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Elemente auf Powerpoint-Folien

Die vorherige Folie sollte Innen zeigen, dass
Powerpoint-Folien aus Einzelelementen aufgebaut

sind.

Sie fanden dort u.a. mehrere Fotos, Text, WordArt und in
Powerpoint erstellte Grafiken (sog. Autoformen) eingebaut.
Eine Autoform war mit einem Foto gefullt. Zusatzlich war
noch ein Hintergrund sowie ein auf allen Folien angezeigtes
Hintergrundbild (GeoBio-Center) definiert (beides sehen Sie
auch auf dieser Folie).

Die nachste Folie ist von den Objekten her absolut identisch
zur vorherigen, allerdings sind die eingebauten Elemente
animiert.

Auch der Wechsel zwischen den einzelnen Folien
ist ab der nachsten Folie nun animiert.
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Arbeitsmethoden
In modernen Riffen
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Merkzettel 1 a

» Powerpoint-Prasentationen basieren auf einem ,Folien“-Konzept; die
Folien werden nacheinander angezeigt (Wechsel benutzergesteuert
via Mausklick oder nach voreingestellter Zeit).

 Folien konnen ein definiertes Hintergrundlayout haben.

« Die Folienwechsel kdnnen mit Ubergangseffekten versehen werden
(z.B. Uberblendungen, Ein-/Ausschieben usw.)

 Alle Inhalte einer Folie stellen Elemente in frei positionierbaren
Elementcontainern dar. Es gibt u.a. Text-, Wordart-, Bild-, Clipart-,
Zeichnungs-, Ton-, und Filmelemente.




Merkzettel 1 b

* Elemente konnen gruppiert werden, z.T. (v.a. Mac) auch
transparent gemacht werden.

» Elemente konnen in einem vorgegebenen Umfang animiert werden
(Auswahl aus Animationskatalog mit gewissen Parameter-
anpassungen). Die Animationen konnen per Mausklick oder nach
einer voreingestellten Zeit ausgelost werden.

» Aktionselemente erlauben die erweiterte benutzerdefinierte
Steuerung innerhalb einer Prasentation (Sprunge zu Folien, vorwarts,
ruckwarts etc.) sowie den Aufruf von Webseiten, anderer Dateien,




Erstellung einer Powerpoint-Prasentation:

Voruberlegungen
Zweck:
» Vortragsprasentation?

* mit-/ohne Folienausdruck bzw. Handzettelausgabe
-> keine Stapelung von Elementen auf einer Folie, nur geeignete
Animationen, ggf. Auflosung der Abbildungen

» spatere Umgestaltung zu Webseite bzw. als Film geplant?
-> keine Stapelung von Elementen auf einer Folie, wenig  Animationen

» Gesamtvortrag mit Adaptionen fur verschiedene Einzelvortrage?
-> Berlicksichtigung ausblendbarer Folien usw.




Erstellung einer Powerpoint-Prasentation:
weitere Uberlegungen und Voraussetzungen

. l\(l)c])c’Fyve;\dig zum Erstellen: Powerpoint-Programm (Teil von Microsoft-
ice

* Notwendig zum Abspielen:
» Powerpoint-Programm oder Powerpoint-Viewer (kostenlos)

» bei umfassenden Prasentationen mit vielen Animationen:
leistungsfahiger, schneller Computer mit moglichst viel RAM
guter Grafikkarte und VGA-Ausgang

 Beamer oder Groldmonitor

» ZU beachten:




Einrichten des Arbeitsbereiches

» Ansichten: Normal, (Folie), Sortierung, i o e

Notizblatt, Bildschirm

Symbolleisken:

v Sktandard

* Arbeitsleiste und Paletten (,Fenster)” ¥ Format
[ 30-Einstellungen

r Diagrarnrm

« Uberblick Uiber sonstige Menus

v FKonkextmenil
¥ Menileiste

* kleine Unterschiede zwischen Versionen I™ Crganigramm
[ schatteneinstellungen
und Plattformen vorhanden ™ Steuerelement-Toolhas:

[ Tabellen und Rahmen
[ Uberarbeiten

[ Uberarbeitungsfenster
[ visual Basic

[ web

[ wordart
¥ Zeichnen




s @ PowerPoint

Arbeitsbereich und wichtige Paletten unter MacOS-X
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Arbeitsbereich und wichtige Paletten fur PPT 2002 (PC)
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Testfolie zur Bearbeitung




Testfolie 1: eingefligte Text, Bildern,
. Autoformat-Grafik und Wordart

» Ansichten: Normal, Folie, Sortierung, Notizblatt, Bildschirm

* Arbeitsleiste und Paletten (,Fenster)”




Erstellen eines neuen Projektes (>> anlegen)

Maoglichkeit 1: Datei / Projektkatalog / Autoinhalt-Assistent (nicht empfohlen)
Moglichkeit 2: Datei / Projektkatalog / Kategorie Prasentationen (wahlen)

Moglichkeit 3: Datei / neue Prasentation (empfohlen)

Bei Moglichkeit 3 folgende Einstellungen vornehmen:
* Format / Entwurfsvorlage tibernehmen (nur falls gewtinscht, geht auch fir  nur eine oder wenige
Folien, z.B. Titelfolie), nicht empfohlen

* Format / Folienlayout: Empfehlung: Option ,Nur Titel wahlen®

* Format / Folienhintergrund: Farbe wahlen, Fulleffekt wahlen oder (via Fulleffekt)
Hintergrundbild wahlen; am besten fur alle wahlen (kann nachtraglich geandert
werden)

* optional: Format / Folienfarbskala aussuchen / zusammenstellen




Ggf. keinesfalls vergessen...

Falls Sie eine online-Prasentation erstellen wollen, konnen Sie dies vergessen,
ansonsten:

Datei / Seite einrichten: korrektes Ausgabeformat auswahlen
Also z.B. AO-Format fur Poster oder Format fur Dias einstellen.




Die erste Folie gestalten

Versuchen Sie, Text, Abbildungen, in Powerpoint erstellte Grafiken, Tabellen
und Diagramme auf lhre Folie zu laden, anzuordnen und ggf. weiter zu bearbeiten.

Dazu mit drag & drop arbeiten, Formatierungspaletten benutzen, ggf. auch Objekte
In Vorder und Hintergrund stellen, ggf. ausrichten, ggf. gruppieren usw.

Tipp: Setzen Sie keine Vektorgraphiken (z.B. aus lllustrator) Uber die Zwischen-
ablage ein, sondern ziehen Sie die Datei via drag & drop auf den Arbeitsbereich




Weitere Tipps zur Bearbeitung

Textbearbeitung: ggf. Lineal einblenden (Ansicht/Lineal).

Bildbearbeitung: fast selbsterklarend.
Interessant sind u.a.: -
*Beschneidungsfunktion (entweder mit Beschneidungs-

*Werkzeug oder via Doppelklick auf Bild / Kontextmenu oder For B
(Reiter Bild)

*Transparenzfunktion




Die weiteren Folien gestalten

Sie haben mehrere Alternativen:

Einfigen / neue Folie - Sie bekommen wieder eine leere Vorlage, wie im Master
und Folien-Layout/Folienhintergrund-Format voreingestellt.

Einfugen / Folie duplizieren : Sie konnen die duplizierte Folie dann adaptieren.




FolienuUbergange erstellen

Standardmalig erfolgt ohne nahere Angaben im
Prasentationsmodus ein Folienwechsel jeweils auf Mausklick,
Pfeiltasteneingabe, Return (oder Infrarot-Fernsteuerung). Sie
mussen hierzu nichts weiter einstellen.

Weitere Einstellungsmaoglichkeiten unter
Bildschirmprasentation / Folienlibergang
Sie konnen die Folie automatisch zeitabhangig
wechseln lassen sowie einen

Yertikal blenden
“on aulien einblenden

Yor innen einblenden

47 © Folieniibergang * X
Fiir ausgewdhlte Folien
dbernehmen:
Horizonkal blenden ;l
=

Ubergang dndern

Geschwindighkeit:

Mitkel

Sound:

applaus

r Wiederhalen bis zum
nachsken Sound

Machste Folie

¥ Bei Mausklick
W automatisch nach

||:u:|:1|:| 3:

Fiir alle Folien dbernehmen

(P iedergabe E

[ autovaorschau




Folienibergange: Mac

Foliendbergang

Chre Ubergang

| — -
i ) I Folle duplizieral

Effelkt - QuickTime-Ubergang
 Nach links unten aufdecken 3 ﬁ CuickTime-U I:m'r'g;'.ln g auswahlen...
L) kangsam Horizontal5lenden
g Minel Vartikal blenden
w3chnel Von auben elnblenden
Sound Vaon innen ainblenden
- [Ohne Sound] i-ﬂ =1 Wikderheilen B = Vertikal versetat einblenden

Horizontal versetzt einblenden
Von oben Gberdecken
Van rechts Gherdecken
von links Oberdecken
i Von unten tberdecken
Van rechts ohen Uberdecken
' Van rechts unten Gberdecken
| Vaonlinks oben Gberdeclken
| Von links unten Gberdecken

Nachste Falle

™ Bei Mausklick

Effekt

™ Automatisch nach 10 | Sekunden

{ Abbrechen Furalle tbernehmen (fllbemehmen )

Direkt
Sound Direkt dber Schwarz
Auflbsen
[Chne Sound] _ Uber Schwarz hlendan

Harizontale Linien
NachsteFolie ———  vertikale Linien
W Bel Mauskiick Herlzontal schiielien
Haorizontal 6ffAen
" Automatisch mach  Vertikal sehliefien
Vertikal &ffnen
Diaganal nach links unten
Dlagonal nach links aben
Diagonal nach rechts unten
Diagonal nach rechrs ohen
Mach unten aufdecken

¢ Abbrechen ) [ Fura



Sonstige Folienoptionen

 Nicht mehr benatigte Folien konnen geloscht werden (Bearbeiten / Folie Ioschen)

» Far eine Prasentation konnen bestimmte Folien ausgeblendet werden
(Bildschirmprasentation / Folie ausblenden), diese Folien sind nicht geldscht und
konnen wieder reaktiviert werden.

 Im Foliensortiermodus konnen Folien per drag & drop umgestellt werden. Mehrere
Folien konnen gleichzeitig markiert werden und dann gemeinsam umgestellt,
ausgeblendet werden, mit neuem Hintergrund oder mit neuem Folienibergang versehen
werden.
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Sonstige Folienoptionen (b)

» Unter Bildschirmprasentation / Zielgruppenorientierte Prasentation konnen unter
neuem Namen verschiedene Folien ausgewahlt werden und abgespeichert werden. Nur
diese werden bei Aufruf der Zielgruppenprasentation gezeigt. So konnen aus einer ppt-
Datei mehrere unterschiedliche Prasentationen generiert und als solche abgespeichert
werden.

Zielgruppenorientierte Prasentationen definieren

Mame der Bildschirmprasentation:  Zielprasentation 1

Follen in der Prasentaticn; Zielgruppenorient. Prasentation;

| L0, Einbau von Flash... ™~ | 1. Merkzettel L a
11. Waitere Méglichk. .. 2. Merkzettel L b
12. Merkzettel 1 a I" Hinzuﬁjgen e % 3. Einrichten des Arbeitsh. ..
13. Merkzettel L b m - 3
14 Erstellung einer ...
. 15 Erstellung einer ...
| 16. Einrichton das Ar..
| 17. Testfolie zur Bea... 4 |
18. Testfolie 1: Ubar... | ¥ |

Entfernen




Elemente auf Folien animieren

Das generelle Vorgehen ist einfach, jedoch bei Mac und PC im Detall
Etwas unterschiedlich:

Am Beispiel des Mac:

* Ein oder mehrere Elemente auswahlen

 Bildschirmprasentation / Animationen:




Elemente auf Folien animieren (2)

Hier Reihenfolge, Ablauf und

Liste aller Elemente auf Folie: Optionen einstellen (vgl. nachste Seite)
die markiertep V\\/ur\den ausgewanhlt \
Benutzerdefinierte Animation \
\

}.M Reinenfolge und zeitlicher Ablauf I Optionen 1='
__ Animation und Sound bai Beginn

@ Effekt bel Beginn:
| ;

