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Wo und wann sind die Hefte 
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Neue Hefte sind im allgemeinen zwei 
Monate im Handel, und zwar bei Kiosken, 
im Bahnhofsbuchhandel und im Buchhan-
del – bei vielen Verkaufsstellen sowie im 
Buchhandel auch länger. Alle beim Verlag 
vorrätigen Titel kannst du immer 
bestellen. 
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formular am Ende des Heftes ausfüllen! 
• beim Bonner Presse Vertrieb, siehe 
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• Beschreibungen und Bilder aller Hefte. 

• Mehr als 100 kostenlose PDF-Dateien - 
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PDF-Datei von den ersten 15-20 Seiten 

• Ausverkaufte Hefte: das ganze Heft als 
PDF ist kostenlos 

• Geplante Hefte 

• Online-Bestellung 

• Kostenloser Newsletter. Viele Vorteile 
für dich. 

• Interne Suchfunktion. Du findest 
schnell, was du suchst.  

• Informationen für neue Autoren 

• Serviceseiten zu den Heften, 
hauptsächlich von den Autoren selbst. 

• KnowWare in anderen Sprachen 

• 500 Webseiten. 
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Vorwort 
Zum Programm 
PowerPoint 7.0 für Windows95 hat sich als ein 
wesentlicher Bestandteil des Office-Pakets von 
Microsoft etabliert. Leider wird es, obwohl es 
bereits mit ausgeliefert wird, noch immer viel zu 
selten genutzt. 
Als Heimanwender werden Dich vielleicht die 
Grafiken der ClipArt-Gallery beeindrucken. Ich 
vermute aber, daß Du bislang über die Entwick-
lung einer Einladung noch nicht hinausgekom-
men bist. Vielleicht ändert sich das jetzt.  
 
Genutzt wird PowerPoint vorwiegend von Ge-
schäftsleuten, Managern und natürlich ihren Sek-
retärinnen zum Aufbau von Folien und Hand-
outs. 
Dabei muß jeder von uns, irgendwann, Informa-
tionen aufbereiten und präsentieren, sei es in der 
Schule, im Beruf oder bei der Bewerbung. Wa-
rum also nicht gleich das ideale Werkzeug dabei 
nutzen? 
 
Das Programm unterstützt Dich beim Aufbau 
von Folien, Handouts (Handzettel für die Teil-
nehmer), Dias und Bildschirmshows. 
 
Du kannst PowerPoint ebenso für die Entwick-
lung von Präsentationen, wie für die Dokumenta-
tionen, die Schaufensterwerbung oder ein Lern-
programme nutzen. 
 
Theorie und Praxis 
Praxis kommt ohne Theorie nicht aus.  
Leider findet man nur selten EDV-Fachliteratur, 
die über den Praxisteil hinausgeht.  
Eine reine Erklärung der Software bringt mir a-
ber nichts bei Programmen, die ganz spezifische 
Marktsegmente abdecken. Zum Schluß weiß ich 
zwar, wie die Software funktioniert, leider aber 
immer noch nicht, was ich mit ihr anfangen soll. 
 
PowerPoint unterstützt Dich beim Erstellen von 
Präsentationen, deshalb geben wir Dir ein paar 
nützliche Informationen an die Hand, wie eine 
Präsentation aufgebaut sein sollte, welche Hilfs-
mittel notwendig sind und welche Fehler Dir da-
bei unterlaufen können. 
 

Wie ist das Heft aufgebaut? 
Das Heft gliedert sich in drei Abschnitte.  
Im ersten Abschnitt geben wir einen kurzen Ein-
stieg in die Präsentationstechnik.  
Die Erklärung des Arbeitsplatzes und eine Ge-
samtübersicht zu den einzelnen Menüpunkten 
und den Symbolleisten bildet den Mittelteil.  
Im letzten Abschnitt bauen wir Schritt für Schritt 
eine Bildschirmpräsentation auf.  
Im Anhang findest Du Tabellen zu den Präsenta-
tionslayouts und vieles mehr. 
 
Was kannst Du in diesem Heft lernen? 
Das Heft bietet Dir einen guten Überblick über 
die Funktionsvielfalt von PowerPoint.  
Außerdem soll es Dir helfen, Fehler bei einer 
Präsentation zu vermeiden durch den Kurzein-
stieg in die Präsentationstechnik am Anfang. 
 
Was solltest Du bereits können? 
Der Gebrauch der rechten Maustaste setzt sich 
immer mehr durch, trotzdem nutzen wir vorwie-
gend die Möglichkeit der Tastatur und der linken 
Maustaste.  
Beide Eingabemedien und Dein Betriebssystem 
Windows95 sollten Dir ein Begriff sein. Trotz-
dem erklären wir lieber etwas zwei- oder drei-
mal, als daß wir in Kauf nehmen, daß Du mitten-
drin steckenbleibst. 
 
Ist dieses Heft für Anfänger geeignet? 
Das Heft soll einem breiten Publikum von Lesern 
zugänglich gemacht werden und trotzdem leicht 
lesbar sein.  
 
Falls Du noch nie eine Präsentation erstellt und 
durchgeführt hast, empfehlen wir zuerst den ers-
ten und letzten Teil durchzulesen. Bei Fragen zu 
den Menüpunkten schaust Du dann im Mittelteil 
nach.  
 
Falls Du mit PowerPoint bereits Umgang hattest, 
findest Du vielleicht einige interessante Neuhei-
ten im Mittelteil des Hefts. 
 

Viel Spaß beim Lesen 

 
Thomas Rapp 
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Präsentationstechnik 
In diesem Kapitel geben wir Dir das Hand-
werkszeug für eine gelungene Präsentation. Das 
ist allerdings nur die halbe Miete. Zu einer ge-
lungenen Präsentation gehört außerdem viel Er-
fahrung und Übung. 
 
Informieren 
 
; Was will ich erreichen? 

; Was kann ich erreichen? 

; Wie will ich argumentieren? 

; Welche Einwände sind zu erwarten? 

; Wie reagiere ich auf diese Einwände? 

 
Was ist eine Präsentation? 
 
Eine Präsentation ist eine Art von Rede, die ge-
wöhnlich bei der Abwicklung von Geschäften, 
in technischer oder wissenschaftlicher Umge-
bung gehalten wird.  
Die Präsentation wird im Gegensatz zur Rede 
nur bei einem sehr spezifischen Publikum an-
gewandt.  
 
Der Kontext 
 
Bei einer Präsentation solltest Du alle daran be-
teiligten Komponenten berücksichtigen und 
auch zu gleichen Teilen darauf eingehen. 
 
; die Teilnehmer 

; die visuellen Hilfsmittel (PC, Overhead...) 

; der Raum (Sitzordnung) und die Zeit 

; das Thema und das Präsentationsziel 

; der Präsentator 
 
 
 
 
 
 
 

Vorbereitung einer Präsentation 
 
; Gliederung, Präsentationsfolien und Hand-

outs vorbereiten. 

; Präsentation im Stehen proben. 

; Räumlichkeiten vorbereiten. 

; Geräte testen. 

; Präsentation aus dem Stegreif (Grobgerüst 
aufzeigen, Einleitung, Vor- und Rückblick 
über Kernpunkte, Zusammenfassung und 
Feedback am Ende). 

 
Die Grundgliederung 
 

Begrüßung 
Einleitung 
Hauptteil 

Zusammenfassung 
Diskussion und Feedback 

Verabschiedung 
 
Nachdem Du die den Raum und die Geräte vor-
bereitet hast, gibst Du den geladenen Teilneh-
mern einen Überblick über die Ziele Deiner Prä-
sentation.  
Hierfür brauchst Du das Medium Computer 
noch nicht einzusetzen, sondern kannst die 
Themen an einer Tafel (Kreide, Flipchart oder 
Whiteboard) skizzieren oder Handouts (kurze 
Beschreibung als Handzettel) austeilen. 
Den Hauptteil bestreitest Du am Besten mit O-
verhead (Tageslichtprojektor) und Folien. In un-
serem Beispiel setzen wir den Computer, ein 
Overlay, den Tageslichtprojektor und die Soft-
ware PowerPoint ein. 
 
 

 
 
 
Am Ende Deiner Präsentation solltest Du den 
Teilnehmer die Möglichkeit zur Rückmeldung 
(Feedback) geben und sie verabschieden.

Here I am 

Wand 

Overhead 

Overlay 
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Visualisieren 
 
Die ausgehende Frage ist, welches Ziel verfolgst 
Du mit dem Einsatz von PowerPoint?  
 
Möchtest Du eine selbstablaufende Bildschirm-
präsentation für ein Schaufenster oder einen 
Messestand entwickeln?  
 
Vielleicht ist Dein Ziel auch die Erstellung einer 
den Präsentation-/ Unterricht-/ Vortrag -
begleitenden Diashow mit entsprechenden Han-
douts, die an die Teilnehmer ausgeteilt werden 
sollen.  
 
Eine weitere Möglichkeit wäre das Erstellen von 
Folien, die später über den Overhead gezeigt 
werden, falls kein Beamer oder Overlay 
(Schnittstelle PC und Overhead) vorhanden ist. 
 
Die Folie als Medium 
 
Bei der Gestaltung einer Plastikfolie (übertrag-
bar auf eine Bildschirmfolie) solltest Du folgen-
de Punkte beherzigen. 
 
; Folie möglichst im Querformat benutzen Æ 

Querformat einstellen unter Datei-Seite ein-
richten. 

; Folien nicht bis zum Rand beschriften. 

; Textumfang begrenzen (Maximal 8 Informa-
tionseinheiten Æ Chunks nach Miller), we-
niger ist mehr! 

; Höchstens 6 Wörter pro Zeile. 

; Schriftgröße mindestens 20pt. 

; Zeilenabstand mindestens 1,5. 

; Verwende maximal 3 Schriftgrößen, Schrift-
arten, Schriftstile (Fett, Kursiv...) und 
Schriftfarben. 

; Optische Bezüge (Pfeile) und Grafiken sind 
wichtig, dadurch wir unser grafisches Ge-
dächtnis mit angesprochen. 

; Fließtext und Blocksatz nur in Ausnahmefäl-
len. 

 

Einsatz von Farben 
 
Gerade bei der Farbwahl mußt Du vorsichtig 
sein, da Informationen hier unterschwellig über 
das Unterbewußtsein weitergeleitet werden. 
 
Farbe Wirkung 
rot erregend Æ Wärme, Nähe 
blau entspannend Æ Kälte, Ferne
grün beruhigend Æ Hoffnung 
gelb erheiternd Æ hell, leicht 
schwarz schwer, hart, eng Æ Distanz 
weiß rein Æ Licht, Stille, Leere 
braun vertraut, gemütlich 
grau leblos, charakterlos 
violett zweideutig, unsachlich 
orange Energie, Wärme 

 
Vielleicht kannst Du Dir jetzt erklären, warum 
eine perfekte Präsentation auf wenig Akzeptanz 
gestoßen ist. 
 
