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Grundlagen von
PowerPoint

Was erwartet dich in diesem Kapitel? Zuerst werde ich dich im Programm
ein wenig herumflhren, damit du weiBt, was du auf dem Bildschirm
siehst und wie die einzelnen Elemente heiBen. Dann erstellen wir fiinf
verschiedene Folien und sehen dabei, wie unterschiedlich PowerPoint
diese Folien darstellen kann.

In diesem Kapitel lernst du

© verschiedene Folien und ihr Aussehen kennen
© Texte zu schreiben und zu dndern

© einen Kreis und ein Rechteck zu zeichnen

© deine Folien als Show zu zeigen

© die Prasentation zu speichern
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Grundlagen von PowerPoint

Hast du PowerPoint schon gestartet? Wenn nicht, dann klicke jetzt auf
START, zeige auf ALLE PROGRAMME|MICROSOFT OFFICE und klicke dann einmal
auf POWERPOINT 2003. Manchmal gibt es auf dem Desktop auch schon ein
Symbol fiir das Programm, dann klickst du dieses Symbol doppelt an.

Du siehst jetzt ein Programmfenster, wie es Word oder Excel auch anzei-
gen. Ganz oben steht im Titelbalken der Name des Programms Microsoft
PowerPoint, daneben in Klammern Prasentation, als Zeichen fiir die erste
Prasentation, die du heute erstellst.
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beim Start von
PowerPoint

Rechts auBBen in dem Titelbalken sind drei Symbole in kleinen Kastchen,
zuerst ein Strich, dann ein Kdstchen und ganz rechts ein X im roten Feld.
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Rundblick im Programm

Sie bedeuten von links nach rechts: das Programmfenster minimieren, das
Programmfenster etwas verkleinern und das Programm ganz schlie3en.
Ist das Programmfenster verkleinert, vergroBert das mittlere Symbol es
wieder.

Ein minimiertes Programm ist noch nicht geschlossen, sondern wird
als kleines Symbol in der Taskleiste gezeigt. Ein Klick darauf und das
Programm zeigt sich wieder in alter GroBe.

Weil3t du, woher die Taskleiste ihren Namen hat? Das Wort »Task« ist Eng-
lisch und bedeutet nAufgabe«. In der Taskleiste siehst du alle Programme,
die fiir den PC gerade eine Aufgabe oder ein Job sind.

Unter dem Titelbalken sind die Mentileiste und zwei Symbolleisten. Neben
der Meniileiste gibt es rechts auBen ein weiBes Feld. FRAGE HIER EINGEBEN
steht darin. In dieses Feld tippst du einen Begriff aus PowerPoint ein, den
du erklart haben mochtest. Du kannst auch eine kurze Frage schreiben.
Tippe zum Beispiel die Frage »Wie minimiert man ein Fenster« und driicke
(Enter]. Sofort werden im Arbeitsbereich drei Suchergebnisse gezeigt,
unter anderem siehst du dort die Textzeilen MINIMIEREN EINES FENSTERS und
WIEDERHERSTELLEN EINES MINIMIERTEN FENSTERS.

< Klicke die Zeile MINIMIEREN EINES FENSTERS zuerst an. Rechts daneben
offnet sich ein ganz schmales Fenster und erklart dir, wie man ein
Fenster minimiert.

< Klicke danach WIEDERHERSTELLEN EINES MINIMIERTEN FENSTERS an und du
siehst in dem schmalen Fenster eine Erklarung, wie das gemacht wird.

< Das schmale Fenster kannst du wieder schlieBen, indem du das X im
roten Kastchen anklickst.

Achte darauf, dass es das richtige X ist! Jedes Fenster hat so ein Sym-
bol fiir das SchlieBen. Du brauchst hier das rote Kastchen des schma-
len Fensters, klicke nicht das X von PowerPoint an!

Rechts neben dem Fragefeld gibt es noch einmal ein Symbol flir SCHLIES-
SEN. Damit wird die Prasentation geschlossen, aber wir wollen erst noch
etwas schreiben, bevor wir sie schlieen.
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Frage hier eingeben

Abb. 1.2: Die Symbole zum Minimieren, Maximieren und SchlieBen

Unter der Meniileiste finden sich die zwei Symbolleisten, sie heiBen von
links nach rechts »Standardsymbolleiste« und »Formatsymbolleiste«. Am
Anfang stehen beide nebeneinander und sehen wie eine einzige aus. Das
ist nicht so praktisch, weil so nicht genug Platz fiir alle Symbole ist. Lies
ein Stlickchen weiter unten den Tipp von Hund Buffy, wie du die Symbol-
leisten untereinander bekommst.

Der eigentliche Arbeitsbereich ist viergeteilt:

< Ganz links siehst du ein winziges Abbild der Folie. Es ist noch leer, weil
wir noch keinen Text auf die Folie geschrieben haben.

< In der Mitte siehst du in GroB die Folie, sie zeigt zwei Textplatzhalter,
in die wir etwas hineinschreiben werden. Der eine ist fiir den Titel, der
zweite fir den Untertitel.

< Unter der Folie ist ein ganz niedriges Fenster fiir die Notizen zu dieser
Folie.

< Rechts neben der Folie wird anfangs immer der Aufgabenbereich ERSTE
SCHRITTE gezeigt. Dort siehst du aber auch die Hilfe oder andere Auf-
gaben.

