisch aktualisieren“ und “Foliennummer“ aktivieren. Foliennummer soll später  stark vergrößert in roter Farbe erscheinen. NR markieren(NICHT den Platzhalter durch Konstante ersetzen!) und über obere Formatsymbolleiste den Schriftgrad auf z.B.: 20 und über die untere Zeichensymbolleiste die Schriftfarbe auf rot setzen.

Einzelne Folie aufgrund des Folienmasters erstellen


Klicken Sie im Folienmaster stehend auf das ICON Normalansicht am linken unteren Rand. (oder schließen den Master)
Die erste Folie, die nun autom. erscheint, basiert auf dem Titelmaster! (i.d.R. später löschen)
Klicken Sie nun am linken oberen Rand (unterhalb der Symbolleisten) auf die Karte: GLIEDERUNG

Drücken Sie bitte 2x die Bestätigungstaste!

Die nun erscheinenden Folien basieren auf dem Folienmaster!

Löschen Sie die Folie , die auf dem Titelmaster basiert. Anklicken und Entf.-Taste drücken.

1. Folie

Überschrift: Erste Seite

2. Folie

Überschrift: Zweite Seite

Über das ICON Foliensortierungsansicht können Sie alle Seiten im Überblick betrachten.

Auf der 1. Folie soll weiterer Text geschrieben werden.

Stellen Sie den Cursor in der Gliederungsansicht hinter den Text und bestätigen.

Das System geht davon aus, dass Sie eine Seite einschieben wollen, zeigt als eine weitere leere Seite an. Sie können nun 1x die TAB-Taste drücken. Oder auf eine der vorhandenen Symbolleisten gehen und per RMT die Leiste Gliederung zusätzlich einfügen. Dort können Sie mit dem grünen Pfeil nach rechts ICON (Tiefer stufen) den gleichen Effekt erzielen.

Bitte achten Sie darauf, dass Sie nur 1x tiefer stufen!

Scheiben Sie nun den folgenden Text incl. der Tieferstufungen:

Schule

· Deut

· Mathe

· Englisch

Die windingsartige Bombe soll in roter Farbe leicht vergrößert vor den Fächern stehen.

Die drei Zeilen markieren: Menue-> Format -> “Nummerierung Aufzählung“ -> Benutzerdefiniert -> Benutzerdefiniert-> Schriftart: Windings in der dritten Zeile das drittletzte Zeichen anklicken. Farbe auf rot und Größe auf 110% setzen.
Info: Falls Sie auf BILD klicken, dauert es ca. 90 sec. bis die Bilder geladen werden!!

2. Folie
Hier soll ein Organigramm eingefügt werden: Menue-> Einfügen->Grafik ->Organigramm

In der zusätzlichen Symbolleiste(Toolbar) wählen Sie nun AUTOFORMAT-> Umriss aus

Tragen Sie nun in das oberste Feld IHREN NAMEN ein.
Ihr Unternehmen soll auf der nächsten Ebene in vier Bereiche aufgeteilt sein.

Klicken Sie das Feld mit Ihrem Namen an und dann auf FORM EINFÜGEN klicken.

Markieren Sie Das Feld mit Ihrem Namen und geben dieser Instanz über RMT einen Assi.

Den vier Bereichen sollen Mitarbeiter zugeordnet werden.

Klicken Sie den jeweiligen späteren Vorgesetzten an-> FORM EINFÜGEN.
Um die Darstellung der Einfügungen zu ändern, klicken Sie nach der ersten Einfügung auf das ICON LAYOUT und suchen sich das passende Format aus.

Das Feld mit Ihrem Namen soll eine andere soll blau/grün formatiert werden.

Feld markieren -> RMT -> Autoformat verwenden deaktivieren und über AutoForm formatieren die Einstellungen vornehmen.

Der Assi soll grün werden.

Klicken Sie ein Feld auf der untersten Ebene an – klicken dann auf MARKIEREN in der Toolbar und dort auf EBENE. Als Hintergrundfarbe wählen Sie PFAU aus. Über die Zeichensymbolleiste wechseln Sie auf eine rote Schrift!
Vergrößern Sie den Schriftgrad Ihres Namens. Falls zu groß -> “TEXT ANPASSEN“ Icon.

Alle Verbindungslinien sollen in roter Farbe mit einer Stärke von 3,5pt erscheinen.

Außerdem soll zw. Ihrem Namen und dem Mitarbeiter Hau eine autoformartige “frei Verbindungslinie“ verstärkt, gepunktet in blauer Farbe existieren, die durch die autoformartige gelbe Legende “Kegelbrüder“ erklärt wird.
3. Folie
Bilder etc.

3a) Cliparts 

Wichtig: da auf dem PC alle möglichen Cliparts hinterlegt sind, dauert es einige Zeit bis die ausgewählten Cliparts angezeigt werden!!!

Menue -> Einfügen -> Grafik -> ClipArt oder in der Zeichensymbolleiste ClipArt

Suchen in: nur Office-Sammlung aktiviert lassen

Ausgewählte: nur ClipArt aktiviert lassen

Einfachster Weg: Über den Suchbegriff (Computer; Tiere; …)

Falls kein Suchbegriff angegeben ist, zeigt das Programm alle ClipArts an!(langsam!)

3b) Filme = animierte GIFs
Änderung bei Ausgewählte: nur Filme aktivieren!

3c) Ellipse – Rechteck – Linie mit 3D oder Schatten

In der Zeichensymbolleiste finden Sie die Elemente. 

Wichtig in diesem Zusammenhang ist die REIHENFOLGE (markieren und RMT) sowie der Grad der Transparenz!

Ein autoformatiges Standardform Herz in der Farbe Meer mit einem Text = RMT

Ein Textfeld mit einer gemusterten Linie.

3d) Paket

Menue->Einfügen -> Objekt -> Paket ->OK -> Symbol einfügen anklicken -> Symbol aussuchen -> Bearbeiten -> Beschriftung (Text eingeben) zusätzliches Fenster schließen und Frage bestätigen.
Präsentation

· Um eine einzelne Seite zu testen, nicht über F5 sondern über     
"ab aktuelle Folie" starten.

· In der Präsentation kann man zeichnen -> RMT-> Zeigeroptionen-> Stift

· Einzelne Folien überspringen – selbe Stelle-> "Gehe zu"

· Die Darstellung kurz unterbrechen. Auf der Tastatur die Taste mit dem Punkt drücken. (Kippschalter)

· Eine Präsentation endlos laufen lassen-> Menue-> Bildschirmpräsentation-> Bildschirmpräsentation einrichten-> "Wiederholen bis ESC" aktivieren. Damit dies funktioniert. müssen autom. Folienübergänge aktiviert worden sein. (Eventuell daher die Präsentation extra speichern, da hierdurch Animationen beeinflusst werden!!!)

· Unterschiedliche Präsentationen zu einer Präsentation zusammenführen:
Menue-> Einfügen->Folie aus Datei-> die Datei suchen und alle oder einzelne Folien einfügen. Es sollte hierbei unbedingt "Quellformatierung beibehalten" aktiviert sein!

Gliederung/Folien