 
Der Tageslichtprojektor (Overhead) 
 
Beim Vortest solltest Du die Helligkeit prüfen 
und nachschauen, ob auch eine Reservebirne 
vorhanden ist. Nichts ist unglücklicher, als wenn 
Deine Präsentation an mangelhaften Geräten 
scheitert. 
Die Mindestgröße der Projektionsfläche berech-
net sich durch: 
 

Entfernung  
(Wand zu letztem Teilnehmer) 

6 
 
Prüfe die Projektionsfläche vorher anhand einer 
Folie.  
Während der Präsentation solltest Du seitlich 
hinter dem Projektor stehen. Lege die Folie auf 
und mache dann eine Betrachtungspause.  
Erst jetzt erkläre die Folie. Pausen sind dringend  
notwendig, damit sich die Teilnehmer zuerst auf 
die Folie konzentrieren können. 
 
Blende den unbenutzten Overhead immer aus. 
Am einfachsten funktioniert das mit der Taste 
Punkt (.), wenn Du den PC benutzt. 
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Der PC als Medium 
 
Immer häufiger werden Computer als Medium 
zur Präsentation eingesetzt, entweder im Schu-
lungsbereich als demonstrierendes / lehrendes 
Werkzeug oder im betrieblichen Rahmen als 
zeigendes Werkzeug. 
 
Um etwas zeigen zu können, kommt es aller-
dings auch darauf an, daß man die Mächtigkeit 
seiner Software (bei uns PowerPoint) kennt. Im 
Mittelteil und anhand eines kleinen Beispiels 
(Produkt-präsentation), gehen wir später darauf 
ein. 
 
Der Präsentator als Medium 
 
Denke daran, Du bist das wichtigste Medium 
der Informationsübermittlung und nicht der PC. 
 
Als Präsentator solltest Du über ausreichend Er-
fahrung (fachliche Kompetenz), Methoden (di-
daktische Kompetenz), Umgang mit Menschen 
(soziale Kompetenz) und ein authenti-
sches/stabiles Persönlichkeitsbild (persönliche 
Kompetenz) verfügen. 
 
Präsentieren 
 
Informationen, die Du visualisiert hast, anhand 
von Folien mit Text, Schaubildern oder Grafi-
ken., präsentierst Du vor einer Teilnehmergrup-
pe.  
Eine gelungene PowerPoint-Präsentation ist je-
doch noch keine gelungene Teilnehmerpräsenta-
tion, denn Dein Auftreten und Deine Wahrneh-
mung der Teilnehmer ist mitentscheidend über 
den Erfolg des Verlaufs. 
 
Kommunikation 
 
Überall, wo Menschen zusammentreffen, findet 
auch Kommunikation (auch nonverbal in Form 
von Mimik, Gesichtsausdruck, und Gestik, Kör-
perhaltung) statt.  
 
Grundsätzlich gehen Informationen von einem 
Sender zu einem Empfänger. Jede Kommunika-
tion hat einen Inhalts- und einen Beziehungsas-
pekt. 

Tips zur Mimik und Gestik 
 
; Halte Blickkontakt zu den Teilnehmern. 

; Lächeln und Zuwendung helfen Dir über die 
ersten Hürden. 

; Laß' Deine Hände Deine Aussagen gezielt 
unterstreichen, halte die Handflächen jedoch 
dabei geöffnet. 

; Sei nicht verkrampft oder hektisch. 

; Verschränke Deine Arme nicht, wenn Du 
nicht weißt wohin, dann streichle Deinen PC 
oder lege Dir einen Lichtzeige-Stift zu. 

; Gehe zielsicher auf die Teilnehmer zu, zeige 
jedoch nie mit dem Finger auf einen Teil-
nehmer. 

; Zunicken wirkt im Kontext freundlich. 

; Passe Deine Kleidung der Gruppe an. Nicht 
immer ist die Krawatte die beste Wahl. Klei-
der können täuschen und enttäuschen! 

 
Tips zum Sprechen 
 
Eine gesprochene Nachricht hat vier Seiten: 
Thema und Inhalt (Sachliche Ebene), Selbstof-
fenbarung (Subjektive Person des Präsentators), 
Appell und Lenkung (Ziel des Präsentators) und 
Beziehung (Verhältnis Präsentator Æ Teilneh-
mer) 
 
; dynamisches und deutliches Sprechen, je-

doch nicht schreien. Bei starkem Hinter-
grundgeräusch durch die Teilnehmer, leise 
und deutlich sprechen. Nicht zu schnell spre-
chen! 

; Endsilben müssen hörbar sein (nicht nu-
scheln), Hauptsilben betonen, ein Satz hat 
nur einen Gipfel. 

; Verwende nur Deinen bekannten Wortschatz 
und vermeide lange verschachtelte Sätze. 

; Vermeide auch schnelle Themensprünge. 
; Wende Dich beim Sprechen den Teilnehmern 

zu und vermeide dabei hastige Bewegungen. 
; Keine Ich-Formulierungen. 
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Mögliche Fehler während einer Präsentation 
 
; Dein Ziel und Dein Konzept sind nicht zu er-

kennen. Änderst ausgedrückt, es ist kein „ro-
ter Faden“ zu erkennen. Fehlende Präzision 
führt zu Mißverständnissen. 

; Du beziehst die Teilnehmer nicht mit ein. Du 
stellst am Ende keine Fragen zum Thema. 

; Die Darstellung der Inhalte ist un-, bzw. 
mißverständlich. Deine Folien sind mit Visu-
alisierungen überladen. 

; Deine Sprache ist der Gruppe nicht angepaßt. 
Es entsteht eine Kommunikationsbarriere 
durch den unterschiedlichen Zeichenvorrat 
von Präsentator und Teilnehmer. 

; Dein Auftreten ist unangepaßt. Deine Nervo-
sität ist bei der Präsentation spürbar. Du hast 
eine negative Haltung den Teilnehmern ge-
genüber entwickelt. 

; Die Präsentation ist nicht abwechslungsreich 
(ÆMedienwechsel). 

; Du gibst kein Feedback bei Fragen und läßt 
lange Diskussionen zu. 

; Analoge (Was Du sagst) und digitale (Was 
Du zeigst) Kommunikation widersprechen 
sich. 

 
Teilnehmer nicht überfordern 
 
Die Behaltensleistung Deiner Teilnehmer stützt 
sich auf die Darbietung der Information. 
 
 

 
 

Anhand der Abbildung kannst Du zu dem 
Schluß kommen, daß Deine Teilnehmer um so 
mehr Informationen aufnehmen, je mehr Du sie 
an der Präsentation (vielleicht durch eine Ab-
schlußdiskussion) beteiligst. 
 
Für die Teilnehmer ist es wichtig, daß das was 
sie heute erfahren, wichtig ist. Du kannst Altes 
neu verpacken, solltest dabei jedoch Beispiele 
aus der betrieblichen Praxis (Assoziationen Æ 
Gedankenverknüpfungen) verwenden. 
 
Gehe bei der Darbietung immer vom Großen 
(Überblick) ins Kleine (Detailinformationen), so 
lassen sich gezielt Punkte herausstellen und es 
ergibt sich eine hierarchische Gliederung. Wich-
tige Informationen kannst Du ruhig wiederho-
len. 
 
Überwindung von Lampenfieber 
 
; gut vorbereiten, vorher üben (über Video?!). 

; Bau' Dein Seminar systematisch auf. 

; Atme ruhig und atme vor dem Sprechen tief 
ein. 

; Entspanne Dich vorher mit Entspannungs-
übungen (Atemtechniken). 

; Lerne den ersten Satz auswendig. 

; Bereite Rednerkärtchen vor. 

; Halte zu den Teilnehmern ständigen Blick-
kontakt. Fixiere Dich auf positive Teilneh-
mer. 

; Bleibe nicht an einer Stelle stehen, sondern 
tu so, als ob Dir der ganze Raum gehört. 

 
Hier endet unser kurzer Einstieg in den theoreti-
schen Teil der Präsentationtechnik. 
 
Es folgt der Einstieg in PowerPoint. 
 
Am Ende findest Du, in einer Schrittfolge er-
klärt, wie Du einfach eine Präsentation erstellen 
kannst. 
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PowerPoint 
Du kannst PowerPoint 7.0 unter Windows95 
entweder über den Startknopf aus der Pro-
grammgruppe Office oder aus der Microsoft-
Icon-leiste aktivieren. 

 
 
Da sich PowerPoint 4.0 von der Version 7 nur 
geringfügig in der Anwendung unterscheidet  
(kein Pack and Go oder keine Hyperlinks), 
kannst Du 80% des Hefts auch auf die ältere 
Version übertragen. 
 
Einstieg 
Nachdem Du PowerPoint gestartet hast, kommt.. 
 
die Dialogbox Tips und Tricks 
 
Startest Du PowerPoint erscheint zuerst die Dia-
logbox Tips und Tricks.  
Es lohnt sich die kleinen Hilfetexte in Ruhe 
durchzulesen. Jedoch erst zu einem späteren 
Zeitpunkt, da Du als Einsteiger, am Anfang, 
vielleicht mit den Begriffen überfordert bist. 
 

 
 
Mit OK verläßt Du die Dialogbox.  
Machst Du vorher durch Anklicken von Tips bei 
jedem Start von PowerPoint anzeigen den Ha-
ken heraus, wird die Dialogbox in Zukunft beim 
Programmstart nicht mehr angezeigt.  
 
Du findest sie dann immer noch unter dem Me-
nüpunkt ?. 

Wie willst Du starten? 
 
Die zweite Dialogbox gibt Dir vier Möglichkei-
ten an die Hand, wie Du bei der Erstellung Dei-
ner Präsentation vorgehen kannst. 
 

 
 
Wählst Du hier den AutoInhalt-Assistent und 
klickst anschließend auf OK, dann wirst Du 
Schritt für Schritt zu Deiner Präsentation ge-
führt. Wähle diesen Weg nur, wenn es mal ganz 
schnell gehen soll und Dir die Vorgaben von 
PowerPoint als ausreichend erscheinen.  
 
Präsentationsvorlage 
 
Die Dialogbox Neue Präsentation wird geöffnet. 
Unter einer Vorlage (Endung pot) versteht man 
einen vorgefertigten Folienaufsatz. 
 

Registerkarte Allgemein 
Hier findest Du die Vorlage Leere Präsentati-
on.pot, mit der automatisch zur Vorlagenaus-
wahl gewechselt wird. Sie enthält bereits 
Grundeinstellungen. 
 

 
 
Das gleiche Ergebnis erhältst Du bei Auswahl 
des dritten Punkts Leere Präsentation. 
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Es öffnet sich die Auswahl der Vorlagen für ei-
ne Neue Folie. 
  

 
 
Willst Du nun wirklich mit einem weißen leeren 
Blatt starten, kannst Du über den Rollbalken den 
Rahmen ohne Inhalt auswählen und mit OK bes-
tätigen. 
Die Dialogbox Neue Präsentation erhältst Du 
über Datei-Neu. (Falls Du sie aus Versehen das 
geschlossen hast) 
 

Registerkarte Präsentationslayout 
Du wechselst zur nächsten Registerkarte entwe-
der durch Anklicken oder über die Tastenkom-
bination STRG+Tabulatortaste. 

Um Deine Präsentation aufzupäppeln kannst Du 
sie von Anfang an mit einem professionellen 
Hintergrund belegen. (Layouts im Überblick 
siehe Anhang) 
 

 
 
Es lohnt sich jedoch, zuerst die Präsentation zu 
erstellen und später über den Menüpunkt Format 
- Präsentationslayout zuweisen, den Hintergrund 
festzulegen.  
Es kommt bei der Präsentation auf die fehler-
freie Information an, die vermittelt werden soll. 
Zu viele Farben lenken am Anfang ab.  