!  Keine Effekte i)
= | Areihandform 7 : \E | i
= e soundbeiteainn—__ “Effekt aus Pulldown-Liste wahlen,
F | Taxt 8 Hallo . (Ohne Sound] :
| — 4] _ / ggf. Parameter at
Mach Animation: B

MNicht ab@ilendgen

Yorechau:

-h-r_. dhEER L baies _ Anlmation und Sound beim Beenden

E“";) Effekt beim Beenden:
Keine Effokte

Sound beim Beenden
|OkRe Sourd]

Ggf.-auch-Beendeneffekte wahlen
{ Abbrechen ' € 0K
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Elemente auf Folien animieren (3)

Speziell bei Text-, Video- oder
Tonelementen sind ggf. weitere
Optionen verfugbar

| Eftekee [ Relhenfolge und zeitlicher Ablavf | Optioner |

— Animationsreihenfalge

= 1. Text 2: " Anslchien: Normal, ..°
il 2. Tewt B: "Hallo®
= 3. Gruppe 4

A
, ggf. Animationsreihenfols

L

Standardmaldig werden
ausgelost. Es kann abe
werden. Auch beides is
Ereignis, welches zuers

__ Animation starren

! Bel Maus

e
=

™ suromatisch 2]

§ fa)
- Sekunden

nach varherigem Ereignis

dern




Elemente auf Folien animieren (4)
Vorgehen mit Powerpoint 2002 (fir PC)

a) Animation mit Animationschemas:
>> Bildschirmprasentation / Animationschema

Diese Animationen beziehen sich als Sets auf
die Objekte einer oder mehrerer ausgewahlter
Folien.

Je nach Set werden Texte oder auch andere
Elemente animiert.

Weitere Parametereinstellungen sind nicht

4 ¥ Foliendesign * X

Enbwurfsvorlagen
(et Farbschemas
(&% Animationschemas

Fiir ausgewdhite Folien iibernehm

& ¥ Foliendesign * X

EnbwrFsyorlagen
[a=t Farbschemas
(5% Animationschemas

Fiir ausgewahlte Folien iibernehnt

Keine Animation -

Keine Animakion

Spezial

Erscheinen

Erscheinen und abblenden

alles verblassend

Einzeln verblassend

Verblassen und abblenden

Verblassend rollen

Werblassend zoomen

Brush bei Unterstreichung
Buflésen

Blitzlicht

Highlights

Linien *

Raollen -
Angemessen

Aufsteigend

Absteigend

K.ornprirmieren

Elegant

Erheben

Rickredrts anzeigen

Raotieren
Entfalten
Zoam
Aufregend
Grofer Titel
Springen

Abspann -

Fiir alle Folien dbernehmen

P Wiedergabe | |E|

| Fiir alle Folien dbernehmen |

|F Wiedergabe | |'E||

¥ autovorschau

v autovorschau




Elemente auf Folien animieren (5)
Vorgehen mit Powerpoint 2002 (fur PC) 0 EarTea R 5

b benutzerdefinierte Animation: [ dndem |
>> Bildschirmprasentation / benutzerdefinierte
An | mation Andern: Rotieren

<a  Benutzerdefinierte Anil * X Skarken: |»)ﬁ Beim Klicken | vl

S EFfekt hinzufiigén = Effekt auswahlen Betran:

b ar Eingang 3 | 1, Blenden C |3E-IZI° Uhtzeigersinn |v|
‘ﬂ? R f 5. Einflisgen Geschwindigkeit:
= Beenden b e 3 Karo E |MlttEI | v|
{3 Animationspfade ¥ | 3% 4, Kasten - 0 18 Z% Rechtecks: Halo
i I: % 5. Schachbrett = \éveltDere OTltllonken ! 2B % Gruppe 4 @
aEs0 Weitere Effekte. .. el O e IC
[ [~
£in Elament awf diesar Fodie
ausmightan wnd Ehakt
Amnsuidgen” anfdicien, wn die
Animabion Anzusufigen.

— EI Reihenfolge andern EI

V¥ autovorschau

EI Feihenfolge andern EI

v autovorschau




Elemente auf Folien animieren (6)
Vorgehen mit Powerpoint 2002 (fur PC)

b benutzerdefinierte Animation: weitere

Maoglichkeiten:
>> Bildschirmprasentation / b. Animation

Unter ,weitere Effekte” stehen viele weitere
Maoglichkeiten zur Verfugung (Beispiel rechts).

