Powerpoint 2000 mit Folienmaster

A. Folienmaster

1. Zum Folienmaster

Wählen Sie:
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Wählen Sie keine Folie=> Abbrechen anklicken

[image: image2.jpg]ok

Abbrechen

Tiekali





Hinweis: Es gibt zwei Gruppen von Folien: Die Titelfolie und alle anderen Folien.

Im linken unteren Bildschirmbereich sehen Sie die folgenden fünf ICON
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Hintergrund: 
Im Folienmaster legen Sie die Einstellungen fest, die für alle späteren Folien gelten sollen. Dies ginge für Entwurfsvorlagen und Hintergrund auch anders – aber nicht für andere Objekte.
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2. Im Folienmaster

a) Entwurfsvorlage

In der unteren Symbolleiste auf den ersten Laufpfeil neben Allgemeines
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Nun Entwurfsvorlage übernehmen:

[image: image6.jpg]S Neue Eolie,
&g Folienlayout.
Entwurfsvorlage Gbernehmen.





Wählen Sie dort :
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Solange die Anfasser um den Schlips sind: RMT (=rechte Maustaste) und:
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Aus der Karte: Farben und Linien -> Ausfüllen-> Farben auf den kleinen Laufpfeil und dann:
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folgende beispielhafte Einstellungen vornehmen:

[image: image10.jpg] Enfarbig
 aweifarbia

 Yorsinstelung

Schattierungsarten
 Horizontal
 vertkal

& iaganal oben

Varianten





b) Hintergrundbild

Menue-> Format und HINTERGRUND.... anklicken:
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dort auf den kleinen Laufpfeil:
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3. Zusätzliche Elemente im Folienmaster

Für die folgenden Schritte benötigen Sie die Symbolleiste Zeichen und Wordart

Stellen Sie sich mit der Maus auf ein beliebiges Zeichen in einer der vorhandenen Symbolleisten und drücken die RMT. Wählen dann die beiden zusätzlichen Leisten aus.

a) Per Wordart den eigenen Namen

Klicken Sie auf das schräge "A"
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Schreiben Ihren Namen und platzieren ihn am oberen Bildrand und vergrößern ihn.

b) Textfelder

Benutzen Sie das ICON mit dem Buchstaben "A" umgeben von Text.

Ziehen Sie das Feld mit gedrückter linker Maustaste nach rechts und nach unten auf.

Schreiben Sie beispielhaft den Schulnamen.

Per "Müllsymbol" aus der Wortart-Symbolleiste können Sie den Text an den – nun grünen – Anfassern drehen!
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c) Weitere Objekte ( Autoformen – Organigramme - ...)

Menue-> Einfügen-> Grafik-> 
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Wichtiger Hinweis zu Cliparts: Da wir in den meisten Räumen Probleme mit den Cliparts haben, müssen Sie leider: "Aus Datei.." und bei Dateiname: c:\ eingeben, um auf der lokalen Festplatte die Cliparts aufzurufen (z.B.: c:\programme\Microsoft Office\Cliparts...)

Wählen Sie bitte ein animiertes Bild für den Master aus!

4. Ausrichtungen etc. im Folienmaster

Der vorgegebene Text im Master ist nur ein Platzhalter, der in den normalen Folien nicht sichtbar ist. Allerdings richtet sich der später von Ihnen einzugebene Text nach diesen Platzhaltern!!!

Bitte verschieben Sie die beiden Texte (Seitenüberschrift + Folgetext) so, dass Ihre eingefügten Objekte nicht überlagert werden. I.d.R. sollte die Seitenüberschrift zentriert werden.
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Die Aufzählungszeichen für die einzelnen Unterpunkte lassen sich individuell einrichten.

Klicken Sie im Master einen Unterpunkt an -> Menue -> Format -> Aufzählung und Nummerierung -> wählen nun über Bild oder Zeichen(Schriftart eventuell ändern) ein Aufzählungszeichen je Unterpunktebene aus.
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5. Kopf- und Fußzeilen

Menue-> Ansicht->
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Aktivieren Sie Seitennummer und verschieben diese im Master unterhalt des Schulnamens.