Registerkarte Präsentationen 
Dieses Register stellt Dir den AutoInhalt-
Assistenten und einige vorgefertigte Präsentati-
onen zu häufig auftretenden Problemstellungen 
bereit. 
 

 
 
Leere Präsentation 
 
Die Dialogbox Neue Folie öffnet sich. 
 
Öffnen 
 
Falls Du bereits eine Präsentation erstellt hast, 
kannst Du sie über den Punkt Öffnen einer vor-
handenen Präsentation in der Dialogbox suchen, 
laden und weiterverarbeiten.  
 
Später könntest Du die geladene Präsentation 
dann wieder unter einem anderen Namen spei-
chern. 
 

 
 
Startprozedur umgehen 
 
Entferne die ersten beiden Haken (Start-
Dialogfeld und Dialogfeld "Neue Folie") unter 
Extras-Optionen- Registerkarte Allgemein. 
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Der Arbeitsplatz  

 
 

 

Titelleiste 
 
In der Titelleiste befindet sich auf der linken 
Seite das System-Menüfeld, gekennzeichnet als 
PowerPoint-Symbol. Danach wird Dir der Pro-
grammname und der aktuelle Name Deiner Prä-
sentation angezeigt. Ganz rechts befinden sich 
die Knöpfe für die Fenstersteuerung: Minimie-
ren, Fenstergröße <> Vollbild und Ausschalten. 
 

Menüleiste, Symbolleisten und Ansichten 
 
...kommen in den folgenden Kapiteln.. 
 

Statusleiste 
 
Die Statusleiste zeigt Dir Informationen zum 
Stand Deiner Präsentation an. Beispielsweise die 
Nummer der aktuellen Folie im Vergleich zur 
Gesamtzahl der Folien oder einen kurzen Hilfe-
text, wenn Du auf ein Symbol der Symbolleiste, 
klickst, bzw. einen Menüpunkt ansteuerst. 
 

Neue Folie und Folienlayout 
 
Mit dem Knopf Neue Folie wird automatisch die 
Auswahl der Folien angezeigt und eine neue Fo-
lie 

erzeugt anhand des ausgewählten Folienlayouts. 
Mit dem zweiten Knopf Folienlayout kannst Du 
schnell das Layout für die aktuelle Folie ändern. 
 

Rollbalken 
 
Durch Klicken auf die Leiste, direktes Ankli-
cken der einfachen Pfeile oben/unten oder durch 
Verziehen (Drag & Drop) der kleinen Schaltflä-
che auf der Leiste, kannst Du Dich in Deiner 
Präsentation bewegen. Mit den Doppelpfeilen 
kannst direkt von Folie zu Folie blättern. 
 

Minimieren (1. Knopf der Titelleiste, rechts) 
 
Legt das Anwendungsfenster auf die Taskleiste 
(Leiste mit Startknopf). Durch Anklicken der 
Anwendungsschaltfläche auf der Taskleiste wird 
das Fenster wieder ins Vollbild gelegt. 
 

Fenstergröße oder Vollbild (2. Knopf) 
 
Wechselt zwischen Fenster- und Vollbildan-
sicht. 
 

Ausschalten (3. Knopf) 
 
PowerPoint beenden (ALT + F4). 

Minimieren 
Fenstergröße 
Ausschalten 

Lineal

Blättern in den 
hintereinander- 
liegenden Folien

Rollbalken

Titelleiste 
Menüleiste 

Symbolleiste 
Standard 

Format 

Zeichnen 
Zeichnen + 

Ansichten 

Statusleiste mit Standortinformation Hinzufügen/Ändern von Folien

Arbeitsplatz mit  
aufgelegter Folie  

im Bildschirm-Querformat 
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Die Menüleiste 
Unter den neun Kategorien (Datei-?) der Menü-
leiste findest Du alle Funktionen, die Power-
Point zur Erstellung Deiner Präsentation bereit-
stellt. 
Du kannst die einzelnen Menüpunkte entweder 
durch Anklicken mit der Maus aktivieren oder 
über die Tastatur. 
 
Es gibt für das Aktivieren mit der Tastatur zwei 
Möglichkeiten:  
1.  Du drückst entweder die ALT-Taste oder die 

F10-Taste.  
Dadurch springst Du automatisch an den An-
fang (links neben Datei) der Menüzeile. 
Durch Drücken eines unterstrichenen Buch-
staben (D bei Datei) wird dann ein Pulldown-
Menü geöffnet.  
Ein Buchstabe der jeweiligen Funktionen ist 
wiederum durch  Buchstaben-
Unterstreichung gekennzeichnet.  
Beispielsweise kannst Du eine neue Präsenta-
tion aufrufen, wenn Du nacheinander ALT  
D  N drückst. 

2.  Du benutzt Tastenkombinationen, sogenann-
te Shortcuts, die bei nicht-aktiver Menüleiste, 
die wichtigsten Funktionen aufrufen können.  
Beispielsweise kannst Du eine neue Präsenta-
tion aufrufen, wenn Du die Steuerungstaste 
mit einer Hand gedrückt hältst und dann den 
Buchstaben N drückst. 

 
Manchmal erreichst Du mit der Maus einzelne 
Funktionen schneller und manchmal mit der 
Tastatur. Probiere es einfach aus! 
Ein weiteres wichtiges Hilfsmittel stellt der 
Standard der rechten Maustaste dar. 
Über die rechte Maustaste bekommst Du, wenn 
Du an eine beliebige Stelle auf Deinem Arbeits-
platz klickst, ein Kontextmenü. 
In ihm findest Du die Funktionen, die an dieser 
Stelle oft benötigt werden. Im Folgenden erklä-
ren wir Dir die einzelnen Menüpunkte, ihre 
Funktionen und ihre Tastenkombination im Ü-
berblick. Bei Erstellung der Beispielspräsentati-
on im letzten Kapitel kannst Du hier nachschau-
en, wenn Dir etwas unklar geblieben ist.  
Die Erklärung der Tastatur und weiterer Funkti-
onen findest Du im Anhang. 
Das Datei-Menü 
 

Es beinhaltet alle Funktionen um Deine Präsen-
tation (Datei) auf die Festplatte zu speichern, zu 
drucken oder zu beenden. 
 

Neu STRG+N 
 
Die Dialogbox Neue Präsentation wird geöffnet. 
Du kannst durch Anklicken der entsprechenden 
Registerkarte zwischen einer leeren Präsentati-
on, verschiedenen Hintergründen (Layouts) und 
vorgefertigten Präsentationen wählen. 
 

 
 

Öffnen STRG+O 
 
Die Dialogbox Öffnen wird gestartet.  
Hier kannst Du nach Deinen bereits erstellten 
Präsentation suchen und sie von der Festplatte 
laden. 
 

 
 
Falls Du, nachdem Du den richtigen Ordner un-
ter Suchen in.. ausgewählt hast, jedoch nicht 
mehr weißt, wie Deine Präsentation geheißen 
hat, kannst Du unten rechts Text oder Eigen-
schaft und Zuletzt geändert Optionen für einen 
Suchlauf eintragen und die Suche starten. 
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Schließen STRG+W 
STRG+F4 

 
Da Du in PowerPoint mehrere Präsentationen 
(Fenster) gleichzeitig geöffnet halten kannst, 
hast Du mit Schließen eine Möglichkeit, Pro-
grammfenster wieder zu deaktivieren.  
Es geht natürlich genauso mit dem  [X]  oben 
rechts am Fensterrand. 
Über den Menüpunkt Fenster kannst Du zwi-
schen geöffneten Präsentationen wechseln. 
 

Speichern  STRG+S 
UM+F12 

 
Beim ersten Speichervorgang wird automatisch 
die Dialogbox Datei speichern aufgerufen. 
Wenn hier dann zumindest Dokumentname und 
Ordner vergeben wurde, erscheint diese für die 
aktuelle Präsentation nicht mehr.  
Die Präsentation wird dann sofort gespeichert. 
 

 
 

Speichern unter F12 
 
Willst Du für die bereits gespeicherte Präsenta-
tion einen neuen Namen vergeben, kannst Du 
Dir die Dialogbox Datei speichern mit dieser 
Funktion noch einmal auf den Bildschirm holen. 
 

Pack and Go Assistent 
 
Endlich, lange mußten wir warten!  
 
In der Version 7 von PowerPoint gibt es einen 
einfachen Assistenten, der Deine Präsentation 
komprimiert und gemeinsam mit einer Installa-
tionsroutine und dem Viewer auf Disketten oder 
ins Netzwerk  packt. 

 
 
Damit der Pack and Go-Assistent aber auch 
wirklich funktioniert, müssen bei der Installation 
von PowerPoint alle Komponenten (benutzer-
definiert) installiert worden sein. 
 

Eigenschaften 
 
Eine leider viel zu selten genutzte Funktion, die 
die genauen Informationen (Dateiname, Datei-
größe, Folieninhalte usw.) über den Stand Dei-
ner Präsentation wiedergibt. 
 

 
 
Du kannst hier Deine Präsentation zusätzlich be-
schreiben. Nach dem eingetragenen Text oder 
dem Datum kannst Du mit der Funktion Datei-
Öffnen suchen lassen. 
 

Seite einrichten 
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Ausgehend von der Frage, welches Endprodukt 
Du erzeugen willst, solltest Du Dir überlegen, 
welche Einstellung Du unter Papierformat 
wählst. 
Du kannst zwischen einer Bildschirmpräsentati-
on, Overheadfolien, 35mm-Dias und Standard-
formaten wählen. Für die Gestaltung von Hand-
outs solltest Du DIN A4 und Hochformat wäh-
len. Am vorherigen Einrichten Deiner Seite 
kommst Du fast nie vorbei, wenn Du Deine Prä-
sentation individuell gestalten willst. 
 

Drucken STRG+P 
STRG+UM+F12 

 

Mit dieser Funktion bestimmst Du, wohin , was 
und wie gedruckt werden soll. Wir werden spä-
ter  in unserem Beispiel genau darauf eingehen. 
 

Senden 
 

Hast Du Microsoft-Exchange oder eine andere 
Möglichkeit, Daten zu anderen PC's zu übertra-
gen, kannst Du mit dieser Funktion Deine Prä-
sentationen verschicken. 
 

Verteiler erstellen 
 

Auch um einen Verteiler zu erstellen, benötigst 
Du das geeignete Medium. Hier kannst Du die 
Empfänger Deiner Mailings bestimmen. 
 

1 2 3 4-Dateiauflistung 
 

Die letzten vier gespeicherten Präsentationen 
werden Dir angezeigt. Du kannst die Anzahl der 
Einträge unter Extras-Optionen-Allgemein än-
dern. 
 

Beenden STRG+Q 
ALT+F4 

 

Im Gegensatz zu Schließen, bezieht sich Been-
den auf die gesamte Anwendung. Du wirst je-
doch zur Sicherheit über jede nicht gespeicherte 
Präsentation befragt. Falls Du hier eine Präsen-
tation verneinst, die Du behalten wolltest, ist der 
Bearbeitungszustand seit dem letzten Speichern  
auf Nimmerwiedersehen verschwunden. 