Besonders interessant ist auch die Option
Elemente an einem vorgegebenen oder selbst
erstellten Animationspfad bewegen zu lassen.

Viele dieser neuen Animationseffekte sind

Betonungseffekt andern i' ﬂ
F schriftschnitt andern i\‘ﬂ Transparent ;I
Q:E YergrafernfYerkleinern
Spezial
' Blitzlicht * Brush bei Farbe

F EBrush bei Unkerstreichung
# Durchtranken
W Farbeermischung
s Komplementarfarbe
# Kontrastfarbe
4.1 Vertikales Highlight
ANgEmMessen
# Flimmern
# Schimmer
Aufregend
7 Blinken

¥ Effekkvorschau

F Deutlicher Btz

# Erhellen

¥ Farbwellen

i Komplementarfarbe 2

7 yerdunkeln

gﬁ Mit: Farbe zunehmend

7% Schwanken

5& Druckwelle ;I

K Abbrechen |




Videoclips einbauen

Prinzipiell einfach:

a) Videoclip auf Folie ziehen. Grol3e ggf. etwas aufziehen. (Ein derartiges
Video muss wahrend der Prasentation extra angeklickt werden, um zu
starten)

b) Film kann auch durch Aktionsknopf in extra Player gestartet werden
(zur Erstellung gleich)

X




Videoclips einbauen (b)

Oder :

c) Videoclip uber Einfugen / Film und Sound / Film aus Datei importieren.
Hierbei werden Sie gefragt, ob der Film automatisch starten soll. Klicken
Sie auf Ja. Der Film lauft bei Folienaufruf automatisch los.

Tipp: Autostart kann auch nachtraglich erreicht werden (nachdem Film via drag & drop importiert wurde). Film
auswabhlen, Bildschirmprasentation / Animation / benutzerdefiniert: dort unter Optionen Wiedergabe in
Animationsreihenfolge aktivieren, unter Reihenfolge an erste Position und nach 0 Sekunden eingeben.



Videoclips einbauen (c¢)

Probleme :

PPT fur Mac spielt samtliche Quicktime-Filme ab, also auch Virtual Reality,
interaktive Quicktimes etc. Spielt zusatzlich auch .avi-Filme und andere
Formate ab. Quicktime ist auf Macs standardmafig installiert.

PPT flr PC spielt Quicktime-Filme nur ab, wenn Quicktime installiert ist. Auch
dann werden haufig nicht alle Formate unterstutzt.

Avi-Filme laufen problemlos. Auch Active Movies
und andere Windows-Formate werden unter-




Sound einbauen

Funktioniert prinzipiell ahnlich wie der Einbau von Videoclips. Je nach
Plattform und PPT-Version werden z.T. unterschiedliche Formate unterstutzt.

Ohne Probleme: .wav, mp3, midi. Beim Mac zusatzlich aiff, mov-sound usw.

Ton kann uber soundclips, aber auch direkt von CD bzw. durch
Mikrofonaufnahme importiert werden.




Sound einbauen (b)

Uber Einfligen / Film und Sound gibt es noch weiterer interessante Optionen:

» Abspielen eines definierten Teils einer eingelegten Audio-CD

« Aufnahme einer Sounddatei von Audio-CD, welche dann wiedergegeben
wird und wie oben Uber die komplette Prasentation laufen kann.

« Aufnahme via Mikrofon oder anderer externer Quelle, jeweils zu
definierter Folie oder weiterlaufend.




Sound einbauen (c)

Dies ist nur ein Beispiel dafur, dass die Musik der vorherigen Folie Uber

die Folie hinaus weiterlauft.




Sound einbauen (d)

Und die Musi lauft immer noch weiter




Sound einbauen (e)

Jetzt stoppte sie aber, warum?

Uber Bildschirmprasentation / Animation / benutzerdefiniert wurde
unter Reihenfolge ein Autostart als erstes Objekt nach 0 Sek. angegeben
sowie unter Optionen folgendes festgelegt:

Benutzerdefinierte Animation

[ Effekte I Reihenfalge und zeitlicher Ablauf .-an._pﬂmn,

= .