Unter der Folie kommt noch eine dritte Symbolleiste, die du oft brauchst:
die ZEICHNEN-Leiste. Auf sie kommen wir noch mehrmals zuriick. Als letz-
tes Element am unteren Bildschirmrand gibt es noch die graue Status-
leiste. In ihr siehst du, wie viele Folien du schon erstellt hast (ganz links
steht FOLIE 1 VON 1), ob du mit dem weiBen Standarddesign arbeitest (das
steht in der Mitte) und in welcher Sprache die Rechtschreibpriifung
durchgefiihrt wird (rechts steht DEUTSCH (DEUTSCHLAND)).
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Anpassen
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Abb. 1.4: Mit EXTRAS|ANPASSEN stellst du PowerPoint optimal ein

Der Anfang: Textfolien

Stell dir vor, deine Klasse bekommt Besuch von eurer Partnerschule aus
Frankreich. Du sollst auf einer Folie eure Stadt vorstellen, das Programm

fur zwei Tage aufschreiben und zum Schluss noch die Namen aller betei-
ligten Lehrer und Schiiler aufschreiben.
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Der Anfang: Textfolien

So wird deine erste PowerPoint-Prisentation aussehen:

1.1n die erste Folie schreibst du den Titel der Prdsentation, deinen
Namen und das Datum

2. Fiir die zweite Folie brauchst du ein paar Angaben (liber deine Stadt:
Wo liegt sie, wie viele Einwohner hat sie, wovon leben die Leute dort?

3. Die dritte Folie ist flir das Programm der beiden Besuchstage.
4. Auf die vierte Folie schreibst du, wer an dem Projekt beteiligt ist.
5. Die flinfte Folie ist fiir den Schlusssatz.

Keine Sorge, was jetzt im Buch nur schwarz-weil3 aussieht, wird auf dei-
nem eigenen Bildschirm schon bunt werden.

Vorstellen mit der Titelfolie

Die erste Folie kannst du sofort verwenden. Sie nennt sich »Titelfolie« und
mit ihr beginnen die meisten Prasentationen. Auf der Folie siehst du zwei
Platzhalter mit einem Text, der dir sagt, was du tun musst: namlich kli-
cken, um zu schreiben.

Klicke in den groBen Textplatzhalter
TITEL DURCH KLICKEN HINZUFUGEN. Achte
darauf, wie sich der Platzhalter sofort
verandert! Der Rand wird jetzt dicker
gezeigt, der Platzhaltertext verschwin-
det und der Cursor blinkt. Jetzt kannst Titel durch Klicken hinzufﬂgen
du schreiben. Ich habe »Besuch in Dors-
ten« geschrieben. Du ersetzt »Dorsten«
natlirlich durch den Namen deines
Wohnorts.

Untertitel durch Klicken
hinzufligen

Klicke in das untere Platzhalterfeld und
schreibe deinen Namen, erzeuge mit
einen neuen Absatz und schreibe
das Datum. So sieht jetzt deine erste Abb. 1.6: Die leere Titelfolie
Folie aus.

B
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Besuch in Dorsten
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Abb. 1.7: So sieht die ausgefiillte Titelfolie aus

Hast du dich verschrieben? Dann klicke an die Stelle mit dem Tippfehler
und I6sche den falschen Buchstaben. Mit |6scht du das Zeichen
rechts vom Cursor und mit das Zeichen links vom Cursor. Fehlt
ein Buchstabe, tippst du ihn einfach zwischen die anderen Zeichen. Der
schon geschriebene Text wird einfach weitergeschoben.

Farbe und Bilder flir den Hintergrund

Ein bisschen langweilig, diese Folie. PowerPoint bietet aber viele schone
Hintergriinde, die du sofort nutzen kannst. Klicke auf das Menl FORMAT
und dort auf FOLIENDESIGN. Am rechten Rand hat sich der Aufgabenbereich
geandert und heilt jetzt FOLIENDESIGN. Blattere mit der Bildlaufleiste ein
wenig nach unten, du siehst viele farbige Hintergriinde. Gefallt dir einer
davon? Dann probiere doch aus, was passiert, wenn du eines dieser klei-
nen Vorschaubilder anklickst! Die Farbe und der Hintergrund wird sofort
auf deine Folie lbertragen.
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Abb. 1.8: Du kannst aus vielen Entwurfsvorlagen ein Design aussuchen

Damit du das gleiche Bild hast, wie ich es hier verwende,

blattere mit der Bildlaufleiste am rechten Rand ganz nach Lorem Tpsum X
unten. Entweder zeigst du mit der Maus auf den kleinen iyl y

Pfeil am unteren Rand und klickst ein paar Mal mit der lin- M o
ken Maustaste oder du ziehst mit gedriickter linker Maus- "3;':."._".?_._"'.‘.Crayons.mt|é
taste den kleinen Balken in der Mitte nach unten. Nach "J‘:‘ N §

einigen bunten Bildern kommen solche mit weilem Hinter-

grund. Einer davon hei3t CRAYONS und den habe ich verwen- Abb, 1.9: Die Entwurfsvorlage CRAYONS

det. verwendest du hier

Gefunden? Dann klicke das Bild einmal an. Deine Folie andert sich sofort.
Ein groBes gelbes Trapez wird auf die Folie gezeichnet, oben und unten
werden Bleistifte eingefligt (daher hat das Design auch seinen Namen,
»crayone ist Franzosisch und bedeutet Bleistift). Auch die Schrift hat sich
geandert, sie sieht anders aus und hat eine andere Farbe bekommen.