 
 
Bei Unsicherheit drückst Du lieber auf Abbre-
chen und schaust Dir jede geöffnete Präsentation 
noch einmal genau an. 
 
Das Bearbeiten-Menü 
 

Rückgängig STRG+Z  
 

Du kannst bis zu 20 Aktions-Schritte rückwärts 
gehen. Unter Extras-Optionen ist diese Zahl ver-
änderbar. 
 

Wiederholen 
Wiederherstellen 

F4 
STRG+Y 

 

Hast Du eine Aktion rückgängig gemacht, fin-
dest Du hier die Funktion Wiederherstellen.  
Es könnte ja sein, daß Du zu viele Schritte 
rückwärts marschiert bist. 
Falls Du beispielsweise mehrere Linien benö-
tigst, kannst Du, nachdem Du eine gezeichnet 
hast, mit der Funktion Wiederholen (besser F4) 
die Linie beliebig oft  erstellen lassen. Wieder-
holen ist nur aktiv, wenn Du eine Aktion durch-
geführt hast. 
 

Ausschneiden STRG+X 
 

Markierte Objekte (Kreise, Linien, Grafiken...) 
und Text kannst Du in die Zwischenablage le-
gen. Sie verschwinden aus Deiner Folie. 
 

Kopieren STRG+C 
STRG+EINFG 

 

Es gilt das gleiche wie beim Ausschneiden, nur 
bleiben Objekte und Text erhalten. 
 

Einfügen STRG+V 
UM+EINFG 

 

Kopierte und ausgeschnittene Objekte werden 
an ihrer alten Position (der neuen Folie) einge-
fügt.
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Kopieren 
Markieren Einfügen 

Ausschneiden 
Ablauf über Zwischenablage 

 
Inhalte einfügen  

 
Damit Objekte (Grafik, Bitmaps, Text...) aus der 
Zwischenablage, die aus PowerPoint oder ande-
ren Anwendungen stammen, nicht prinzipiell als 
PowerPoint-Objekt eingefügt werden, kannst Du 
hier eine Feinabstimmung vornehmen. 
 

 
 
So kann Text beispielsweise in formatiertem o-
der unformatiertem Zustand eingefügt werden.  
 

Löschen ENTF 
 
Markierte Objekte oder Text wird gelöscht. 
 

Alles markieren STRG+A 
 
Markiert alles auf einer Folien. Damit Du den 
kompletten Inhalt einer Folie auf die nächste Fo-
lie übertragen kannst, aktivierst Du diese Funk-
tion. Über Bearbeiten-Kopieren wird dann die 
Markierung in die Zwischenablage übernom-
men. Nach dem Wechsel zur nächsten Folie, 
kannst Du über Bearbeiten-Einfügen den gesam-
ten Inhalt übertragen. 
 

Duplizieren  STRG+D  
 
Um ein Objekt nicht jedesmal neu zeichnen zu 
müssen, nutzt Du diese Funktion. Das markierte 
Objekt wird verdoppelt, also dupliziert. 

 

Schrittfolge 
1. Objekt erstellen 

2. Markierung beste-
hen lassen 

3. STRG+D 
 

Folie löschen  
 
Die aktuelle Folie wird sofort gelöscht. Du 
kannst die Folie jedoch über Bearbeiten-
Rückgängig zurückholen! 
 

Suchen STRG+F 
 
Mit dieser Funktion kannst Du innerhalb der 
Präsentation von der aktuellen bis zur letzten 
Folie nach einem Begriff suchen. 
 

 
 
Soll der Begriff exakt bestimmt sein, kannst Du 
PowerPoint mitteilen, daß es auf Groß- und 
Kleinschreibung oder auf ganze Wörter (d.h. 
kein Teilausschnitt aus einem Begriff) achten 
soll. Über Weitersuchen springst Du zur nächs-
ten Übereinstimmung. 
 

Ersetzen STRG+H 
 

 
 
Diese Funktion ähnelt stark der Suchen-Dialog-
box. 
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Hier kannst Du in die zweite Textzeile den Beg-
riff eintragen, den Du für den gefundenen Beg-
riff einsetzen lassen willst. 
Vorsicht! Bei nicht eindeutigem Suchbegriff 
solltest Du bei Alles Ersetzen aufpassen, daß 
nicht-erwünschte Textpassagen ersetzt werden. 
Besser Schritt für Schritt vorgehen mit dem Er-
setzen-Knopf. 
 

Gehe zu Eigenschaft 
 
Um zu einer Eigenschaft zu springen, mußt Du 
zuerst eine Text-Eigenschaft unter Datei-
Eigenschaften erstellen. 
 

Verknüpfungen  STRG+UM+F7 
 
Wurde eine Verknüpfung zu einem Objekt 
(Bitmap, Klang, Mediaclip...) aus einer anderen 
Anwendungen über Inhalte einfügen in eine Fo-
lie eingelegt, kannst Du es über diese Funktion 
in der Ursprungsanwendung bearbeiten. 
 

Variabler Menüpunkt 
 
Je nachdem, welches Objekt Du markiert hältst, 
wird hier die Möglichkeit gegeben es zu bear-
beiten (Objekt, ClipArt-Objekt, Textobjekt...). 
 
Das Ansicht-Menü 
 

Folien UM Æ Vorlage 
 
Die Folie wird Dir in einer Gesamtansicht ange-
zeigt. Du richtest die Größe Deiner Folien unter 
Datei-Seite einrichten ein. 
Bei gedrückter Umschalttaste gelangst Du in die 
Vorlagenansicht (Grundaufbau) der Folie. 
 

Gliederung UM Æ Vorlage 
 

Hier gliederst Du Deine 
Präsentation im Vorfeld.  
Je besser der Ablauf ge-
gliedert wurde, umso ein-
facher ist es für Dich den 

"roten Faden" nicht zu verlieren.  
Empfiehlt sich besonders als Ausgangspunkt bei 
der Entwicklung einer neuen Präsentation. 
 

 
Foliensortierung UM Æ Vorlage 

 
In dieser Ansicht werden Dir alle Folien auf ei-
nen Blick angezeigt. 
 

 
Markierte Folien (schwarzer Rahmen) kannst 
Du über die Entfernentaste löschen oder mit 
Drag & Drop in der Reihenfolge verschieben. 
Hier werden Dir, zusätzlich zur Foliennummer, 
auch Übergangseffekte und Laufzeit der Folien 
angezeigt. 
 

Notizen UM Æ Vorlage 
 
Da sich der Inhalt einer Präsentation auf die we-
sentlichsten Sachverhalte konzentrieren sollte, 
kann es vorkommen, daß Informationen verlo-
ren gehen, die in Bezug zur Präsentation stehen. 
 
Zum Beispiel:  
Adressen, Definitionen, Quellen oder Verweise. 
 
Diese zusätzlichen Informationen kannst Du un-
ter der Notizblattansicht eintragen und verwal-
ten. 
 

 
 
Abrufbar sind diese Informationen während der 
Bildschirmpräsentation, entweder über die rech-
te Maustaste - Kontextmenü - Besprechungsno-
tizen - Notizblätter oder über das Präsentations-
Menü unten links am Bildschirmrand.

 

Hier schreibst Du Deine Ideen 
und Gedankenblitze für die 

Präsentation hinein. 
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Bildschirmpräsentation 
 
Sie stellt Ausführungsmodus Deiner Präsentati-
on dar. Ähnlich wie bei der Programmierung 
wird, anhand der Folien und Deinen Einstellun-
gen (Folienübergang, Laufzeit, Programm-
links..), eine kontrollierbare Präsentation auf 
dem Monitor umgesetzt. 
 

 
 
Mit neue Einblendzeiten testen, kannst Du selbst 
bestimmen, wielange eine Folie gezeigt wird.  
Erst wenn Du einen Haken bei Wiederholen bis 
'ESC' gedrückt wird machst, werden automa-
tisch die eingestellten Einblendzeiten genutzt 
(Stand-Allone-Show, Bildschirmshow), ansons-
ten bewegst Du Dich über Tastatur und Maus 
durch Deine Präsentation.  
Ideal für eine Schaufensterwerbung! 
 

Vorlage 
 

Für die Gestaltung 
der einzelnen Folien-
typen und die Gestal-
tung von Handzetteln 
werden Vorlagen als 

Basis von PowerPoint bereitgestellt.  
Du kannst sie hier ändern, falls Dir der Aufbau 
der Standardfolie nicht gefällt.  
 
Um die Vorlage Titelvorlage zu aktivieren, mußt 
Du zuerst eine erstellen. Hierzu wechselst Du  
zur Folienvorlage und über Einfügen-Neue Ti-
telvorlage erhältst die Kopfzeile mit Titel .   
 

Schwarzweiß 

 
Die Farben werden aus der Folie entfernt und 
eine Miniaturansicht wird als Fenster geöffnet. 
Da Farben auch Informationen darstellen (man 
denke an die Farbe Rot, die ein Warnsignal dar-
stellt), können sie für Dich, während der Ausar-
beitung, verwirrend sein. 
Entfernst Du den Haken wieder bei Ansicht-
Schwarzweiß wird zur Farbansicht zurückge-
schaltet. 
 

Miniaturbild 
 
Falls Dich das Miniaturbild mit der Farbansicht 
stört, dann schalte es mit dem [X] aus. 
 

 
 

Symbolleisten Æ Symbolleisten 
 
Hinzuschalten neuer oder Entfernen bereits vor-
handener Symbolleisten. 
 

Lineal Æ Führungslinien
 
Beim Bearbeiten von Absätzen oder dem genau-
en Plazieren eines Objekts sind sie sehr hilf-
reich.  
 
Tabstop auswählen Linker Einzug 

Tabstop 
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Führungslinien STRG+G 
 
Zeigt die Führungslinien an.  
Über denselben Weg Ansicht-
Führungslinien werden sie 
dann auch wieder ausgeschal-
tet. 
Zeichnungselemente können 
an den Führungslinien ausge-
richtet werden. 
 

Kopf- und Fußzeile 
 
Hier erstellst Du die Kopf- und Fußzeile (den 
oberen und unteren Bereich) für die Notizblät-
ter/ Handzettel und die Fußzeile für die Folien.  
Folien haben keine Kopfzeile, sondern nur einen 
Folientitel. 
 

 
 
In der Vorschau siehst Du, wo Datum, Fußtext 
und Foliennummer eingetragen werden.  
 
Tip - mehr Platz in der Fußzeile! Du kannst, an-
statt dem Datum, die Option für Fest wählen. Du 
mußt nicht unbedingt ein Datum eintragen, son-
dern kannst diesen Platz zusätzlich als Beschrei-
bungsfläche einsetzen. 
 

Zoom 
 
Um Dir Deine Arbeit besser betrachten zu kön-
nen, änderst Du den Zoomfaktor. Wie mit einer 
Kamera werden die Objekte herangeholt. 

Die Option Anpas-
sen stellt Deine Prä-
sentation im Ge-
samten dar. 
 
Sie ist optimal ge-
eignet für einen ers-
ten Überblick über 
Deine neu erstellten 
Folien. 
 
