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4 Grundlagen zum Arbeiten mit Präsentationen

In diesem Kapitel erfahren Sie

� auf welche Weise Sie neue Folien erzeugen und bearbeiten

� wie Sie Folien ein Layout zuweisen

� wie Sie der Präsentation ein Design zuweisen

� wie Sie Text in Platzhalter eingeben

� wie Sie Präsentationen erstellen, öffnen, drucken und speichern können

Voraussetzungen

� PowerPoint starten und beenden

4.1 Folien erzeugen

 Neue Folie einfügen

Nach dem Öffnen von PowerPoint ist standardmäßig bereits eine Folie vorhanden. Um weitere Folien einzufü-
gen, gehen Sie folgendermaßen vor:

� Klicken Sie in der Symbolleiste FORMAT auf das Symbol .
Alternativen: EINFÜGEN - NEUE FOLIE oder STRG  M

oder

� Wechseln Sie ins Register FOLIEN, falls dies nicht voreingestellt ist.

� Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Registerbereich, und rufen Sie den Kontextme-
nüpunkt NEUE FOLIE auf.

oder Klicken Sie mit dem Mauszeiger unter die Folie �, nach der Sie die neue Folie einfügen
möchten.

 Eine blinkende Linie wird als Anzeiger für die Einfügeposition der neuen Folie eingeblendet.

� Bestätigen Sie mit RETURN .

Die neue Folie wird an der Einfügeposition erzeugt.

Folie über das Register FOLIEN einfügen

Wenn der Aufgabenbereich FOLIENLAYOUT nicht bei jedem erneuten Einfügen einer Folie automatisch einge-
blendet werden soll, deaktivieren Sie das Kontrollfeld EINFÜGEN NEUER FOLIEN ANZEIGEN am unteren Rand des
Aufgabenbereichs.

Einfügeposition
für die neue Folie

Neue Folie

�
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4.2 Mit Folien arbeiten

 Zwischen den Folien wechseln

Zur nächsten Folie � Klicken Sie unterhalb der Bildlaufleiste des Folienfensters auf das
Symbol .

Alternative: � BILD

Zur vorherigen Folie � Klicken Sie im Folienfensters auf das Symbol .

Alternative: � BILD

Zu einer bestimmten
Folie

� Wechseln Sie ins Register FOLIEN, und kli-
cken Sie auf die gewünschte Folie.

oder Ziehen Sie im Folienfenster das Bildlauffeld
der vertikalen Bildlaufleiste � bis die Sei-
tennummer der Folie, zu der Sie wechseln
möchten, in einer QuickInfo � neben der
Leiste eingeblendet wird.

Zur ersten bzw. zur
letzten Folie

� Betätigen Sie die Taste POS1  bzw. ENDE .

Um diese Funktion ausführen zu können, darf im Folienfenster
nichts markiert sein.

Wechseln Sie im Gliederungsausschnitt zu einer bestimmten Folie, wird diese automatisch auch im Folienaus-
schnitt angezeigt. Die aktivierte Folie im Folienausschnitt wird im Gliederungsausschnitt mit einem schraffier-
ten Foliensymbol  dargestellt.

 Folien im Register FOLIEN markieren

Für die Ausführung bestimmter Befehle, beispielsweise das Löschen, Kopieren oder Verschieben von Folien,
ist es erforderlich, die entsprechenden Textteile zuvor zu markieren. Folien markieren Sie schnell im Register
FOLIEN:

Einzelne Folie
markieren

� Klicken Sie die Folie im Register FOLIEN an.

Zusammenhängende
Folien markieren

� Klicken Sie auf die erste Folie, die Sie markieren möchten.

� Halten Sie die � UMSCHALTEN -Taste gedrückt, und klicken Sie die
letzte zu markierende Folie an.

Nicht zusammen-
hängende Folien
markieren

� Halten Sie die STRG -Taste gedrückt, und klicken Sie die Folien nach-
einander an.

Notizen

�

�
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Markieren Sie eine Folie, wird diese im Register FOLIEN mit einem Markierungs-
rahmen gekennzeichnet und gleichzeitig im Folienfenster eingeblendet. Haben
Sie mehrere Folien markiert, wird die zuerst markierte Folie im Folienfenster
angezeigt.

 Folie löschen

� Markieren Sie die gewünschte(n) Folie(n), und rufen Sie den Menüpunkt BEARBEITEN -
FOLIE LÖSCHEN auf.

oder Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Folie im Register FOLIEN, und rufen Sie den
Kontextmenüpunkt FOLIE LÖSCHEN auf.
Alternative: ENTF

Über das Symbol  bzw. den Menüpunkt BEARBEITEN - RÜCKGÄNGIG können Sie das Löschen einer Folie
rückgängig machen.