Siehst du unten in der Statuszeile, dass statt STANDARDDESIGN dort jetzt
CRAYONS steht? Wir haben ein anderes Design gewahlt und das zeigt
PowerPoint in der Statuszeile an.
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Jetzt geht es zur nachsten Folie. Die zweite Folie soll mehr Platz fiir Text
bieten, damit du deine Stadt ganz kurz beschreiben kannst. Klicke auf das
Symbol NEUE FOLIE und du erhiltst eine neue, leere Textfolie.

Cesian |21 Hews Folie Ganz leer ist die zweite Folie nicht, weil
J _g _I il ™ H . .
e wir das Design CRAYON verwenden und
darum die Bleistifte sehen.

Meus Folie {Strg+r'-'1]||

Die Statusleiste hat sich jetzt schon wie-
der geandert, FOLIE 2 VON 2 muss jetzt
dort stehen. AuBerdem musst du am lin-
ken Rand zwei kleine Vorschaubilder
sehen.

Abb. 1.10: Das Symbol fiir NEUE FOLIE

Titel durch Klicken
hinzufiigen

* Text durch Klicken hinzufigen

Wie schon die erste Folie gibt es auch
hier zwei Platzhalter: Einer ist fiir den
Titel der Folie und einer fiir den Text. Kli-
cke in das Platzhalterfeld TITEL DURCH KLI-
CKEN HINZUFUGEN und schreibe die Uber-
schrift flir diese Folie: Steckbrief von
..., statt der Plinktchen setzt du den
Namen deiner Stadt ein.
tﬁ Jetzt kommt der Text in das groBe Text-
feld. Eine Besonderheit sind die Aufzih-
Abb. 1.11: Eine leere Textfolie mit den Bleistiften lungszeichen am Anfang eines jeden
Absatzes. Sobald du am Zeile-

nende driickst, erscheint ein neuer Punkt
fur den folgenden Absatz.

;’reckbrief van Dorsten . o .
e B Schreibst du einen lingeren Text in eine
* Lage? MRW, Kreis Recklinghausen Zeile, beginnt PowerPoint von alleine

* Grifes 70.000 Eirwohner eine neue Zeile, wenn kein Platz mehr
* Verkehr? Autobahn, Haten, Bahnhof ist. Du musst einfach weiterschreiben,

Wirtschaft? Handel, Handwerk driicke nicht selber (Enter]. Nur wenn du
Freizeit? Radweqe, Kanufahren, weiterschreibst, bekommt die zweite
Segelflug Zeile keinen Punkt am Anfang. In der

t%ﬁ=-:-f,Wff;:-ffffffffffffxﬂfff,a:-fffffffffffffffffffffffff letzten Zeile meiner Aufzdhlung siehst

B

IS S RS,
g SRR R

du das. Nach Kanufahren war kein Platz
mehr fiir den Segelflug, so hat Power-

Abb. 1.12: So sieht die fertige Textfolie aus Point eine neue Zeile fir das Wort

begonnen. driickst du nur, wenn

du einen neuen Absatz mit einem neuen
Aufzdhlungspunkt beginnen mochtest.

© des Titels »PowerPoint fir Kids« (ISBN 3-8266-1640-5)
2006 by Redline GmbH, Heidelberg
Néahere Informationen unter: http://www.bhv-buch.de/1640


http://www.bhv-buch.de/1640

Der Anfang: Textfolien
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Abb. 1.13: Unten links wird die Anzahl der Folien gezeigt

Damit nichts verloren geht: Speichern!

Bevor du weiterarbeitest, solltest du dein Werk speichern. Es ware doch
jammerschade, wenn die Arbeit verloren geht, weil der Strom ausfallt
oder weil dein PC pl6tzlich einen Fehler meldet.

Klicke auf das Symbol fiir SPEICHERN. In der weiBBen Zeile neben SPEICHERN
IN: steht der Ordner, den PowerPoint verwendet. Das ist normalerweise der
Ordner EIGENE DATEIEN. Damit alle deine Prasentation fir dieses Buch lber-
sichtlich gesammelt werden, legst du dir am besten einen eigenen Ordner
an.

< Klicke auf das Symbol NEUEN ORDNER ERSTELLEN.
< Gib deinem Ordner den Namen Ubungen Présentieren.

< Driicke (Enter], damit der Ordner angelegt und ge6ffnet wird.
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Abb. 1.14: Mit diesem Symbol erstellst du neue Ordner

Der letzte Schritt ist jetzt, neben DATEINAME: einen Namen fiir deine Pra-
sentation einzutragen. Schreibe Besuch in ... (statt der Plinktchen
nimmst du wieder deinen Stadtnamen) und klicke auf SPEICHERN.

Alle Programme schreiben hinter die Dateinamen eine Dateiendung.
In PowerPoint ist das . ppt. Der Dateiname lautet also spater korrekt
Besuch in Dorsten.ppt. Die Dateiendungen musst du nie selber
tippen, das libernehmen immer die Programme fiir dich.

Eine andere Textfolie

Textlayouts
|
|
|
| |
E ‘ﬁ\ =
Titel und zweispaltiger Text
Inhaltlayouts

EH
(ili}

1-
i
e
L]

Abb. 1.15: Das Folienlayout fiir zwei Spalten

Folie Nummer drei soll das Programm fiir zwei Tage
zeigen. Zuerst einmal brauchst du eine neue Folie.
Findest du das Symbol noch? Klicke es an und Folie
3 erscheint am linken Rand. Sie ist aber nicht qut
geeignet fiir unser Zwei-Tage-Programm. Schoner
ware eine Folie, die schon zwei Textfelder nebenein-
ander hat. PowerPoint hat so etwas im Angebot.