Das Einfügen-Menü 
 
Neue Folie  STRG+M   oder  

+UM+M (direkt) 
 
Es wird Dir eine Auswahl an Folienvorlagen an-
gezeigt. Sie können enthalten: 
 

• Textobjekte mit/ohne Kopfzeile 
• Aufzählungen im Text  
• Bild-Objekte (der kleine Mann) 
• Medienclips  
• Verknüpfungen zu MS-Orgchart  

(das Organigramm)  
• Verknüpfungen zu MS-Chart  

(das Diagramm) 
 

 Abb. Vorlagen für Folienlayouts 
 
Durch einen Doppelklick wählst Du Dir das ge-
eignete Folienlayout aus.  
 
Die meisten Felder, die auf der neuen Folie ent-
halten sind, können durch einfaches Anklicken 
bearbeitet werden. 
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Tabstop 
 

Es wird ein Tabstop/-sprung ausgeführt. Aktiv 
ist die Funktion nur in einem Textfeld. 
 

Datum und Uhrzeit ALT+UM+D 
od.T 

 

Du wählst in der Dialogbox eines der verschie-
denen Datums- und Uhrzeitformate aus, die 
dann an die Cursorposition eingefügt werden. 
 
Versiehst Du Automatisch aktualisieren mit ei-
nem Haken, wird bei jedem Neustart das Datum 
und die Zeit im Feld aktualisiert. 
 

Foliennummer 
 

An die aktuelle Cursor-
position wird die Fo-
liennummer eingesetzt.  
Es ist jedoch übersicht-
licher, wenn Du die Fo-
liennummer mit An-
sicht-Kopf- und Fußzei-
le in der Fußzeile unter-
bringst. 
 
 

Seitenzahlen ALT+UM+P 
 

Zwar ist Seitenzahlen nicht im Menü enthalten. 
Du kannst sie aber über den o.g. Shortcut an die 
aktuelle Cursorposition einfügen. 
 

Folien aus Datei 
 

Über diesen Menüpunkt werden Folien aus einer 
bereits erstellten Präsentation in Deine Aktuelle  
übernommen. Jedoch nur die Objekte und der 
Text, das Präsentationslayout geht verloren. 
 

Folien aus Gliederung 
 

Über diesen Menüpunkt werden Folien, anhand 
einer Text-Gliederung aus einer anderen An-
wendung (Bsp. Gliederung aus Word für Win-
dows) in Deine Präsentation übernommen. Es 
öffnet sich die Dialogbox Öffnen. Unter Datei-
typ wird dann beispielsweise automatisch *.doc 
als Endung für Word ausgewählt. 
 

ClipArt 

 

Dient dem Einfügen von ClipArts (frei übersetzt 
Strichzeichnungen). 
 

 
 
Beim Erststart führt Dich ein Assistent durch 
verschiedene Abfragen soweit bis alle ClipArts 
in MS-Gallery übernommen wurden.  
Über Organisieren kannst Du dann neue Cli-
pArts in Deine Galerie mit aufnehmen. Mit ei-
nem Doppelklick werden die ClipArts in Deine 
Präsentation übernommen. 
 

Grafik 
 

Aktiviert die Öffnen-Dialogbox. Du kannst fast 
alle bekannten Grafiken, sogar die der Macin-
toshs PIC (*.pct) in Deine Präsentation einfü-
gen.  
 

Film 
 

Aktiviert die Öffnen-Dialogbox. Falls ein Ani-
mationstreiber (AVI, etc.) auf Deinem Rechner 
installiert ist, kannst Du Dir die Videosequenzen 
einfügen und während der Bildschirmpräsentati-
on abspielen lassen. 
 

Klang 
 

Zum Einfügen von Klangdateien, beispielsweise 
der bekannten Wave-Dateien. Eine Soundkarte 
ist natürlich die Voraussetzung dafür. 
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Microsoft Graph 
 

MS-Graph ist ein einfaches Programm zum Er-
stellen von Geschäftsgrafiken. Im Anhang gehen 
wir auf die wichtigsten Funktionen ein. 
 

Microsoft Word-Tabelle 
 

Über die Symbolleiste Standard kannst Du außer 
einer Wordtabelle auch eine Exceltabelle einfü-
gen. (siehe Symbolleisten) und jeweils auf den 
vollen Funktionsumfang der beiden Programme 
zugreifen. 
 

Objekt 
 

Um zusätzliche Funktionen für die Textgestal-
tung nutzen zu können, kannst Du über  

Einfügen - Objekt - WordArt 2.0  

auf ein kleines Programm zur Textmanipulation 
zugreifen. Es lohnt sich, mal reinzuschauen. 
 
Das Format-Menü 
 

Schriftart  STRG+T  
 

Für markierte Textstellen oder eine Textbox 
können die Schriftart, der Schriftstil, die 
Schriftgröße (Grad) und die Farbe eingestellt 
werden. 
 

 
 

Aufzählungszeichen 
 

Für die Aufzählung von Absätzen (Textzeilen 
mit Weiterschaltung) kannst Du in dieser Dia-
logbox Zeichen aus den verschiedenen Zeichen-
sätzen, die unter Windows95 (Einstellungen - 
System-steuerung - Schriftarten) installiert wur-
den, auswählen.  
Im Dropdown-Feld Schriftart wählst Du den 
Zeichensatz aus. 

 

 
 

Ausrichtung STRG+E/J/L/R 
 
Die Ausrichtungen für Text und Absätze Zent-
rierung (E), Blocksatz (J), linksbündiger Absatz 
(L) und rechtsbündiger Absatz (R) werden über 
die Shortcuts ausgelöst. Wichtig ist hierbei, daß 
der Cursor in einer Textbox blinkt oder die 
Textbox selbst markiert ist. 
 

Zeilenabstand 
 
Der Abstand zwischen den Text-Zeilen und vor 
und nach dem Absatz wird hier festgelegt. 
 

 

Beispiele 
 
Zeile1 
 Zeilenabstand 
Zeile2 
 
 × Abstand vor 
 
Absatz-Zeile 
 
 Ø Abstand nach 

 
Groß- und Kleinschreibung 

 
Du kannst für einen markierten Bereich die Dar-
stellungsform der Groß- und Kleinbuchstaben 
einstellen.  
Sinnvoll, wenn längere Textpassagen zum Bei-
spiel komplett GROSS geschrieben werden sol-
len, da Sonderzeichen unberücksichtigt bleiben. 
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Punkte 
 
Der Satzende-Punkt 
kann für einen markier-
ten Bereich entfernt o-
der hinzugefügt werden.  
 
Entweder alles oder nichts. Eine einheitliche 
Satzdarstellung ist für Deine Präsentation be-
sonders wichtig. 
 

Textverankerung 
 
Mit der Textverankerung bestimmst Du den Ab-
stand des Texts vom Rand der Textbox. 
 

 
 

Verwendest Du keinen Rahmen für Dein Text-
objekt, lohnt es sich die Seitenränder auf  0,00 
zu setzen.  
Der Text läßt sich dann exakter an einer Füh-
rungslinie plazieren. 
 
Damit der Rahmen, der das Objekt eingrenzt, 
sich an den Text anpaßt und kein Text abge-
schnitten wird, sollte der Haken bei Objektgröße 
an Textgröße anpassen erhalten bleiben. 
 

Farben und Linien Æ Anhang 
 

Du kannst für ein Objekt (Kreis, Rechteck, Linie 
oder Text) verschiedene Hintergründe und 
Rahmentypen vergeben. 
 
 

Schatten 

 
Text und Objekte können mit einem Schatten 
hinterlegt werden. 
 

 
 

Textformat kopieren 
Objektformat kopieren 

 

Zeichenformate werden kopiert. Der Cursor 
muß zuvor zumindest im Wort stehen, indem 
das zu kopierende Format enthalten ist.  
(siehe Pinsel-Knopf , Kapitel Symbolleisten) 
 

Textformat zuweisen 
Objektformat zuweisen 

 

Zeichenformate werden dem Textobjekt zuge-
wiesen, das Du anklickst (Vorhergehender Me-
nü-punkt ist Voraussetzung). 
 

Dem Standardobjektformat zuweisen 
 

Alle Objekte werden in Zukunft beim Zeichnen 
entsprechend der aktuellen Formatierung  for-
matiert. 
 

Folienlayout Æ Neue Folie 
 

Du kannst für die aktuelle Folie ein neues Lay-
out zuweisen. Es wird die Dialogbox zur Aus-
wahl eines neuen Folienlayouts geöffnet und Du 
kannst das aktuelle Layout verändern.  
Achtung! Ungewollt können Änderungen ge-
löscht werden. 



Menüleiste 

„Start mit PowerPoint 7“: KnowWare-Verlag: www.knowware.de 

21

Folienfarbskala 
 
Du kannst das Farbsche-
ma für den Titel, die Ob-
jekte, den Text, neu ein-
gefügte Autoformen und 
die Diagrammdarstellung 
auf einen Schlag ändern. 
 

 
 

Unter der Registerkarte Anpassen können die 
Farben für jedes Objekt angepaßt werden. 
 

 
 

Benutzerdefinierter Hintergrund 
 

Klicke auf das Auswahlfeld unter der Vorschau. 
 

 
Wie bei Farben und Linien kannst Du hier die 
Farben, das Muster oder die Struktur für den Fo-
lienhintergrund ändern. 

Präsentationslayout zuweisen 
 
siehe Anhang 
 
Das Extras-Menü 
 

Rechtschreibung F7 
 
Wie in anderen Microsoft-Anwendungen startest 
Du die Rechtschreibprüfung entweder über den 
Menüpunkt oder über die F7-Taste. Wortweise , 
beginnend bei den Vorlagen, wird geprüft, ob 
Fehler in der Folien vorhanden sind.  
Bei einem Abbruch der Prüfung in der Vorlage, 
kommst Du über Ansicht-Folien wieder zum 
Ausgangspunkt zurück. 
 

Zeichen ersetzen 
 
Alle Zeichen auf Deiner Folie, die dem Schrift-
satz entsprechen, werden ersetzt! 
 

Autokorrektur 
 

 
 
Falls es Dir schon einmal passiert ist, daß Du ein 
c in Klammern schreiben wolltest und das Copy-
rightzeichen  © unvermutet aufgetaucht ist, dann 
solltest Du den Haken bei Während der Eingabe 
ersetzen durch einmaliges Anklicken entfernen. 



Menüleiste 

„Start mit PowerPoint 7“: KnowWare-Verlag: www.knowware.de 

22 

AutoClipArt 
 
Häufig genutzte ClipArts können hinterlegt 
werden und werden dann bei Anwahl des Menü-
punkts eingefügt. 
 

Formatprüfung 
 
Um sicherzugehen, daß Deine Folien fehlerfrei 
und in Puncto Stil das selbe Format aufweisen, 
kannst Du sie überprüfen lassen.  
Dies lohnt sich jedoch erst ab einer größeren 
und unüberschaubaren Anzahl von Folien. 
 

 
 
Mit dem Knopf Optionen gelangst Du zur Fein-
abstimmung der Formatprüfung. 
 

 
 
In der ersten Registerkarte bestimmst Du, auf 
welche Großbuchstaben reagieren und welche 
Aktionen auf die Satzendepunkte folgen sollen.  
 
Wie Du oben siehst, würden sie gelöscht, da 
Entfernen in beiden Fällen aktiviert ist. 
 