4.3 Ein Folienlayout zuweisen

 Die Folienart bestimmen

Nach dem Erzeugen einer neuen Folie wird automatisch der Aufgabenbereich
FOLIENLAYOUT eingeblendet. Dieser enthält Vorschaubilder für alle zur Verfü-
gung stehenden Folienlayouts.

Je nachdem, welches Layout Sie auswählen, sind verschiedene Platzhalter
auf Ihrer Folie enthalten. Platzhalter sind bestimmte Bereiche einer Folie, die
für die Aufnahme unterschiedlicher Informationen (z.B. Text oder Grafiken)
vorgesehen sind.

� Klicken Sie im Register FOLIEN auf die Folie, der Sie ein Folien-
layout zuweisen möchten.

� Zeigen Sie im Aufgabenbereich FOLIENLAYOUT auf das ge-
wünschte Layout.

 Das Vorschaubild wird umrahmt und mit einer Pfeilschaltfläche
angezeigt, und eine QuickInfo mit der Bezeichnung des Layouts
wird eingeblendet �.

� Klicken Sie auf das Vorschaubild.

oder Klicken Sie auf den Pfeil, und wählen Sie im eingeblendeten
Menü den Menüpunkt FÜR AUSGEWÄHLTE FOLIEN ÜBER-
NEHMEN �.
Das gewählte Folienlayout wird zugewiesen.

Ist der Aufgabenbereich FOLIENLAYOUT nicht eingeblendet, können Sie ihn ein-
blenden lassen, z.B. durch Anklicken einer Folie mit der rechten Maustaste
im Register FOLIEN und Aufrufen des Kontextmenüpunkts FOLIENLAYOUT.

 Folienlayout beim Erzeugen einer neuen Folie festlegen

Standardmäßig wird beim Einfügen einer neuen Folie das Basislayout TITEL UND TEXT � zugewie-
sen. Sie können auch bereits beim Einfügen einer neuen Folie ein bestimmtes Layout wählen:

� Klicken Sie im Register FOLIEN auf die Folie, hinter der Sie die Folie einfügen möchten.
� Zeigen Sie im Aufgabenbereich auf das gewünschte Layout, und klicken Sie auf die an-

schließend eingeblendete Pfeilschaltfläche.
� Rufen Sie den Menüpunkt NEUE FOLIE EINFÜGEN � auf.

Ausschnitt aus dem Aufgaben-
bereich FOLIENLAYOUT

Markierungs-
rahmen

�

�

�

Themenbereich

�
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Die Folienlayouts im Überblick

Die Layouts im Listenfeld FOLIENLAYOUT ÜBERNEHMEN sind vier Themenbereichen zugeordnet:

� TEXTLAYOUTS

sind für Folien geeignet, auf denen Sie Texte einfügen möchten
� INHALTSLAYOUTS

eignen sich für Folien, auf denen Sie Objekte wie z.B. eine Tabelle, ein Diagramm, ein Organigramm,
eine Grafik, einen Clip oder Mediaclip einfügen möchten; es wird dabei nur ein Platzhalter dargestellt,
der zum Einfügen aller Objekte dient.

� TEXT- UND INHALTSLAYOUTS

können Sie sowohl zum Einfügen von Texten als auch von Objekten verwenden
� ANDERE LAYOUTS

bieten eine ähnliche Auswahl an Layouts wie die Bereiche INHALTSLAYOUTS bzw. TEXT- UND INHALTS-
LAYOUTS; über die Platzhalter lassen sich jedoch nur bestimmte Objekte einfügen.

Nachfolgend finden Sie eine Auswahl häufig genutzter Layouts:

Folienlayout Themenbereich Platzhalter für...

TEXTLAYOUT Titel und Untertitel

Dieses Layout eignet sich besonders für die erste Folie einer Präsenta-
tion, um als Einstieg in ein Thema Titel und Untertitel anzuzeigen.

Beim Öffnen von PowerPoint ist dieses Layout deshalb standardmäßig
der (ersten) bereits vorhandenen Folie zugewiesen.

TEXTLAYOUT Titel und Text

Um eine Aufzählung mit nur wenigen Aufzählungspunkten zu erstellen,
eignet sich dieses Layout.

Dieses Layout dient als Basis beim Erzeugen einer neuen Folie und
wird beim Erstellen automatisch zugewiesen.