In dem Moment, als du auf NEUE FOLIE geklickt hast,
ist rechts im Aufgabenbereich eine Vorschau auf
einige Folienlayouts erschienen. Ein Layout ist die
Gestaltung von Seiten, Biichern oder Zeitungen. Und
eben von Folien. Eine Folie kann einen Titel und ein
Textfeld haben oder einen Titel und zwei Textfelder.
Es gibt unterschiedliche Folienlayouts.

Du kennst schon das erste Layout, das war das Titel-
layout fiir unsere erste Folie, und das dritte Layout,
das war das Layout fiir die zweite Folie. Jetzt ver-
wenden wir das vierte Layout fiir Titel und zweispal-
tigen Text.wo ist das zweite Layout?

Klicke das kleine Vorschaubild fiir das Folienlayout einmal an und schau
auf deine Folie. Sie hat sich gedndert und zeigt jetzt zwei Textplatzhalter

nebeneinander.
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Der Anfang: Textfolien

Titel durch Klicken

hinzufiigen
» Text durch Klicken ;= Text durch Elicken
hinzufigen hinzufigen

-

Abb. 1.16: Eine leere Folie fiir zweispaltigen Text

Den Folientitel schreibst du wieder in das groBe Feld am oberen Rand, er
soll Programm lauten. Dann klickst du in das linke Textfeld und schreibst
als Uberschrift Erster Tag, dann folgt das Programm fiir den ersten Tag.
Schreibe immer eine Zeile und driicke dann [Enter].

Der letzte Punkt passt nichtin eine Zei-

le. Schreibe aber am Zeilenende auf je-
den Fall weiter, ohne zu drii- p
i i i rogramm
cken. Wenn du. die letzte Zeile Lippe ?f;,ffﬁwﬂfﬂfﬂffﬁfff@
und Kanal mit Hafen zu Ende ge- ﬁ Erster Tag % Text durch Klicken
schrieben hast, tut PowerPoint etwas ﬁ Unsere Schule Z hirau fiigen
. . . . . o
Seltsames. Die Schrift wird plotzlich ?,j Stadtrundgang =
. . . . A
ein bisschen kleiner und am linken un- g Marktplatz ¢
teren Eck des Platzhalters erscheint ein z " Heimafmuseum =
- - %= Stadtmauer 7
kleines Symbol. Klicke darauf. - =
.71 Lippe und Kanal mit 2
Anfangs war die Zeile AUTOMATISCH Hafen| 4
TEXT AN PLATZHALTER ANPASSEN mit einer ertin:nnen Fiir das automatische Anpassen

Markierung versehen. PowerPoint hat ~
den Text kleiner gemacht, damit er in
den Platzhalter passt; der Text wurde
an den Platzhalter angepasst. Das ist . SRR

aber nicht gut, denn so bekommst du * Lippe und Kanal mit
auf jeder Folie eine andere Schrift-
groBe. Unordentlicher geht es nicht!

Abb. 1.17: Optionenschaltfliche nach dem Anpassen der Schrift

-
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o |k

Aukomatisch Text an Platzhalter anpassen

"]

ein automatisches Anpassen dieses Platzhalters

& AltoKorrekbur-Optionen skeuern. ..

Abb. 1.18: Die aufgeklappte Optionenschaltfléiche
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Klicke deswegen lieber an KEIN AUTOMATISCHES ANPASSEN DIESES PLATZHAL-
TERS. Dann bleibt der Text genau so groB, wie er anfangs war und wie
PowerPoint es erst vorgegeben hat. Das ist besser, weil dann alle Folien
die gleiche SchriftgroBe haben. Aber jetzt schaut der Text ein klein wenig
unten aus dem Platzhalter heraus. Das ist jetzt nicht schlimm, wenn es
nur ganz wenig ist. Aber wir missten eine neue Folie anfangen, wenn es
noch mehr Text werden wiirde.

Du willst bestimmt nicht auf jeder Folie diesen Klick machen und das
Anpassen wieder zuriicknehmen. Es ist fiir dich viel einfacher, wenn
du PowerPoint gleich verbietest, Texte anzupassen. Klicke noch ein-
mal auf das kleine Symbol und wahle den letzten Befehl AUTOKORREK-
TUR-OPTIONEN STEUERN... Damit kommst du zu einer Liste, die den Titel
hat AUTOFORMAT WAHREND DER EINGABE. Du musst die untersten drei
Hakchen herausnehmen.

Wahrend der Eingabe Obernehmen
futormatische Aufzahlungs- und Mummerierungsliske
| Titeltext an Platzhalter automatisch anpassen
[ ] Untertiteltext an Platzhalter autamatisch anpassen
Wahrend der Merarbeitung Gbernehmen
[ ] Automatisches Layout eingefiigter Objekte

Abb. 1.19: Ausge-
schaltete Optionen
fiir das AUTOFORMAT

Ubersicht durch Unterpunkte

Unsere Folie ist nicht sehr lbersicht-
lich. Die Uberschrift Erster Tag ist

nur schlecht zu erkennen. Es sihe bes-
p’fffffffffffffﬂfffﬂf? ﬁxﬂmm ser aus, wenn die Themen flir diesen

.-"". ..?:I H . .

7" Erster Tad 7z I’a}” ??‘”h Kliksn Tag nicht auch ganz links stehen, son-

ﬁ- Unzere Schule z hihaafugen . . )

ﬁ ctodrund =z dern etwas eingeriickt werden. Damit

= B B ddgand -
7" i man sofort sehen kann, dass »Erster
% ? Tag« die Uberschrift ist, sollte diese
"-'. - '

%_ = Zeile auch etwas groBer und der fol-
+ ,ﬁ s el (el i Z gende Text ein bisschen kleiner sein.
+ = ol | [y A .