Die Grundregeln in der Präsentationstechnik be-
sagen für den Aufbau von Folien: 
 
; wenig Schriftarten verwenden 
; den Schriftstil nur gering variieren 
; maximal 8 Informationseinheiten 

In der zweiten Registerkarte kannst Du für die 
Punkte Übersichtlichkeit (Schriftarten) und Les-
barkeit eine Spannweite eintragen. 
 

 
 
Falls Du auf die Funktion Fehlerprüfung zu-
rückgreifen willst, solltest Du Dich mit den Op-
tionen befassen, sonst bist Du der Willkür des 
Programms ausgeliefert und hast zum Schluß 
mehr Probleme als vorher. 
 

Folienübergang 
 
Der Kuh-Hund aus PowerPoint 4.0 hat sich bis 
heute noch nicht verändert.  
Mit dieser Funktion steuerst Du den Übergang 
von einer Folie zur Nächsten. 
 

 
 
In der Foliensortieransicht lassen sich diese Ü-
bergangseffekte jedoch übersichtlicher bestim-
men.  
 
Unten kannst Du für die aktuelle Folien bestim-
men, ob sie automatisch oder per Mausklick ak-
tiviert werden soll. 
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Folie (ein) ausblenden 
 
Ist die Folie ausgeblendet (Haken erscheint im 
Menü) wird die markierte Folie während einer 
Bildschirmpräsentation nicht eingeblendet. Du 
kannst also die gleiche Show verschiedenen 
Vorführungen anpassen. 
 

Folientext aufbauen 
 

Funktioniert nur bei Text, 
der über eine Vorlage er-
zeugt wurde und nicht 
bei einem selbsteingefüg-
ten Text. 
 
Über den Punkt Andere 
des Flyout wird die Dia-

logbox Animationseinstellungen (siehe unten) 
aufgerufen.  
Dieser Menüpunkt dient dem schnelleren Zu-
griff auf diese Effekte. 
 

Animationseinstellungen 
 

 
 
In dieser Dialogbox kannst Du Regie führen.  
Du kannst bestimmen, wie und wann das Text/-
Objekt auf der Folie erscheinen soll. 
 

Interaktive Einstellungen 
 

 

Die Möglichkeit interaktive Einstellungen vor-
zunehmen, ist eine Neuerung in Version 7. 
Du bestimmst, wie das Objekt sich beim Ankli-
cken, während der Bildschirmpräsentation, ver-
halten soll. Mit PowerPoint 7 sind interaktive 
Lernprogramme kein Problem mehr. 
Wählst Du unter der Option Gehe zu Folie... 
aus, bekommst Du eine Liste aller Folientitel. 
Diese Sprunganweisungen werden auch Hyper-
links genannt. 
 

 
 
Du kannst Objekte mit Klang/Audiowiedergabe 
hinterlegen... 
 

 
 
oder ein Programm starten, bspw. eine Demo 
oder eine andere Präsentation. 
 

 
 
Über Durchsuchen gelangst Du zur Dialogbox 
Öffnen.  
 

 
 
Wurde eine OLE- (Object Linking and Embed-
ding) Verknüpfung zu einer anderen Windows-
Anwendung (Textbox von Word) gelegt, kannst 
Du bestimmen, ob Du sie während der Präsenta-
tion bearbeiten oder öffnen (Text eintragen) 
willst. 
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Besprechungsnotizen 
 

Eine simple Textbox für Notizblätter, Bespre-
chungsnotizen und Aufgaben wird aktiviert.  
 

Hier kannst Du Informationen, die auf den Fo-
lien nichts zu suchen haben hinterlegen. Die 
Textbox ist auch während der Präsentation auf-
rufbar. 
 

 
 
Wenn Informationen in die Textbox eingetragen 
wurden, lassen diese sich exportieren, d.h. zur 
Weiterverarbeitung an Word senden oder den 
Notizblättern hinzufügen um sie ausdrucken zu 
können. 
 

 
 

Präsentationskonferenz 
 

 

Falls Du einen Online-Zugang zu anderen Po-
werPoint-Anwendern (bspw. über Netzwerk) 
hast, kannst Du entweder als Vorführer eine 
Präsentation über Netz an andere Teilnehmer, 
die ebenfalls über PowerPoint verfügen, senden 
oder der Konferenz als inaktiver Zuschauer bei-
wohnen. 
 

Buch erstellen 
 

Teilnehmer sind oft dankbar für Informationen, 
die sie schwarz auf weiß vor sich sehen können 
(sogenannte Handouts).  
Über die Funktion Buch erstellen, kannst Du auf 
schnelle und elegante Weise Deine Folien und 
Notizen nach Word exportieren, aufbereiten las-
sen und ausdrucken.  
 

 
 

Neu einfärben 
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Jede Farbe eines eingefügten Bitmaps oder auch 
eines ClipArts aus der MS-Gallery, das mit ei-
nem Zeichenprogramm erstellt wurde, kann in 
den Farben variiert werden.  
 
Du mußt nur die zu ändernde Farbe anklicken 
und in der dritten Spalte eine andere Farbe aus-
wählen. In der Vorschau siehst Du dann den Ef-
fekt. 
 

Grafik zuschneiden 
 
Eingefügte Bitmaps können nach Aktivierung 
der Funktion direkt in PowerPoint an den Rän-
dern beschnitten werden. 
 

Anpassen 
 
Anpassen bezieht sich auf die Symbolleisten 
von PowerPoint. Es wird die Auswahl aller Ka-
tegorien und ihrer Symbole angezeigt.  
Du kannst durch das Halten und Ziehen von 
Symbolen die Symbolleisten verändern. 
 

Optionen 
 
Unter dem Menüpunkt Optionen lassen sich die 
Grundeinstellungen des Arbeitsplatzes von Po-
werPoint justieren. 
 

 
 
Unter Allgemein kannst Du beispielsweise die 
Eingangsdialogboxen nach dem Programmstart 
wegnehmen (die ersten beiden Haken entfernen) 
oder die Anzahl der zuletzt bearbeiteten Präsen-
tationen, die unter dem Menüpunkt Datei auf-
tauchen, erhöhen (bis zu 20 Einträge). 

 
 
Im Register Bearbeiten lassen sich die typogra-
fischen („“) in gerade ("") Anführungszeichen 
umschalten. 
 

 
 
Unter Ansicht sind Änderungen zum Lineal, der 
Statusleiste und der Bildschirmpräsentation 
möglich.  
Unter Weitere läßt sich die Anzahl der Schritte 
zum Rückgängigmachen (Bearbeiten-Rückgän-
gig) erhöhen. 
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Das Zeichnen-Menü 
 

Gruppieren STRG+UM+H 
 

 
nicht gruppiert     gruppiert 

 

Wenn Du bei gedrückter Umschalttaste Objekte 
nacheinander anklickst, dann werden sie ge-
meinsam markiert. 
Damit der Abstand der Objekte zueinander er-
halten bleibt, gruppiert Du sie zu einem Objekt. 
 

Gruppierung aufheben 
 

Gruppierte Objekte werden wieder in ihre Ein-
zelteile zerlegt. 
 

Gruppierung  
wiederherstellen 

STRG+UM+J 

 

Nachdem Du eine Gruppierung aufgelöst hast, 
kannst Du die Bestandteile neu ordnen.  
 

Du mußt sie zum erneuten Gruppieren nicht 
mehr markieren, sondern kannst die Gruppie-
rung in der neuen Konstellation einfach wieder-
herstellen. 
 

In den Vordergrund 
 

Wie in einer Collage überlagern 
sich die einzelnen Objekte. Der 
Kreis liegt im Vordergrund. 
 

In den Hintergrund 
 

Willst Du den Kreis in den Hin-
tergrund bringen, markierst Du 
ihn und aktivierst diese Funktion. 
 

Der Kreis legt sich in den Hintergrund zur letz-
ten Ebene. 
 
 

Eine Ebene nach vorne 

 

Bei mehreren Objekten kannst Du ein Objekt 
Schicht (Ebene) für Schicht nach vorne bringen. 
 

Eine Ebene nach hinten 
 

Bei mehreren Objekten kannst Du ein Objekt 
Schicht (Ebene) für Schicht nach hinten bringen. 
 

Ausrichten 
 
Nur wenn mehrere Objekte 
markiert sind, kannst Du 
sie entsprechend der Mar-
kierung ausrichten. 
 
Diese Funktion ist sehr 
gewöhnungsbedürftig. 
 

Am Raster ausrichten 
 

Objekt werden an einem unsichtbaren Raster 
ausgerichtet. Wenn Du lieber mit Augengenau-
ig-keit arbeitest, dann schalte diese Funktion 
aus. 
 

Drehen/ Kippen 
 
Objekte lassen sich 
an den Achsen spie-
geln oder um den 
Mittelpunkt drehen. 
 
 

Größe ändern 
 

 
 
Einstellen der prozentualen Größe. Die unteren 
Optionen sind jedoch nur bei Bitmaps möglich.
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Autoform ändern 
 

Die aktuelle Autoform (Pfeil, Quader...) kann 
umgewandelt werden in andere Autoform und 
zwar ohne Neuzeichnen der Autoform. 
 

Zusatz zum Menüpunkt Zeichnen 
 

Grafik auf Originalgröße zurücksetzen 
STRG+Doppelklicken auf Größen-Ziehpunkt 

 
Grafik auf proportionale Größe ändern 

UM+Doppelklicken auf Größen-Ziehpunkt  
 

Cursor vom Titel/Kopf zum Textkörper 
STRG+EINGABE 

 
Titel in der Foliensortieransicht einblenden  

ALT+Klicken 
 
Das Fenster-Menü 
 

 
 
In der oberen Darstellung ist über Neues Fens-
ter, die gleiche Präsentation in einem zweiten 
Fenster geöffnet worden. Beide Fenster werden 
über Alle anordnen nebeneinander aufgemacht. 
 

Mit Halten und Ziehen lassen sich jetzt, inner-
halb der gleichen Präsentation, Objekte austau-
schen. 
 

Neues Fenster 
 

Die aktuelle Präsentation wird als neues Fenster 
angezeigt. Über die Fensterauswahl kannst Du 
zwischen den Fenster springen. 
 

Sinn und Zweck dieser Aktion versuchten wir 
oben zu verdeutlichen. 
 

Alle anordnen 
 

Alle derzeit geöffneten Präsentation werden auf 
dem Bildschirm angezeigt. 
 

An Seite anpassen 
 

Die Arbeitsfläche des aktiven Fensters wird dem 
Arbeitsplatz angepaßt. 
 

Überlappend 
 

Die Fenster werden in einer Kaskade angezeigt. 
 

Fensterauswahl 
 

Hier kannst Du zwischen den Fenstern wech-
seln. 
 
Das Hilfe-Menü ? 
 

Hilfethemen F1 
 

Das Hilfe-Inhaltsverzeichnis wird angezeigt. 
 

Hilfeassistent 
 

 
 
Der Hilfe-Assistent ist wieder eine neue Spiele-
rei, wenn es darum geht, dem Anwender eine 
Alternative zur Buchform an die Hand zu geben.  
 

Faszinierend ist, daß der Asssistent auf jede be-
liebige verbal-sprachliche Frageform reagiert 
und sofort brauchbare Themen auflistet.  
Sehr gute Idee! Leider brauchen wir demnächst 
ein Buch, daß uns bei der Hilfe hilft. 
 