TEXTLAYOUT Titel und zweispaltige Aufzählung

Möchten Sie mehrere Aufzählungspunkte auf einer Folie unterbringen,
die eventuell in zwei Themengebiete trennbar sind, wählen Sie dieses
Layout.

INHALTSLAYOUT Leere Folie

Wählen Sie dieses Layout, um beispielsweise eine Zeichnung zu
erstellen.

INHALTSLAYOUT Titel und Objekt

Über dieses Layout können Sie groß und übersichtlich eine Tabelle, ein
Diagramm, ein Organigramm, eine Grafik, einen Clip oder Mediaclip
darstellen.

INHALTSLAYOUT Objekt

Dieses Layout können Sie verwenden, wenn Sie auf einer Folie aus-
schließlich Objekte einfügen möchten, jedoch keinen Folientitel und
keinen Aufzählungstext benötigen.

TEXT- UND

INHALTSLAYOUTS

Titel, Aufzählung und Objekt

Möchten Sie eine Aufzählung und zusätzlich ein Objekt einfügen, kön-
nen Sie dieses Layout anwenden.

TEXT- UND

INHALTSLAYOUTS

Titel und Objekt über Text

Mit diesem Layout können Sie den Aufzählungstext unterhalb des Ob-
jekts darstellen lassen.
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4.4 Eine Entwurfsvorlage zuweisen

 Eine Entwurfsvorlage bestimmen

Um die Präsentation entsprechend optisch aufzubereiten, haben Sie mit Po-
werPoint die Möglichkeit, die Präsentation mit unterschiedlichen Farben,
Formen usw. für Hintergrund, Text und Grafik zu versehen. Über eine Reihe
von mitgelieferten Entwurfsvorlagen, die bereits mit einem Präsentationsde-
sign ausgestattet sind, können Sie eine Vorauswahl treffen, wie Ihre
Präsentation gestaltet werden soll.

Blenden Sie zum Anzeigen der Entwurfsvorlagenauswahl als Erstes den Auf-
gabenbereich FOLIENDESIGN ein. Dazu haben Sie folgende Möglichkeiten:

� Klicken Sie auf das Symbol  in der Symbolleiste FORMAT.

� Klicken Sie in einem beliebigen Aufgabenbereich auf den Pfeil ,
und rufen Sie im eingeblendeten Pulldown-Menü den Menüpunkt
FOLIENDESIGN - ENTWURFSVORLAGEN auf.

� Klicken Sie im Register FOLIEN mit der rechten Maustaste auf eine Fo-
lie, und rufen Sie den Kontextmenüpunkt FOLIENDESIGN auf.

� Klicken Sie in der Statusleiste doppelt auf die Entwurfsvorlagenan-
zeige .

Im Aufgabenbereich FOLIENDESIGN � werden die zur Auswahl stehenden
Entwurfsvorlagen mit einem Vorschaubild im Listenfeld ENTWURFSVORLAGE

ÜBERNEHMEN im Bereich ZUR VERWENDUNG VORHANDEN � angezeigt.

� Klicken Sie auf die Vorlage, die Sie verwenden möchten.

Durch Zeigen auf die Auswahl wird eine QuickInfo mit der Be-
zeichnung der Vorlage eingeblendet.

oder

� Zeigen Sie auf die gewünschte Vorlage.

 Das Vorschaubild wird umrahmt und mit einer Pfeilschalt-
fläche angezeigt �.

� Klicken Sie auf den Pfeil, und wählen Sie im eingeblendeten
Menü den Menüpunkt FÜR ALLE FOLIEN ÜBERNEHMEN.

Das gewählte Entwurfsdesign wird auf die Foliendarstellung im Folienfenster � und im Register FOLIEN �
übertragen.

Folie mit standardmäßig weißem Hintergrund ... ... und nach Auswahl der Entwurfsvorlage
WASSERZEICHEN

Ein Design für die Folien wählen

�

Aktuell ver-
wendetes

Design

�

�

�

�
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 Entwurfsvorlage bestimmten Folien zuweisen

Sie können den Folien in einer Präsentation unterschiedliche Entwurfsvorlagen zuweisen. Präsentieren Sie bei-
spielsweise zwei unterschiedliche Themenbereiche in einer Präsentation, können Sie die Folien durch die Zu-
weisung unterschiedlicher Vorlagen optisch voneinander trennen.

� Klicken Sie auf die Folie, der Sie ein anderes Layout zuweisen möchten.