% Hafenr f;fj Das werden wir sofort machen.

< Markiere die Punkte von Unsere
Schule bis Lippe und Kanal mit
Abb. 1.20: Markiere die Punkte nach »Erster Tag« Hafen.
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Der Anfang: Textfolien

< Suche in der zweiten Symbolleiste das Symbol EINZUG VERGROSSERN und
klicke es einmal an. Nur einmal klicken, denn wenn du 6fters klickst,
riickt der Text so oft nach rechts ein, wie du klickst. Dann musst du das
Symbol links daneben anklicken, es heil3t EINZUG VERKLEINERN. Damit
riickt der Text wieder einen Schritt nach links.

Was tust du, wenn etwas passiert, was du nicht wolltest? Zum Bei-
spiel hast du versehentlich zweimal auf EINZUG VERGROSSERN geklickt.
Du kannst den Befehl suchen, der das Gegenteil tut - hier ware das
der Befehl EINZUG VERKLEINERN.

Du kannst aber auch riickgangig machen. Das ist ein sehr wichtiger
Befehl.

Es gibt ein Symbol dafiir = -, es gibt das Tastenkiirzel [Strg]+(Z]
und es gibt den Meniibefeh| BEARBEITEN|RUCKGANGIG. Das ist in allen
Office-Programmen und vielen anderen Programmen so. In Power-
Point kannst du normalerweise 20 Schritte riickgdngig machen, aber
nur so lange, bis du gespeichert hast! Nach dem Speichern fangt
PowerPoint wieder von vorne an, 20 Schritte zu zdhlen.

Deine Folie sollte jetzt so aussehen:

Pr%rumm

AWl e

= Erster Tan 0 Text durch Klicken
ol hzere Schule 2 hinzufiigen

B

Sy

- otodt run dgar
ol Morktplats

ol Hei matmuseun
o S todtmausr
ol Lippe und K,
Hofen

RS SR,

&

&\H‘\H‘\‘\H‘\H&‘\H‘\\@H‘\‘\H‘\H\‘\M‘\
R L

Abb. 1.21: Die Unterpunkte wurden eingeriickt

Und genauso wird der rechte Textplatzhalter beschrieben. Zuerst die
Uberschrift Zweiter Tag, darunter dann die Stichworte fiir den zweiten
Tag. AbschlieBend markierst du die Stichworte und rilickst sie wieder ein.
Die fertige Folie sieht jetzt so aus wie in Abbildung 1.22.
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Programm

* Erzter Tag * Aweiter Tag
- Unzere Schuls - Wfazzerschloss
- Stodtrundgong Lembeak
- Marktplatz - Femeinhe in Erle
- Heimatmusewn - Schloss Roesfeld
- Stadtmauer
- Lippe und Konal mit

Hafen

-y

Abb. 1.22: Eine Folie mit zwei Textblocken nebeneinander

Ein Blick zurtuck

Kurze Pause im Lernen! Schauen wir zuriick, was wir bisher gemacht
haben.

< Jede Prasentation beginnt mit einer Titelfolie.
< Farben und Hintergriinde suchst du tiber das Men{i FORMAT|DESIGN aus.

< Das Symbol NEUE FOLIE bringt immer eine Textfolie mit Platzhaltern fiir
den Folientitel und das Textfeld.

< Andere Folienlayouts, z.B. zweispaltige, wéhlst du tiber den Aufgaben-
bereich FOLIENLAYOUT.

< In den Platzhaltern fiir die Textfelder sind Aufzdhlungszeichen vorge-
geben. Mit erhdltst du immer einen neuen Absatz, mit dem
Symbol EINZUG VERGROSSERN kannst du Unterpunkte erstellen.

< Du darfst nie vergessen, zwischendrin zu speichern!

Die erste Zeichnung

Auf der vierten Folie wirst du darstellen, wer von den Schiilern und den
Lehrern die zustdndigen Ansprechpartner sind. Das geht ganz gut mit
Kreisen oder Kastchen. Flige wieder eine neue Folie ein, das ist die vierte
Folie. Aus dem Aufgabenbereich am rechten Rand musst du ein Folienlay-
out finden, das nur einen Titel und keinen Platzhalter fiir den Text hat -
siehst du es? Dann klicke es an.
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Die erste Zeichnung

Hast du es sofort gefunden? Wenn nicht, schau auf das Bildschirmfoto,
ich habe das Layout NUR TITEL markiert.

Folienlayout v

Folienlayout iibernehmen:

Textlayouts

Abb. 1.23: Das Folienlayout NUR TITEL fiir Zeichnungen

Schreibe in den Platzhalter fiir I
den Titel Eure Fragen beant- : _ : :
worten. Auf die groBe leere Fl&- AIEET S, Ui (eiEEm hE
che unter dem Folientitel kannst Hea & >

du jetzt zeichnen. Unter den
Folien gibt es die Symbolleiste
ZEICHNEN mit dem Symbol fiir
RECHTECK und ELLIPSE. Abb. 1.24: Die Symbole fiir RECHTECK und ELLIPSE

Faolie 1 vaon 1

Ein Rechteck soll als Erstes gezeichnet werden. Mache es Schritt fiir
Schritt genauso so nach:

1. Klicke das Symbol RECHTECK einmal an und lasse die Maustaste wieder
los

2.Zeige mit der Maus (ohne die Maustaste zu driicken!) in den leeren
Bereich der Folie. Du musst jetzt auf der Folie ein ganz diinnes schwar-
zes Mauskreuz sehen.