B. Folien

1. Seiten-(Überschriften) erstellen

Klicken Sie links untern auf das ICON : GLIEDERUNGSANSICHT und schreiben:
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Sie haben nun fünf Seiten erstellt. Da die erste Seite autom. als Titelseite angelegt wird, können Sie diese nun anklicken und löschen (Entf-Taste)

2. Untertext

Sie können weiteren Text in der Gliederungsansicht eingeben – indem Sie den Text nach "Erster Seite" einfach bestätigen und den Text schreiben. Es wird autom. eine neue Seite eingerichtet. Wenn Sie aber auf den Pfeil für "Tiefer stufen" klicken, wird der neue Text als Unterpunkt auf der ursprünglichen Seite angezeigt.

Sie können natürlich auch die Seite in der Gliederungsansicht anklicken und über das ICON: Folienansicht in der Seite Ihren Text eingeben (ebenfalls mit "Tiefer stufen" ICON)
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2. Erste Folie

Fügen Sie über Autoformen (s. oben) oder auch über die Zeichensymbolleiste eine Raute ein und Formatieren Sie diese : Gold . Geben Sie der Raute den Text: "Raute" (RMT-> Text hinzufügen)
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Die Textgröße kann man – wenn der Text markiert ist – über den Buchstaben [image: image22.jpg]


 vergrößern.

3. Benuterdefinierte Animation

a) Raute

Halten Sie die Raute markiert-> Menue-> Benutzerdefinierte Animation... und wählen:
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über Vorschau können Sie den Effekt testen!

Außerdem soll die Raute automatisch nach einer Sekunde erscheinen:
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b) Unterpunkte animieren:
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Hinweis: "Gruppierung...2." = man muss nach der niedrigsten Ebene gruppieren!

3. Zweite Folie

Öffnen Sie ein Organigramm(s. oben bzw.: Menue -> Einfügen-> Grafik-> Organigramm)

Organigramm ist weitgehend selbsterklärend. Trotzdem einige Tipps:

· Solange auf einer Ebene noch deutsche Platzhalterbegriffe stehen(s. unten "Kommentar2"), werden alle Felder dieser Ebene auch mit dieser Zeile angezeigt. Entfernen Sie also die dt. Begriffe in allen Feldern einer Ebene(Entf-Taste).

· Wenn Sie z.B. "Mitarbeiter" hinzufügen wollen, suchen Sie sich die Darstellungsform aus (s. u. Format-> Gruppen) und klicken dann den betreffenden Vorgesetzten an. 

· Schließen Sie das Organigrammfenster und bestätigen die Aktualisierungsfrage.

· Per Doppelklick kommen Sie wieder in Ihr Organigramm.
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4. Dritte Folie

Tabelle per [image: image27.jpg]


 "Tabellen und Rahmen" bzw. "Tabelle einfügen" ICON.

Wenn Sie eine Standardtabelle einfügen wollen. nehmen Sie das "Tabellen einfügen"-ICON.

Mit gedrückter LMT können Sie die Spaltenanzahl selbst bestimmen(ruhig über die vorgegebene Fläche hinausgehen!). Die Zeilenanzahl verändern Sie, wenn Sie im letzten Tabellenfeld die Tab-Taste drücken.

Falls Sie eine individuelle Tabelle erstellen wollen, benutzen Sie das andere ICON. Wichtig:

Zuerst zeichnen Sie den äußeren Umriss der Tabelle – danach die Innenlinien!!!!
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Für Zentrierung stehen Ihnen eigene Icon zur Verfügung!

EXKURS

Importieren von Tabellen etc aus anderen Windowsapplikationen

Wichtig: Die zu importierenden Elemente sollten, falls sie in Powerpoint später nicht groß genug sind, eher in der Quelldatei als in Powerpoint vergrößert werden, da meist bei einer Powerpointvergrößerung die Dimensionen verändert werden und es zu Verzerrungen kommt.

a) in der anderen Anwendung

Bsp: eine MS Word-Tabelle

Gleiches Vorgehen wie unterPunkt 4a. Allerdings haben Sie in MS Word mehr Möglichkeiten der individuellen Gestaltung (Texte drehen etc.)
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b) Element markieren und kopieren

c) nach MS Powerpoint wechseln und die Zielstelle anklicken – dann:

normal per ICON oder RMT –>Einfügen  oder über Menue-> Bearbeiten->:
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nun haben Sie die Wahl zwischen verschiedenen Optionen:

normal wie unten markiert:
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oder per "Link einfügen" damit, wenn Sie in der Quelldatei eine Änderung vornehmen, diese autom. beim nächsten Öffnen der Powerpointdatei übernommen wird.