� Zeigen Sie im Aufgabenbereich FOLIENDESIGN auf die Entwurfsvorlage, öffnen Sie das Menü,
und wählen Sie den Menüpunkt FÜR AUSGEWÄHLTE FOLIEN ÜBERNEHMEN.

oder

� Wenn Sie das Design für mehrere Folien ändern möchten, halten Sie die � UMSCHALTEN -Taste
gedrückt und klicken Sie im Register FOLIEN nacheinander die gewünschten Folien an.

� Klicken Sie auf die gewünschte Entwurfsvorlage.

oder Zeigen Sie im Aufgabenbereich FOLIENDESIGN auf die Entwurfsvorlage, öffnen Sie das Menü,
und wählen Sie den Menüpunkt FÜR AUSGEWÄHLTE FOLIEN ÜBERNEHMEN.

Zur besseren Übersicht über die Designs können Sie die Vorschaubilder vergrößert anzeigen lassen. Klicken
Sie dazu auf die Pfeilschaltfläche eines beliebigen Vorschaubildes, und wählen Sie den Menüpunkt GROSSE
VORSCHAU ANZEIGEN. Das erneute Aufrufen des Menüpunkts stellt die ursprüngliche Ansicht wieder her.

 Hinweise zur Auswahl von Entwurfsvorlagen

� Welche Entwurfsvorlage Sie einer Folie zugewiesen haben, können Sie
ersehen, wenn Sie die Folie anklicken. Die gewählte Entwurfsvorlage
wird im Listenfeld ENTWURFSVORLAGE ÜBERNEHMEN im Bereich IN DIESER

PRÄSENTATION VERWENDET markiert.

In der Statusleiste wird ebenfalls der Name des gewählten Designs der
aktuellen Folie angezeigt.

� Nach der Auswahl von mehreren Entwurfsvorlagen werden die Vor-
schaubilder der vier zuletzt verwendeten Vorlagen im Listenfeld ENT-
WURFSVORLAGE ÜBERNEHMEN in dem ab dann eingeblendeten Bereich ZU-
LETZT VERWENDET � angezeigt. Da diese Auswahl auch nach dem Neu-
start von PowerPoint vorhanden ist, können Sie auf diese Weise oft
verwendete Designs schnell erneut auswählen.

� Durch Anklicken der Entwurfsvorlage STANDARDDESIGN � können Sie die
Standardgestaltung mit weißem Folienhintergrund wieder herstellen.

Notizen
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10 Bildschirmpräsentationen

In diesem Kapitel erfahren Sie

� wie Sie eine manuelle bzw. eine automatische Bildschirmpräsentation erzeugen

� wie Sie Bildschirmpräsentationen mit Folienübergängen und Animationsschemas
versehen

� auf welche Weise Sie individuelle Folieneinblendezeiten festlegen

Voraussetzungen

� Präsentationen manuell erstellen

10.1 Bildschirmpräsentationen steuern

 Bildschirmpräsentation von der aktuellen Folie aus starten

Sie können eine Präsentation sowohl während der Erstellung als auch nach der Fertigstellung jederzeit aus
allen Ansichten heraus als Bildschirmpräsentation ablaufen lassen:

� Klicken Sie auf das Symbol  in der Ansichtssteuerung.

Die Bedienungselemente des Programms werden ausgeblendet, und die aktuelle Folie wird bildschirmfüllend
angezeigt.

Haben Sie eine Präsentation mit Hilfe einer PowerPoint-Vorlage erstellt, können bereits manche Effekte vor-
eingestellt sein. Der hier beschriebene Ablauf der Bildschirmpräsentation bezieht sich auf eine Präsentation,
die auf Basis der Vorlage LEERE PRÄSENTATION erstellt wurde.

 Ablauf der Bildschirmpräsentation steuern

Gewünschte Aktion Vorgehensweise

Nächste Folie einblenden RETURN  oder � BILD  oder LEERTASTE  oder N

Alternative: mit der linken Maustaste auf die aktuelle Folie klicken

Vorherige Folie einblenden  KORREKTUR  oder � BILD  oder P

Bestimmte Folie einblenden Nummer der gewünschten Folie eingeben, mit RETURN  bestätigen

Bildschirmpräsentation beenden ESC  oder -

 Steuerungsmenü der Bildschirmpräsentation

Wenn Sie bei der Bildschirmpräsentation den Mauszeiger auf der Folie bewegen, er-
scheint in der linken unteren Ecke das Symbol . Durch Anklicken des Sym-
bols wird ein Menü geöffnet, in dem Sie durch Auswählen der entsprechenden Op-
tion ebenfalls die Bildschirmpräsentation steuern können.