3. Driicke die linke Maustaste und halte sie gedriickt fest.

4.Ziehe mit der gedriickten Maustaste die Maus nach unten und nach
rechts. Es wird ein leeres Kdstchen gezeichnet.
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Eure Fragen beantworten

-

Abb. 1.25: Der Mauszeiger wahrend des Zeichnens

Eure.Fragen

C i R Ty
1 Robert Hauser
o Franzdsisch-
Iehrer

& O

Abb. 1.26: Text wird direkt in das
Kdstchen geschrieben

5. Lasse die Maustaste los, jetzt wird das Kastchen gelb gefiillt.

6. Schreibe gleich den Namen des Lehrers in das Kastchen. Du kannst
sofort losschreiben, der Text wird dann in das gelbe Kastchen
geschrieben. Schreibe Robert Hauser, dann driicke und
schreibe in die Zeile darunter Franzdsischlehrer. Wenn dein Kast-
chen nicht breit genug ist, muss du zwischen Franzésischund Teh-
rer ein (-] tippen und nach dem (-] noch mal driicken.

Auf die weil3en und griinen Punkte und den dicken Rah-
men gehe ich im nachsten Kapitel ganz genau ein, wenn
es nur um das Zeichnen und Malen geht. Jetzt nur ein
kleiner Hinweis: Wenn dein Feld viel zu groB3 oder viel
zu klein geworden ist, zeige mit der Maus auf einen der
weiBen Punkte im Rahmen.

< Sobald du siehst, dass der Mauszeiger ein Doppel-
pfeil geworden ist, driickst du die linke Maustaste
und héaltst sie auch fest.

< Dann ziehst du an dem Punkt nach auBen vom Kastchen weg, um es
groBer zu machen, oder du ziehst nach innen in das Kastchen hinein,
um es zu verkleinern.

< Lass die Maus wieder los, dein Feld hat eine neue GréBe bekommen.

Zeichne noch vier oder fiinf Kreise fiir die Namen der Schiiler, die fiir
etwas zustandig sind. Das geht genauso wie das Zeichnen des Rechtecks.
Klicke das Symbol fiir ELLIPSE an, zeige in die Folie, driicke dort die linke
Maustaste und ziehe einen Kreis auf die Folie. Es wird wohl eher ein Ei als

© des Titels »PowerPoint fir Kids« (ISBN 3-8266-1640-5)

2006 by Redline GmbH, Heidelberg

Néahere Informationen unter: http://www.bhv-buch.de/1640


http://www.bhv-buch.de/1640

Die erste Zeichnung

ein Kreis, aber wir miissen ja noch etwas fiir die spateren Kapitel aufhe-
ben. Schreibe in jede Ellipse einen Namen. Und dann sieht die Folie unge-
fahr so aus wie in Abbildung 1.27.

Eure Fragen beantworten

T
——
e Ml Ve
Hlazzensprecher 7h Elke Baumann
. Franzdzisch-AG
T Robert Hauser
Franzidsizch-
//h\ lehirer
Sahine Krause
Schiller-
shrechsrin .

7 4 )
\

Karina Seeger I'Ell'lIﬁSiSth-ﬂl.G/

Franzdszizch-2G
'\-\_\_\_\_\_\__'_‘__ H‘"‘-\-._\_,_,—"

Abb. 1.27: Die fertige Folie mit einem Rechteck und fiinf Ellipsen

Jetzt hebe das Kastchen mit dem Lehrernamen hervor. Markiere es durch
einen einfachen Mausklick. Siehst du unten in der Symbolleiste ZEICHNEN
das Symbol FULLFARBE? Es sieht aus wie ein Farbeimer, der gerade umge-
kippt wird. Daneben gibt es einen kleinen Auswahlpfeil nach unten. Klicke
den Pfeil an und suche die Farbe »Rot« aus.

Es ist nicht wichtig, ob deine Anordnung ganz genauso aussieht oder
etwas anders geworden ist.

Storen dich die roten Schldangellinien unter manchen Wortern? Das
kommt von der Rechtschreibpriifung. Entweder hast du dich vertippt
oder das Rechtschreibprogramm kennt dieses Wort nicht. Bei mir ist
das so mit lehrer und sprecherin, beide Worte missten eigentlich
groBgeschrieben werden. Aber ich habe vorher ein (-] getippt, weil
ich trennen wollte. So muss ich klein weiterschreiben und die Recht-
schreibung markiert das als einen Fehler! Klicke ein richtig geschrie-
benes, aber trotzdem rot unterschlangeltes Wort mit der rechten
Maustaste kurz an und wahle dann ALLE IGNORIEREN.
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gespeichert wurde, reicht es aus, wenn du das Symbol SPEICHERN anklickst.
PowerPoint wei3 genau, wo die Présentation beim ersten Mal gespeichert
wurde und wie sie heil3t. Das geht also ganz schnell und du musst beim
zweiten Klick auf SPEICHERN nichts ausfiillen oder angeben.

Text einmal ganz anders:
WordArt

Die letzte Folie wird zwar auch Text bekommen, aber er wird ganz anders
geschrieben als bisher. Du brauchst eine neue Folie, die vollig leer ist. Sie
soll weder einen Folientitel noch einen Textplatzhalter haben. Findest du
sie? Wenn nicht, schau noch mal nach, wie wir es in Abschnitt »Eine neue
Folie: Platz fiir viel Text« auf Seite 24 gemacht haben. Als Folienlayout
musst du jetzt LEER wahlen.