d) Bild vs. MS...-Objekt

Wenn Sie ein Element als Bild einfügen, können Sie in der MS Powerpointbildschirmpräsentation nicht in die andere Anwendung wechseln! (s. unten)
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5. Vierte Folie

Fügen Sie ein MS Excel Diagramm "normal" ein und wählen die Multimediaeinstellung "Öffnen" (s.oben)

6. Folienübergänge

Wichtig: 

Wenn Sie Folienübergänge automatisieren (z.B.: alle 5 sec neue Folie) heben Sie damit alle zeitlichen Einstellungen in der Folie auf!

Sie sollten also nur solche Folienübergänge autom. die Folien ohne manuelle Aufrufe betreffen.

=> nicht bei der ersten Folie anwenden(Texte sollen manuell aufgerufen werden)

Sie befinden sich in der zweiten Folie:

Menue-> Bildschirmpräsentation:
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Hier legen Sie die Übergangsart("Vertikale Linien") und den Aufruf derselben fest:
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C. Präsentation

a) Allgemein

Zu Testzwecken werden Sie nicht immer die komplette Präsentation ablaufen lassen wollen.

Stellen Sie sich daher auf die betreffende Folie (Folienansicht) und klicken dann auf das letzte ICON rechts in der Reihe: Bildschirmpräsentation [image: image35.jpg]EEO®T
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Falls Sie einen kompletten Lauf durchführen wollen: Menue-> Bildschirmpräsentation -> Bildschirmpräsentation vorführen (F5)

Wenn Sie eine Endlospräsentation vornehmen wollen (PC läuft in Ihrem Agenturfenster während der Nacht) dann: Menue-> Bildschirmpräsentation:
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Eventuell müssen Sie die Folienübergänge alle automatischieren!!!!

b) Während der Präsentation
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können Sie auf dem Bildschirm zeichnen(Zeigeroptionen-> Stift) etc...

Weitere Infos hierzu: unter MS PP Hilfe "Steuerelemente für Bildschirmpräsentationen"

c) Schlussbemerkungen

· Wenn in Ihrer Firma laufend Präsentationen vorkommen, hat sich ein gewisser Stil eingebürgert. Wenn Sie gegen diesen Stil verstoßen, kann dies sehr positiv aber auch sehr negativ aufgenommen werden.

· Wenn Sie als neuntes Team eine PP-Präsentation vortragen, wird es langweilig! Was ist mit einer anderen Präsentationsform (Tafeln, Modelle,.....)

· Wie stellen Sie sich zu Ihrem Publikum – zum Leinwand? Bewegen Sie sich für einzelne Punkte zu anderen Stellen im Raum? 

· Wenn Sie zwanzig Unterpunkte haben (Vorteile Ihres Produktes) – fügen Sie diese einzeln ein oder als Gruppe, um später nur auf wenige (kundenorientiert) einzugehen?

· Musik ist schön, sollte aber angebracht und angemessen sein!!!!

Das mittlere ICON = Folienansicht


Wenn Sie zusätzlich die SHIFT-Taste halten,erscheint: Folienmasteransicht. Bitte anklicken!


Alternativ: Menue-> Ansicht->Master->Folienmaster





Achten Sie darauf, dass unten Folienmaster und nicht Titelmaster steht. Falls Sie sich im Titelmaster befinden -> rechte Bildlaufleiste nach oben ziehen!





Promillzeichen:


In den gängigen Schriftarten(Arial – Times New Roman): Alt-Taste und im nummerischen Block 0137 tippen.





s. Benutzerdefinierte Animation


Achtung: Bei dieser Einstellung wechseln Sie in die Quellanwendung und können hier Veränderungen aus der Präsentation heraus vornehmen!


Es kommt allerdings in der Präsentation zu Darstellungsänderungen!





Karte: Reihenfolge und Zeitlicher Ablauf:


Hier legen Sie fest, welche Folienelemente zuerst erscheinen sollen: Reihenfolgepfeile


Außerdem können Sie hier für jedes Element auch einen"Automatisch" Aufruf bestimmen.


Wichtig: s. aber 6. Folienübergänge