Über den Menüpunkt HILFE des Steuerungsmenüs lässt sich eine Übersicht einblen-
den, welche Tastaturbefehle zur Steuerung von Bildschirmpräsentationen zur Verfü-
gung stehen.
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 Komplette Bildschirmpräsentation ablaufen lassen

� Rufen Sie von einer beliebigen Folie Ihrer Präsentation den Menüpunkt ANSICHT - BILD-
SCHIRMPRÄSENTATION auf.
Alternativen: BILDSCHIRMPRÄSENTATION - BILDSCHIRMPRÄSENTATION VORFÜHREN
oder F5

Am Ende einer jeden Bildschirmpräsentation blendet PowerPoint automatisch eine schwarze Schlussfolie ein.

 Bildschirmpräsentation für bestimmte Folien festlegen

� Rufen Sie den Menüpunkt BILD-
SCHIRMPRÄSENTATION - BILD-
SCHIRMPRÄSENTATION EIN-
RICHTEN auf.

� Geben Sie im Bereich FOLIEN

ANZEIGEN in die Eingabefelder �
und � die Nummern der Folien
ein, mit denen die Bildschirmprä-
sentation beginnen bzw. enden
soll, und bestätigen Sie mit OK.

� Starten Sie die Bildschirmpräsen-
tation mit F5  bzw. durch Aufru-
fen des entsprechenden Menü-
punkts.
Die Präsentation startet mit der
ersten von Ihnen festgelegten
Folie.

10.2 Bildschirmpräsentationen mit Folienübergängen
gestalten

 Folienübergänge festlegen

Für den Wechsel von einer Folie zur nächsten können Sie in PowerPoint Über-
gangseffekte festlegen. Hierfür steht Ihnen der Aufgabenbereich FOLIENÜBER-
GANG zur Verfügung.

Er lässt sich einblenden, indem Sie den Menüpunkt BILDSCHIRMPRÄSENTA-
TION - FOLIENÜBERGANG aufrufen oder in der Foliensortierungsansicht die
Schaltfläche ÜBERGANG betätigen.

Bildschirmpräsentation einrichten

Folienübergang KURZMELDUNG

Notizen
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� Wechseln Sie zu der Folie, der Sie einen Übergangseffekt zuwei-
sen möchten, bzw. markieren Sie diese.

oder Mehrere Folien, für die der gleiche Folienübergang festgelegt
werden soll, markieren Sie im Register FOLIEN bzw. in der Folien-
sortierungsansicht durch Anklicken bei gleichzeitiger Betätigung
der STRG -Taste.

� Wählen Sie im Listenfeld � des Aufgabenbereichs FOLIENÜBER-
GANG den gewünschten Übergang aus.

� Bestimmen Sie, mit welcher Geschwindigkeitsstufe der Über-
gang erfolgen soll �.

� Um den Folienübergang mit einem Klangeffekt zu versehen,
wählen Sie aus dem Listenfeld � einen Sound aus.

Sämtliche Einstellungen werden anhand der betreffenden Folie
vorgeführt und zugleich der Folie zugewiesen.

� Im Bereich � können Sie festlegen, ob der Wechsel zur nächsten
Folie manuell (mit Mausklick oder Steuerungstasten) oder auto-
matisch nach Ablauf einer bestimmten Zeit erfolgen soll.

� Mit der Schaltfläche � können Sie den Folienübergang der aktu-
ellen Folie erneut vorführen lassen oder über das Symbol 
eine Bildschirmpräsentation mit der aktuellen Folie starten.

� Möchten Sie die gewählten Einstellungen allen Folien der Präsen-
tation zuweisen, betätigen Sie die Schaltfläche �.

Im Register FOLIEN und in der Foliensortierungsansicht werden die Folien, denen Sie einen Übergangseffekt
zugewiesen haben, mit dem Symbol  gekennzeichnet.

 Übergangseffekte ändern bzw. ausschalten

PowerPoint ermöglicht es, jeden einzelnen Bestandteil eines Folienübergangs zu ändern bzw. zu entfernen,
ohne dabei die übrigen Übergangseffekte zu berühren.

� Markieren Sie die Folie, deren Übergangseffekt Sie ändern oder ausschalten möchten, und
wählen Sie im Listenfeld � den Eintrag OHNE ÜBERGANG bzw. im Listenfeld � den Eintrag
[OHNE SOUND].