Der Text wird als WordArt geschrieben, das sind kiinstlerische Textformen.
Du hast in der Symbolleiste ZEICHNEN unten am Bildschirm ein Symbol
dafr.

Klicke es an und suche dir eine Form aus, die dir gefallt. Ich habe
aus der dritten Reihe die vierte genommen.

Abb. 1.28: Das Symbol fiir WordArt

WondArt-Katalog @

Worddrt-Format auswahlen:

o ! W
WepdArt wortwt wordar, WordAr{ WordAr! 3
Whorililr | Word At | WordArt | ¥ o2 2.+ Wiordiet ; w

Wﬂm WaordArt Wore Art WUIGAT .

[ Ok, l [ Abbrechen ]

Abb. 1.29: Die verschiedenen WordArt-Formate
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Zeigen und Drucken: Ansichten, Animationen, Aus-

Sobald du auf OK geklickt hast, kannst du in ein Feld deinen Text schrei-
ben. Den vorgegebenen Text IHR TEXT I6scht du einfach mit (Entf], dann
tippst du Viel SpaB in ... (statt der Plinktchen kommt wieder deine
Stadt). Wieder auf OK klicken und der Text steht jetzt auf der Folie.

Wahrscheinlich ist der Text zu klein. Du kannst ihn mit den weiBBen Punk-
ten groBer machen. Das hast du auf der vierten Folie schon ganz kurz
gesehen. Setze die Maus auf einen der weil3en Punkte, die auBen zu sehen
sind, bis der Mauszeiger ein Doppelpfeil geworden ist. Dann ziehe mit
gedrickter Maustaste nach auBen, bis der Text grol3 genug ist.

[1a L 1 I A
gl 3l 1 borstens

s
et

-

Abb. 1.30: Ziehe die Maus in Pfeilrichtung zum VergréBern

Und vergiss das Speichern nicht!

Zeigen und Drucken: Ansichten,
Animationen, Ausdruck

Uberblick bewahren: die Ansichten

Am linken Rand kannst du deine Folien sehen, sie werden als kleine Vor-
schaubilder gezeigt. Klicke eines der Vorschaubilder an, wenn du auf die-
ser Folie etwas anschauen oder dndern mochtest. Oder blattere mit der
Bildlaufleiste am rechten Rand nach oben oder unten. Oder driicke die
Tasten [Bi1d T ] oder [Bi1d { . Es gibt viele Wege, zwischen den Folien zu
wechseln.
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Foliendesign -
Lol

=l Enbwurfsyaorlagen
_a=+ Farbschemas
¢ Animationsschemas

Fiir ausgewdhlte Folien iibernehmen:

Entfalten -

Zaar
Aufregend
Grofer Tikel
Springen
Abspann
Elipse

Schwirmmen

Meutron "

IFljr alle Folien Obernehmen ]
I *  Yiedergabe ]

futotarschau

Abb. 1.31: Deine Prisentation mit dem
Animationsschema

ANSICHT|FOLIENSORTIERUNG. Dann werden die Folien auf einem Bildschirm in
Klein gezeigt. Zurlick geht es mit ANSICHT|NORMAL oder mit einem Dop-
pelklick auf einer Folie.

Alle Folien nacheinander in groBer Darstellung siehst du mit ANSICHT|BILD-
SCHIRMPRASENTATION. Das Menii und die Symbolleisten werden ausgeblen-
det. So zeigt man eine Prasentation liber einen Beamer (einen Projektor)
auf einer groBen Leinwand. Driicke [Enter], um vorwarts durch die Folien
zu blattern, und [Backspace], um rlickwarts zur vorhergehenden Folie zu
springen. Mit brichst du die Prasentation ab und landest wieder in
der Normalansicht.

Bildschirmprdsentation mit Bewegung

Wenn du die Bildschirmprdsentation anschaust, ist
das nicht sehr aufregend. Eine Folie folgt der anderen
wie ein Blatt Papier beim Lesen. Fir den Anfang
kannst du ganz schnell eine fertig vorbereitete Bewe-
gung fiir den Titel und die Texte aussuchen. Bewe-
gungen werden in PowerPoint Animationen genannt.
Du findest die Animationen im Meni BILDSCHIRMPRA-
SENTATION|ANIMATIONSSCHEMA.

Ein Animationsschema ist eine Zusammenstellung
von fertigen Bewegungen und jedes hat einen Namen
wie ROTIEREN oder HIGHLIGHT oder BUMERANG UND BEEN-
DEN. Du siehst am besten, wie die Bewegung aussieht,
wenn du die Titelfolie anschaust. Klicke am linken
Rand auf deine erste Folie, jetzt wird die Titelfolie
groB3 in der Normalansicht gezeigt.

Suche dir danach ein Animationsschema aus und kli-
cke auf den Namen, z.B. BUMERANG UND BEENDEN. Auf
der Folie bewegt sich sofort etwas, weil die AUTOVOR-
SCHAU aktiviert ist. Wenn sich bei dir nicht sofort
etwas auf der Folie bewegt, schau im Aufgabenbe-
reich ganz unten, ob ein Hakchen vor AUTOVORSCHAU
ist; wenn nicht, klicke es an.

Du kannst alle méglichen Animationsschemata aus-
probieren, bis du eines gefunden hast, das dir gefallt.
Erst dann klickst du unten im Aufgabenbereich auf
FUR ALLE FOLIEN UBERNEHMEN. Damit bewegen sich alle
Folien auf die gleiche Art und Weise.
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Zeigen und Drucken: Ansichten, Animationen, Aus-

B2 Microsoft PowerPoint - [Besuch in Dorsten. ppt]

% Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfgen Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 7 Frage hier eingeben

NEHREIAITE % 2B S0 cMD 22 IE A ,|®!
= | A - | = Design ':ElueueFolie!