Tips und Tricks 
 

Tauchen immer beim Programmstart auf.
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Info 
 

 
 
Wahrscheinlich hat bis jetzt kaum ein Anwender 
die neue und hervorragende Systeminformation 
(Systeminfo) von Microsoft gesehen, geschwei-
ge denn mit ihr gearbeitet. 
 
Sie ist unter ?-Info-Systeminfo versteckt und 
gibt Dir schnelle Informationen zu Deinem 
Rechnersystem.  
Du kannst hier sogar die Systemdateien betrach-
ten oder Programme starten. 
 

Zusatz zum Menüpunkt Hilfe 
 

Kontextabhängige Hilfe anzeigen 
UM+F1 

 
Markieren 
Bevor Du die meisten dieser Funktionen über-
haupt nutzen kannst, mußt Du vorher Textberei-
che oder Objekte markieren. 
 
Beispielsweise läßt sich Text über Bearbeiten - 
Ausschneiden erst dann in die Zwischenablage 
transferieren, wenn Du ihn vorher für das Sys-
tem kenntlich gemacht hast. 
Dieser Text wurde noch nicht markiert. 
 
Dieser Text wurde markiert. 

 
 
 
 
 

Markieren mit der Maus 
 

Mit der Maus markierst Du ein Objekt dadurch, 
daß Du es einmal anklickst (bei einem Textob-
jekt am Rand und bei einem Zeichnungsobjekt 
auf dessen Rand oder Hintergrund).  
Es erscheinen acht Positionspunkte, die das Ob-
jekt einrahmen. Mit einem Doppelklick auf  das 
Objekt, erhältst Du die Dialogbox zum Ändern 
der Eigenschaften. Durch Verziehen der Punkte 
bei gedrückter linker Maustaste, kannst Du ein 
Objekt vergrößern und verkleinern.  
Achte auf die Doppelpfeil-Mauszeiger! 
 
Text markierst Du mit der Maus, indem Du die 
linke Maustaste gedrückt hältst, sobald der Text-
Mauszeiger  vor dem ersten Zeichen erscheint 
und dann über den Text mit dem Zeiger 
streichst.  
Zuvor solltest Du die Textbox, die ein Text-
Objekt beinhaltet, anklicken. 
Bei einem Doppelklick auf ein Wort wird dieses 
sofort markiert. Bei einem Dreifachklick auf ei-
ne Zeile wird der gesamte Text in der Textbox 
markiert. 
 
Markierung kopieren mit Drag & Drop 
 

STRG-Taste gedrückt halten, nach links oben 
gerichteten Mauszeiger auf Markierung suchen, 
linke Maustaste drücken und ziehen.  
Funktioniert bei Text und Objekten! 
 
Markieren mit der Tastatur 
 

Zeichen rechts von der Einfü-
gemarke (Cursor) markieren 

UM + Æ 

Zeichen links von der Einfü-
gemarke markieren 

UM +  

Bis zum Wortende markieren STRG+UM+
Æ  

Bis zum Wortanfang markie-
ren 

STRG+UM+
 

Alle Objekte markieren in der 
Folienansicht 

STRG+A 

Alle Folien markieren in der 
Foliensortieransicht 

STRG+A 

Gesamten Text markieren in 
der Gliederungsansicht 

STRG+A 
Rechteck-Objekt 
nicht markiert! 

Rechteck-Objekt 
markiert! 
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Die Symbolleisten 
 

Dieses Kapitel wurde aus der Notwendigkeit 
heraus zum Kapitel Menü ergänzt, da ein gra-
fisch-orientiertes System ohne seine Symbolleis-
ten nicht auskommt.  
Ohne sie, das Kontextmenü (rechte Maustaste) 
und die Tastenkombinationen würde das Erstel-
len einer Präsentation viel zu lange dauern.  
 
Symbolleisten ergänzen 
 

Über Ansicht - Symbolleisten kannst Du Dir 
fehlende Symbolleisten auf den Bildschirm zau-
bern.  
 

 
 
Klickst Du auf den Namen der neu anzuzeigen-
den Symbolleiste, erscheint ein Haken. Mit OK 
werden dann die neuen Symbolleisten angezeigt. 
 
Symbolleisten positionieren 
 

Alle Symbolleisten sind frei positionierbar. Du 
mußt den Mauszeiger nur auf eine freie graue 
Fläche zwischen den Symbolen setzen und 
durch Drag & Drop von Ihrem Platz wegschie-
ben.  
 

Durch einen Doppelklick auf die Titelleiste der 
Symbolleiste plaziert sich diese wieder an Ihrer 
gewohnten Stelle. 
 
Hilfsmittel aktiv halten 
 

Du kannst auf eine Schaltfläche, wie der Zeich-
nen- oder der AutoFormen-Symbolleiste dop-
pelklicken, dann bleibt das betreffende Hilfsmit-
tel so lange aktiv, bis Du auf eine andere Schalt-
fläche klickst. 

 
Schneller Wechsel zwischen Ansichten 
 

Unten links kannst Du zwischen den einzelnen 
Ansichten schnell hin- und herschalten.  
 

 
 
 

Bildschirmpräsentation 
Notizblattansicht 

Foliensortieransicht 
Gliederungsansicht 

Folienansicht 
 
Die Standard-Symbolleiste 
 

Diese Symbolleiste ist unter jeder Entwicklungs-
Ansicht zu finden. Sie hält für Dich häufig be-
nötigte Funktionen, wie das Öffnen und Spei-
chern von Präsentationen parat. 
 

 
 

 

Neu 
Unterscheidet sich von Datei - Neu 
dadurch, daß dort automatisch eine 
Auswahl zur Bildschirmpräsentation 
aufgerufen wird. 
Mit Datei-Neu kannst Du nur Folien-
Vorlagen auswählen. 
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Öffnen 
Entspricht Datei - Öffnen. 
Es wird die Dialogbox zum Laden ei-
ner vorhandenen Präsentation aufgeru-
fen. 

 

Speichern 
Entspricht Datei - Speichern.  

 
 

Drucken 
Sendet Deine Präsentation sofort auf 
den Drucker. 
Mit der Menüfunktion Datei - Dru-
cken wird zuerst die Druck-Dialogbox 
aufgemacht, in der Du eine Feinsteue-
rung vornehmen kannst. 

 
 

Rechtschreibung 
Entspricht Extras - Rechtschreibung. 
Es wird das interne Wörterbuch aufge-
rufen, das jeden Begriff auf den Vor-
lagen und den Folien mit seinem 
Wortschatz vergleicht. Der Wortver-
gleich bezieht sich jedoch nur auf den 
Mittelteil der Folie und nicht auf 
Kopf- und Fußbereich. 

 
 

Ausschneiden 
Entspricht Bearbeiten - Ausscheiden. 
Zuvor markierte Objekte oder mar-
kierter Text wird in die Zwischenabla-
ge gelegt und aus der Folie entfernt.  
Der ausgeschnittene Bereich kann nun 
beliebig oft eingefügt werden. 

 
 

Kopieren 
Entspricht Bearbeiten - Kopieren. Ein 
zuvor markiertes Objekt oder markier-
ter Text wird in die Zwischenablage 
gelegt, jedoch nicht aus der Folie ent-
fernt.  
Der ausgeschnittene Bereich kann nun 
beliebig oft eingefügt werden 

 
 

Einfügen 
Entspricht Bearbeiten - Einfügen. Ein 
Objekt oder Text (zuvor ausgeschnit-
ten oder kopiert) wird aus der Zwi-
schenablage eingefügt, Objekte oben, 
Text an Cursorposition. 

 

Format übertragen 
Übertragung von Zeichenformaten 
(Schriftart, -grad, -stil, etc.) von einer 
Textstelle auf eine andere. Entspricht 
Format-Textformat kopieren/zuwei-
sen. 

 

Rückgängig 
Es können bis zu 20 Schritte rückgän-
gig gemacht werden. Zu finden unter 
dem Bearbeiten-Menü. 

 

Wiederherstellen 
Entspricht nicht Wiederholen, wird 
aber nach einer Rückgängig-Aktion, 
anstatt Wiederholen, unter Bearbeiten 
angezeigt. Wiederherstellen macht ei-
ne Rückgängig-Aktion rückgängig. 
Wiederholen arbeitet die letzte Funk-
tion noch einmal ab. 

 

Neue Folie einfügen 
Entspricht Einfügen -Neue Folie und 
dem Knopf Neue Folie... rechts unten. 
Es wird die Auswahl-Dialogbox für 
Folien mit den verschiedenen Forma-
ten aufgemacht. Die Folie wird nach 
der aktuellen Folie erstellt. Falls ein 
Präsentationslayout für die Folien 
formatiert wurde, wird dieses auch für 
die neue Folie übernommen. 

 

Microsoft Word-Tabelle einfügen 
(nur falls Word vorhanden) 
Wordtabellen haben den Vorteil, daß 
es vielfältige Gestaltungsmöglichkei-
ten für Tabellen und Zeichen gibt.  
Nach dem Anklicken wählst Du die 
Zeilen und Spalten im Flyout aus.  
Entspricht dem Menüpunkt unter Ein-
fügen. 

 

Microsoft Excel-Tabelle einfügen 
(nur falls Excel vorhanden) 
Exceltabellen sind starke Rechner, je-
doch schwach in den Gestaltungsmög-
lichkeiten. Falls Du also Berechnun-
gen in Deiner Präsentation durchfüh-
ren möchtest, entscheidest Du Dich 
für diesen Tabellentyp. 
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Diagramm einfügen 
Das Zusatzprogramm Microsoft-
Graph steht jeder Office-Anwendung 
zur Verfügung. 
Falls Du schnell mal ein Balken-, Säu-
len- oder ein Tortendiagramm benö-
tigst, wählst Du diese Funktion.  

 
 

ClipArt einfügen 
Entspricht Einfügen-ClipArt. Es wird 
ein Zusatzprogramm, die Microsoft-
ClipArt-Gallery aufgerufen. Per Dop-
pelklick fügst Du ein ClipArt ein. 

 
 

Präsentationslayout einfügen 
Entspricht Format-Präsentationslay-
out zuweisen. Es stehen Dir eine Viel-
zahl von professionellen Vorlagen zur 
Verfügung (Æ Anhang). Ungeeignet 
für die Erstellung von Overheadfolien, 
da selbst bei einem guten Farbdrucker, 
der Informationsgehalt bei zu vielen 
Farben leidet. Ideal für die Schaufens-
terwerbung als Blickfang. 

 
 

Animationseffekte 
Öffnet die Symbolleiste mit gleichem 
Namen. Wir besprechen diese Sym-
bolleiste weiter unten. 

 
 

Dokument erstellen 
Exportiert eine Gliederung, die Du in 
der Gliederungsansicht erstellt hast, 
nach Word. 
Dort kannst Du sie mit den Word-
eigenen verbesserten Gliederungs- und 
Textfunktionen bearbeiten und nach 
PowerPoint importieren. 
So wird ein Ausgleich zu den einfa-
chen Gliederungsfunktionen in Po-
werPoint geschaffen. 