� Die Geschwindigkeit bzw. der Zeitpunkt des Folienwechsels lassen sich durch die Auswahl
anderer Einstellungen im Listenfeld � bzw. im Bereich � ändern.

10.3 Animationsschemas einsetzen

 Was sind Animationsschemas?

Nicht nur der Wechsel von einer Folie zur nächsten, sondern
auch einzelne Folienelemente lassen sich mit Effekten verse-
hen.

Um solche Animationen schnell und effektiv einsetzen zu kön-
nen, stellt PowerPoint so genannte Animationsschemas zur
Verfügung, die aus unterschiedlichen Kombinationen von Ef-
fekten für den Folienübergang, den Folientitel und den Textkör-
per bestehen.

Mit dem Aufgabenbereich ANIMATIONSSCHEMAS ist es auf einfa-
che Weise möglich, Folien diese Effektkombinationen zuzuwei-
sen.

Folienübergang zuweisen

Titelanimation beim Animationsschema ELLIPSE
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� Um den Aufgabenbereich FOLIENDESIGN für Animationsschemas einzublenden, rufen Sie den
Menüpunkt BILDSCHIRMPRÄSENTATION - ANIMATIONSSCHEMAS auf.

oder Betätigen Sie in der Foliensortierungsansicht die Schaltfläche DESIGN, und klicken Sie im ein-
geblendeten Aufgabenbereich auf den Hyperlink ANIMATIONSSCHEMAS.

 Animationsschemas zuweisen

� Wechseln Sie zu der Folie, der Sie ein Animationsschema zuwei-
sen möchten, bzw. markieren Sie diese.

oder Möchten Sie ein Animationsschema mehreren Folien zuweisen,
markieren Sie diese im Register FOLIEN bzw. in der Foliensortie-
rungsansicht durch Anklicken bei gleichzeitiger Betätigung der
STRG -Taste.

Im Listenfeld � sind die zur Verfügung stehenden Animationsschemas nach
Kategorien geordnet angezeigt. Wenn Sie auf einen Eintrag zeigen, wird in der
Quickinfo � aufgelistet, aus welchen Einzeleffekten das Animationsschema
besteht.

� Wählen Sie das gewünschte Animationsschema durch Anklicken
aus.

Der Effekt wird direkt der Folie zugewiesen und vorgeführt.

� Mit der Schaltfläche � können Sie die Vorführung wiederholen
oder über das Symbol  eine Bildschirmpräsentation mit der
aktuellen Folie starten.

� Um das Animationsschema allen Folien der Präsentation zuzu-
weisen, klicken Sie auf die Schaltfläche �.

Die betreffenden Folien werden im Register FOLIEN und in der Foliensortierungs-
ansicht mit dem Symbol  gekennzeichnet. Das Animationsschema lässt sich
entfernen, indem Sie im Listenfeld � den Eintrag KEINE ANIMATION wählen.

 Hinweise zu Animationen

� Falls ein Animationsschema, das z.B. eine Textkörperanimation beinhaltet, einer Folie zugewiesen wird,
die keinen Textkörper enthält, entfällt dieser Bestandteil des Animationsschemas.

� Wenn einer Folie sowohl ein Folienübergang zugewiesen wurde als auch ein Animationsschema, das
einen Folienübergangseffekt enthält, so wird derjenige Folienübergang verwendet, der als letzter
eingestellt wurde.

� Individuelle Animationen lassen sich über den Aufgabenbereich BENUTZERDEFINIERTE ANIMATION erstellen,
den Sie über den Menüpunkt BILDSCHIRMPRÄSENTATION - BENUTZERDEFINIERTE ANIMATION ein-
blenden können.
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10.4 Automatische Bildschirmpräsentationen erstellen

 Wozu dienen automatische Bildschirmpräsentationen?

Automatische Bildschirmpräsentationen sind Präsentationen, bei denen der Wechsel von einer Folie zur
nächsten automatisch erfolgt, und zwar jeweils nach Ablauf einer zuvor festgelegten Zeit (Einblendezeit). Die-
se Funktion kann z.B. für Messen sinnvoll sein, wenn an einzelnen Ständen unbeaufsichtigte Bildschirmprä-
sentationen ablaufen.

 Einblendezeiten festlegen

Voraussetzung für eine automatisch ablaufende Bildschirmpräsentation ist das Definieren der Einblendezeiten.
Einblendezeiten können Sie für jede Folie individuell festlegen oder dieselbe Einblendezeit mehreren Folien
zuweisen.