=B
— :Foliendesiin v X

Entwurfsworlagen
=2} Farbschemas
|5 Animationsschemas

Fiir ausgewshite Folien
iibernehmen:

~N Elipse |

Schwirnmen

Besuch in Dersten Meutron
Sprossenrad

bbb

Pia Bork

01. #ai 2006 f

Geboganer Titel

Bumerang und beenden

Wachsen und beenden

Faden und beenden =

Filr alle Folieryibernehmen
B Wiedergabe

AutoYorschau

R |Klicken Sie, um Motizen hinzuzufligen

Falie 1 von 5 Crayons Deutsch (Deutschland)

Abb. 1.32: Die fertige Prdsentation

Wenn eure Partnerschule eine E-Mail-Anschrift hat und auch PowerPoint
besitzt, kannst du die Prasentation jetzt mit einem E-Mail-Programm ver-
schicken. Die Empfanger missen PowerPoint starten, die Bildschirmpra-
sentation aufrufen und sehen dann die finf Folien genauso wie du.

Ausdrucken

Es kann aber sein, dass eure Partnerschule keine E-Mail hat und dass du
die Prasentation lieber als Ausdruck haben mochtest. Das geht ganz ein-
fach tber DATEI|DRUCKEN. Nur noch auf OK klicken und die Folien werden
auf Papier gedruckt.

Oft brauchst du die Folien zwar auf Papier, aber sie miissen nicht so grof3
wie eine DIN-A4-Seite sein. Dann klickst du bei DATEI|DRUCKEN auf den
Auswahlpfeil, der neben FOLIEN zu sehen ist. Es klappt eine kleine Liste auf,
in der auch HANDZETTEL stehen. Das wahlst du mit einem Mausklick aus.
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Handzettel

Motizenseiten
Gliederungsansicht

Abb. 1.33: Das Dialogfenster DATEI|DRUCKEN

Handzettel Jetzt gibt es direkt rechts daneben die
Folien pro Seite: e Wa.hl, ob du .zwei oder drei. oder sechs
Folien auf eine DIN-A4-Seite drucken
Rethenfolge: () Horigontal O Yertikal [ 3][4] mochtest. Zum Schluss noch auf OK klicken
und es gibt mehrere kleine Folien auf einer
Abb. 1.34: Auswahl von Handzetteln mit vier Folien Seite.
pro Seite

Zum Schluss: speichern und
schliefien

Fertig! Deine erste Prdasentation ist geschrieben, ausgedruckt oder ver-
schickt und kann jetzt geschlossen werden. Es gibt mehrere Wege:

< Wenn du noch weiter in PowerPoint arbeiten mochtest, klicke auf das
kleine schwarze SCHLIESSEN-Symbol oben rechts x oder im Menii
DATEI auf den Befehl SCHLIESSEN.

< Wenn du im Moment nicht in PowerPoint weiterarbeiten magst,
klickst du auf das rote SchlieBen-Symbol oben rechts oder im
Menti DATEI auf BEENDEN. o
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Mdglicherweise wirst du jetzt gefragt, ob du noch Anderungen speichern
mochtest. Klicke auf JA, wenn du nach dem letzten Speichern noch etwas
geandert hast. Ansonsten kannst du getrost auf NEIN klicken.

Du findest deine Prasentation spater ganz leicht wieder, wenn du nach
dem Starten von PowerPoint auf DATEI klickst. Die letzten vier Prasentati-
onen sind am unteren Ende des Menliis aufgelistet. Ist die Prasentation
dort nicht mehr zu sehen, weil du schon viele andere Dateien getffnet
oder gespeichert hast, musst du den Befehl DATEI|OFFNEN aufrufen. Neben
dem Feld SUCHEN IN siehst du, in welchem Ordner PowerPoint gerade
nachschaut.

Wenn das nicht der richtige Ordner ist,
klappe mit dem Auswahlpfeil die Liste der
Ordner auf und suche nach deinem Ord- . Marne

nernamen. Sobald du ihn gefunden hast, _ &4 Eesuch in Dorsten, ppt

klicke ihn doppelt an, damit er gedffnet
wird. Jetzt findest du auch deine Prasen-
tationen wieder.

Ein Blick zurtick

Deine erste Prasentation hast du fertig gestellt und dabei alle Elemente
kennen gelernt, die zu einer richtigen Prasentation gehdren:

< Die Titelfolie, die eine Prasentation einleitet
< Textfolien mit ein- und zweispaltigem Text fiir die Erklarungen
< Haupt- und Unterpunkte in den Textplatzhaltern

< Leere Folien fiir Zeichnungen und AutoFormen, mit denen etwas
erklart wird

< Schmiickende Texte aus WordArt
< Animationen fiir die Bewegung von Texten oder Zeichnungen
Die wichtigsten Techniken in PowerPoint hast du auch ausprobiert:

< Texte zu schreiben und Tippfehler zu korrigieren, mit neue
Haupt- und mit EINZUG VERGROSSERN neue Unterpunkte zu schaffen

< AutoFormen wie Rechtecke und Ellipsen zu zeichnen und Texte hinein-
zuschreiben

< Zwischen den Folien zu blattern
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Abb. 1.35: Anzeige eines Ordners bei DATEI|OFFNEN
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Kapitel Grundlagen von PowerPoint

PRASENTATION zu starten
< Die Folien oder Handzettel auszudrucken

Die fertige Prasentation findest du auf der Buch-CD.
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