CSounds und Filme

E Wiedergabe in Animationsreibenfolge

Wahrend der Wiedergabe: | B TasENiatn
Blldzchirmprasentation fortsetzen

Wiedergabe anhalten, ) Nac
. éw ho3 . ol Veﬂte
ac - Fao . .
B Prasentation

ndlos weltersplelen




Aktionen

Jedes beliebige Element (=Objekt) lasst sich mit Aktionen belegen.
Unter Interaktiven Schaltflachen gibt es bereits etliche vorgefertigte Elemente
mit bereits belegten Aktionen, z.B.:

4 el aeells I< | Erste Folie usw.




Vorgehen:

* Element markieren

 Unter Bildschirmprasentation /

Aktionseinstellung
gewunschte Aktion wahlen

» evtl. zusatzliche Parameter wahlen.

Aktionen

|

Aktians.l!ir!!‘.tl}l-lungen

M-«] Mouseover |

_— 1

_ Altion belm Elicken

" Keine
) Hyperlink zu:

——  Zuletzt betrachtete Folie

=)

) Frogramm ausfihren.

T Keine
) Hyperlink zu:
‘ + MNachste Folie
= Worherige Folie
-4 Erste Folie
Letzte Folie
Zulerzt betrachtete Folie
| Prasentation beenden

Folie.

URL...

Andere PowerPoint-Prasentation..
Andere Datei..

2 [2lgruppenoris tierte Prasentation... E

Auswiihien,..

E Sound wiedergeben:

Glockenschlag

E Beim Klicken markieren

| ==

{ Abbrechen | 0K




Aktionen - Tipps

Jedes Element kann sowohl mit Klick als auch mit Mouseover eine Aktion
auslosen.

Verschiedene Powerpoint-Prasentationen konnen verknupft werden,
hierbei kann gleich eine spezielle Folie angesprungen werden.

Makros konnen ebenfalls ausgeldst werden. Unter Powerpoint 2002 ist ein
Makrorekorder eingebaut.




Und zuletzt:
Prasentation einrichten

Bildschirmprasentation / B. einrichten

Bildschirmprasentation einrichien

Erlaubt minimenu und stift Artder lisertation

® Prasentation durch einen Redner (valle Bildschirmaralke)
" Ansicht durch ein Individuum (Fenster)

Ohne m|n|menu " Ansicht an einem Kiosk (valle Bildschirmgrafie)

Optionen anzeigen

[ Wiederholen, bis ESC gedriclkt wird
__ Prasentation ohne Erzahlung
' Prasentation ohne Animation

Anmerkungsfarbe: ‘ I i EEmEE ;

Falien

Nachste Falie

 Manuell

& Anzelgedauer verwenden, wenn vorhanden

f_ Abbrechen } “




Und zuallerletzt:
Prasentation speichern

Voreinstellung: Microsoft Powerpoint-Dokument
Endung .ppt

Datei bleibt editierbar. Prasentationsmodus muss jeweils extra
aufgerufen werden (fur Vortrage empfehlenswert).

Alternative: Powerpoint-Prasentation. Endung .pss




Ausblick: weitere Moglichkeiten

Weitere Speicher- und Exportoptionen geben bereits einen Eindruck

zu den weiteren Moglichkeiten (siehe ggf. zukunftiger Teil 2 dieses
Crashkurses)

Speichern als Webseite

(nicht sehr empfehlenswert, da hohe Browserinkompatibilitaten, hohe
Dateigrof3en; es gibt bessere Moglichkeiten, Webseiten aus PPT

u generieren oder aufs Web zu bringen). Verlust fast aller Animationen
und Ubergange. Unter PPT 2002 bleiben Links, eingebettete Filme usw




Ausblick: weitere Moglichkeiten (b)

Speichern als Bilder
Grundsatzlich sinnvoll fir evtl. Weiterverwendung. Transparenzen bleiben
IdR nicht erhalten.

Direkte Ausgabe als pdf-File, via Office Plugin oder MacOS X- Druck-
Dialog.

Empfehlung: Ausgabe als jpg oder png-Bilder und Weiterverarbeitung
mit quicktime Editor zu Quicktime-Bildershow mit Uberblendungs-