� Wechseln Sie zu der Folie, deren Einblendezeit Sie festlegen möch-
ten.

oder Um mehreren Folien die gleiche Einblendezeit zuzuweisen, markieren
Sie diese.

� Blenden Sie z.B. über den Menüpunkt BILDSCHIRMPRÄSENTATION - FOLIENÜBERGANG
den Aufgabenbereich FOLIENÜBERGANG ein.

� Aktivieren Sie im Bereich NÄCHSTE FOLIE  das Kontrollfeld AUTOMATISCH NACH, und geben Sie
den gewünschten Zeitwert ein.

Die Einblendezeit wird der Folie automatisch zugewiesen.

� Um die Einblendezeit allen Folien der Präsentation zuzuweisen, betätigen Sie die Schaltfläche
FÜR ALLE FOLIEN ÜBERNEHMEN.

Haben Sie im Bereich NÄCHSTE FOLIE das Kontrollfeld BEI MAUSKLICK und das Kontrollfeld AUTOMATISCH NACH ak-
tiviert, wird die nächste Folie bei dem zuerst eintretenden Ereignis (Mausklick wird ausgeführt bzw. Zeit ist
abgelaufen) eingeblendet.

 Steuerung der automatischen Bildschirmpräsentation

Sie möchten... Taste Wirkung

den automatischen Ablauf anhalten S  oder + Die Bildschirmpräsentation
stoppt, bis Sie die S - oder
die + -Taste betätigen.

einen leeren (schwarzen oder weißen) Bild-
schirm erzeugen (= für Pausen während
der Bildschirmpräsentation)

Schwarz: B  oder .  (Punkt)

Weiß: W  oder ,  (Komma)

Der leere Bildschirm bleibt
erhalten, bis Sie eine der
Tasten erneut betätigen.

die Anfangsfolie einblenden Beide Maustasten 2 Sekunden
lang gedrückt halten

Die Anfangsfolie wird wieder
eingeblendet.

die Bildschirmpräsentation beenden ESC Die Präsentation wird in der
zuvor aktivierten Ansicht
angezeigt.

 Automatischen und manuellen Ablauf kombinieren

Standardmäßig werden die von Ihnen vorgegebenen Einblendezeiten verwendet. Sollte dies bei Ihnen nicht
der Fall sein, können Sie diese Einstellung aktivieren, indem Sie den Menüpunkt BILDSCHIRMPRÄSENTATION
- BILDSCHIRMPRÄSENTATION EINRICHTEN aufrufen und die Option ANZEIGEDAUER VERWENDEN, WENN VORHAN-
DEN aktivieren.

Folien ohne definierte Einblendezeit können Sie wie gewohnt mit einem Mausklick oder mit RETURN  anzei-
gen.
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10.5 Probelauf für Einblendezeiten

 Einblendezeiten in einem Probelauf testen

Wenn Sie die von Ihnen definierten Einblendezeiten auf die Zeitdauer abstimmen möchten, die Ihr jeweiliger
mündlicher Vortrag zu den einzelnen Folien beansprucht, können Sie einen Probelauf durchführen und dabei,
falls notwendig, die ursprünglichen Einblendezeiten ändern.

� Wenn Sie alle Folien der Präsentation testen
möchten, klicken Sie in der Foliensortierungsan-
sicht auf das Symbol .

oder Wählen Sie im Dialogfenster BILDSCHIRMPRÄSENTA-
TION EINRICHTEN (BILDSCHIRMPRÄSENTATION -
BILDSCHIRMPRÄSENTATION EINRICHTEN) die
Folien aus, die im Probelauf getestet werden
sollen, und starten Sie die Bildschirmpräsentation
mit BILDSCHIRMPRÄSENTATION - NEUE EIN-
BLENDEZEITEN TESTEN.

Mit Beginn der Bildschirmpräsentation wird zu-
gleich die Symbolleiste PROBELAUF eingeblendet,
in der die aktuell benötigte Einblendezeit für jede
Folie gemessen wird.

� Klicken Sie jeweils auf die Schaltfläche �, wenn die angezeigte Zeit als neue Einblendezeit
übernommen werden soll.

Die nächste Folie wird automatisch eingeblendet, und der Zähler wird für die neue Folie
wieder auf Null zurückgesetzt.

� Legen Sie nun auf diese Weise auch für die anderen Folien die Einblendezeiten fest, und be-
enden Sie den Probelauf mit ESC  oder durch Klicken auf das Schließfeld.

� Beantworten Sie am Ende des Probelaufs die Speicherrückfrage mit JA, wenn Sie die alten
Einblendezeiten durch die neuen Werte ersetzen möchten.

 

� Zeit der aktuellen Folie bestätigen und
die nächste Folie anzeigen

� Ablauf anhalten; erneutes Anklicken
setzt den Testlauf fort.

� Einblendezeit der aktuellen Folie

� Zeitmessung der aktuellen Folie auf Null
setzen und erneut testen

� Gesamtdauer der Präsentation

Notizen
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10.6 Schnellübersicht

Sie möchten... Lösung

die  Bildschirmpräsentation von der aktuellen
Folie aus starten

die komplette Bildschirmpräsentation ablaufen
lassen

ANSICHT - BILDSCHIRMPRÄSENTATION bzw. F5

das Steuerungsmenü aufrufen

die nächste bzw. die vorherige Folie
einblenden

RETURN  oder � BILD  bzw.  KORREKTUR  oder � BILD

die Präsentation auf bestimmte Folien
beschränken

BILDSCHIRMPRÄSENTATION - BILDSCHIRMPRÄSENTA-
TION EINRICHTEN

Folienübergänge festlegen BILDSCHIRMPRÄSENTATION - FOLIENÜBERGANG, im
Aufgabenbereich FOLIENÜBERGANG den gewünschten Effekt
anklicken

Folien Animationsschemas zuweisen BILDSCHIRMPRÄSENTATION - ANIMATIONSSCHEMAS,
im Aufgabenbereich die gewünschte Effektkombination
wählen

die Einblendezeiten festlegen BILDSCHIRMPRÄSENTATION - FOLIENÜBERGANG,
Bereich NÄCHSTE FOLIE

einen Probelauf für die Einblendezeiten
durchführen

BILDSCHIRMPRÄSENTATION - NEUE EINBLENDEZEITEN
TESTEN

den automatischen Ablauf einer Bildschirm-
präsentation anhalten bzw. fortsetzen

S  oder +

eine Bildschirmpräsentation für den
automatischen Ablauf einstellen

BILDSCHIRMPRÄSENTATION - BILDSCHIRMPRÄSENTA-
TION EINRICHTEN, Optionsfeld ANZEIGEDAUER VERWENDEN,
WENN VORHANDEN

die Bildschirmpräsentation beenden ESC

10.7 Übung

Übungsdatei: Marketing Ergebnisdatei: Marketing-E

Die Marketing-Abteilung hat einen Firmenbericht als PowerPoint-Präsentation erstellt. Sie möchten nun für die
nächste Konferenz aus diesem Bericht eine Bildschirmpräsentation vorbereiten.

� Öffnen Sie die Präsentation Marketing.

� Legen Sie fest, dass bei der Bildschirmpräsentation nur die ersten drei Folien vorgeführt wer-
den.

� Lassen Sie die Bildschirmpräsentation manuell ablaufen, und testen Sie dabei die verschiede-
nen Möglichkeiten zum Einblenden der nächsten Folie (Tastatur und Maus).

� Ändern Sie danach die Einstellungen so, dass die Bildschirmpräsentation wieder alle Folien
umfasst.

� Da die Bildschirmpräsentation auch automatisch ablaufen können soll, legen Sie für alle
Folien eine Einblendezeit von 3 Sekunden fest. Dabei soll gelten, dass für den Folienwechsel
auch ein Mausklick zulässig ist.
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� Markieren Sie die Folien 1 bis 3, und weisen Sie
ihnen den Folienübergang VON INNEN EINBLENDEN

zu. Der Effekt soll mit der Geschwindigkeitsstufe
LANGSAM ablaufen.

� Weisen Sie ebenfalls den ersten drei Folien das
Animationsschema ROTIEREN (Kategorie ANGEMES-
SEN) zu.

� Markieren Sie die restlichen Folien 4 bis 8, und
weisen Sie diesen den Übergangseffekt BUMERANG

UND BEENDEN aus der Kategorie AUFREGEND zu.

	 Speichern Sie die Präsentation unter Marketing-E.


 Starten Sie die automatische Bildschirmpräsenta-
tion, und testen Sie die Steuerung, beispielsweise
das Anhalten des automatischen Ablaufs und das
Einblenden der Anfangsfolie.

� Beim Testen stellen Sie fest, dass die Ablaufzeiten
nicht zu Ihrem Vortrag passen. Starten Sie einen
Probelauf, und legen Sie individuelle Einblendezei-
ten fest.

Folie 1 der Übungsdatei "Marketing"

Notizen