 
 

Schwarzweißansicht  
Entspricht Ansicht - Schwarzweiß. 
Die Farben werden aus der Folie ent-
fernt und eine Miniaturansicht wird als 
Fenster geöffnet. 
Ideal beim Erstellen von Dias. Die ei-
gentliche Grundidee ist, daß die In-
formation bei einer Präsentation aus-
schlaggebend ist und diese durch ein 
kräftiges Layout überlagert wird. 

 
Zoom einstellen 

Bei dem Menüpunkt Ansicht-Zoom wird eine 
Dialogbox geöffnet, die jedoch nicht mehr 
Funktionen hat als das DropDown-Feld.  
Unter Zoom versteht man das Vergrößern der 
Ansicht einer Präsentation. Text und Objekte 
werden dadurch später nicht größer  gedruckt 
oder am Bildschirm angezeigt. 

 

Hilfe 
Diese Kontexthilfefunktion hat kein 
Gegenstück in der Menüleiste.  
Normalerweise findest Du die Hilfe 
unter dem ?  
oder Du kannst sie mit der F1-Taste 
anfordern. Nach Anklicken kannst Du 
auf eine beliebige Stelle von Power-
Point klicken und erhältst eine Ant-
wort darüber, was an dieser Stelle 
möglich ist. 

 
Die Format-Symbolleiste 
 
Auf dieser Symbolleiste sind die am häufigst 
gebrauchten Funktionen zur Formatierung von 
Text- und Absätzen zu finden. 
 

 
 

 
Schriftart 

Auswahl der Schriftart für einen markierten Be-
reich. 

Diese Funktion findest Du als Liste unter  
Format-Schriftart wieder. 
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Schriftgrad 

Auswahl des Schriftgrads für einen markierten 
Bereich.  
Unter Schriftgrad versteht man die Textgröße 
in Punkt. Ein Punkt entspricht ungefähr einem 
1/3 Millimeter. Diese Funktion findest Du als 
Liste unter Format-Schriftart wieder. 

 
 

Schrift vergrößern 
Markierte Zeichen werden in 4-Punkt-
Schritten vergrößert. Tolle Funktion, 
wenn es mal schnell gehen soll. 

 

Schrift verkleinern 
Markierte Zeichen werden in 4-Punkt-
Schritten verkleinert. 

 
 

Fett 
Dies ist Text im Fettdruck! 
Zu finden ist diese Funktion unter 
Format-Schriftart in der Rubrik 
Schriftschnitt. 

 
 

Kursiv  
Dies ist Text im Kursivdruck! 
Zu finden ist diese Funktion unter 
Format-Schriftart in der Rubrik 
Schriftschnitt. 

 
 

Unterstrichen  
Dies ist unterstrichener Text! 
Zu finden ist diese Funktion unter 
Format-Schriftart in der Rubrik 
Schriftschnitt. 

 
 

Schattiert 
Eine einzigartige Möglichkeit im Of-
ficepaket zur Textmanipulation.  
Bislang nur mit dem Zusatzprogramm 
WordArt 2.0 (zu finden unter Einfü-
gen - Objekt) möglich. 
Es wird ein schwarzer versetzter 
Schatten rechts oben neben dem Text 
erzeugt.  
Auch diese Funktion sollte für eine 
Präsentation sparsam verwendet wer-
den.  
Zu finden unter Format-Schriftart-
Schattiert und unter dem Menüpunkt 
Format-Schatten.  

Mit Format-Schatten ist eine optimale-
re Feinaussteuerung möglich. 

 

Textfarbe 
Zu finden ist diese Funktion unter 
Format-Schriftart-rechts unten bei der 
Farbauswahl.  
Durch Anklicken erhältst Du eine 
Farbauswahl.  
Klickst Du auf andere Farbe, erhältst 
Du ein Farbspektrum. 

Linksbündig und Zentriert 
Unter Format-Ausrichtung findest 
Du außerdem Rechtsbündig und 
Blocksatz 

Dies ist ein linksbündiger Absatz. 
Dies ist ein zentrierter Absatz. 

Dies ist ein rechtsbündiger Absatz.
Dies ist ein Blocksatz. Der Text wird an der 
linken und rechten Kante ausgerichtet. Nur bei 
mehrzeiligem Text ohne Drücken der Eingabe-
taste am Ende (Absatz) sinnvoll. 

 

Absatzabstand vergrößern 
Entspricht Format-Zeilenabstand. Der 
Abstand der einzelnen Absätze wird 
um 0,1 Zeilenabstand erhöht. 

 

Absatzabstand vergrößern 
Entspricht Format-Zeilenabstand. Der 
Abstand der einzelnen Absätze wird 
um 0,1 Zeilenabstand gesenkt. 

 

Aufzählungszeichen ein / aus 
Zu finden ist diese Funktion unter 
Format - Aufzählungszeichen.  
In dieser Dialogbox kannst Du auch 
aus anderen Zeichensätzen Symbole 
auswählen, mit denen Du Deine Zei-
len vorne hervorheben möchtest (an-
statt dem Punkt beispielsweise ein 
Haken aus Wingdings). 
Das einzige Problem stellt der Ab-
stand zwischen Symbol und Absatz 
dar.  
Du kannst diesen Abstand vergrößern, 
wenn Du Deinen Text markierst und 
auf dem Linal den oberen Teil der 
„Eieruhr“ von links nach rechts ver-
schiebst. 
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Höherstufen (Weniger einziehen) 
Du kannst für eine Gliederung Absät-
ze eine Ebene höher bewerten.  
Der beste Vergleich stellt die Gliede-
rung nach Kapiteln dar. Text der nach 
rechts gerückt wird, stellt ein Unter-
kapitel dar, Text der nach links ge-
rückt wird, ein Hauptkapitel.  

 

Tieferstufen (Mehr einziehen) 
Erstellt ein Unterkapitel durch Einrü-
cken des Absatzes nach rechts. 

 
Die Zeichnen-Symbolleiste 
 
Diese Symbolleiste wird automatisch auf dem 
linken Bildschirmrand angeordnet.  
Sie stellt alle Werkzeuge zur Erstellung von 
Zeichnungsobjekten bereit.  
Ein Zeichnungsobjekt kann Text, Linie, Recht-
eck, Ellipse, Halbkreis oder Vieleck sein.  
 
 
 
 
 
 
 

Schritte zum Erstellen eines Textobjekts 
 
1. Klicke den A-Knopf an. 
2. Klicke auf eine beliebige Stelle Deiner Prä-

sentation. 
3. Ein Textrahmen wird geöffnet und der Cur-

sor blinkt. 
4. Du kannst nun Text in die Textbox eintragen. 
 

Schritte zum Erstellen eines Linienobjekts 
 
1. Klicke auf das Liniensymbol. 
2. Fahre auf Deiner Präsentation zum gedachten 

Anfangspunkt der Linie, der Mauszeiger 
verwandelt sich in ein Kreuz. 

3. Halte die Maustaste gedrückt und fahre mit 
dem Mauszeiger an den gedachten Endpunkt. 

4. Die Linie wird durch zwei weiße Markie-
rungspunkte eingegrenzt (mit diesen Punkten 
kannst Du die Form der Linie ändern). 

Beim Kreis beschreibst Du bei Punkt drei den 
Radius.  
Bei einem Vieleck mußt Du am Ende einen 
Doppelklick machen. Dies bedeutet, Abschluß 
der Freihandfigur/bzw. Vielecks. 
 
Über Zeichnen-Drehen/Kippen kannst Du jedes 
Objekt um eine Achse bewegen. 
Über Zeichnen-Größe ändern kannst Du die 
Größe in Prozent variieren. 
 

Wichtig dabei ist nur, daß das entsprechende 
Objekt durch Anklicken markiert wurde.  

 

 
 

 

Element markieren 
Ein Element kann ein Text- oder Li-
nienobjekt sein.  
Nach dem Anklicken wird das Objekt 
durch Punkte markiert.  
Anhand der Punkte kannst Du mit 
Halten und Verziehen dieses Objekt 
verkleinern oder vergrößern. 

 

Text 
Wenn Du Deine Präsentation nicht 
ausgehend von einer Gliederung oder 
anhand der Folienvorlagen machst, 
gehört dieser Knopf zu den Wichtigs-
ten um Text frei auf Deiner Präsenta-
tion zu plazieren.  
Nachteil ist allerdings, daß dieser Text 
später in der Gliederungsansicht nicht 
erscheint und Du somit Deine Präsen-
tation gedanklich oder auf einem Blatt 
Papier vorstrukturieren mußt. 
 
Die Schrittfolge zum Erstellen von 
Text siehe oben. 
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Linie 
Zum Erstellen eines Linienobjekts. 
Mit den folgenden Knöpfen Linien-
farbe, Linienart, Pfeilspitzen und ge-
strichelte Linien kannst Du ein Mani-
pulation vornehmen. 

 
 

Rechteck 
Mit gleichzeitig gedrückter STRG-
Taste wird ein Rechteck an den Git-
ternetzlinien aufgezogen. 
Mit gleichzeitig gedrückter Umschalt-
Taste erhältst Du ein Quadrat. 

 
 

Ellipse 
Warum dieses Element nicht Kreis 
heißt, erfährst Du beim Versuch im 
Freihandverfahren einen Kreis zu er-
stellen.  
Meist wird es nur ein „Ei“ oder auch 
Ellipse genannt. 
Mit gleichzeitig gedrückter STRG-
Taste wird eine Ellipse um den Mit-
telpunkt an den Gitternetzlinien auf-
gezogen. 
Mit gleichzeitig gedrückter Umschalt-
Taste erhältst Du einen Kreis. 

 
 

Bögen 
Die Bögen-Funktion kannst Du ein-
setzen für aufgeschnittene Kuchenflä-
chen oder auch für geschwungene 
Pfeile.  
Eine Besonderheit stellt der gelbe 
Punkt dar, mit dem Du den Bogen zu 
einem Ellipse/Kreissegment oder El-
lipse/Kreis verlängern kannst. 

 
 

Freihandfigur 
Bei gedrückter Maustaste verwandelt 
sich der Mauszeiger in einen Stift mit 
dem Du frei auf Deiner Präsentation 
malen kannst. 
Klickst Du nur verschiedene Punkte 
auf Deiner Präsentation an, erhältst Du 
ein Vieleck. 
Den Abschluß einer Malaktion bildet 
immer der Doppelklick. 

 

Freies Drehen 
Entspricht Zeichnen-Drehen/ Kippen-
Frei drehen.  
Nach Aktivierung verändern die Eck-
punkte des markierten Objekts ihre 
Farbe und der Mauszeiger, der auf den 
Punkten dargestellt wird, stellt zwei 
gebogene Pfeile dar.  
Bei gedrückter Maustaste läßt sich das 
Objekt nach links oder rechts drehen. 

 

Autoformen 
Die Symbolleiste Autoformen wird 
aufgerufen. Sie wird im Folgenden er-
klärt. 

 

Füllbereichsfarbe 
Zu finden unter Format-Farben und 
Linien. Hier werden in einem Flyout 
die Grundfunktionen dargestellt.  
Bei Kein Füllbereich wird der Hinter-
grund eines Objekts transparent darge-
stellt.  
Interessant sind aber die Funktionen 
Schattiert, Gemustert, Strukturiert, 
Hintergrund und andere Farbe.  
Mit diesen Funktionen können sehr 
professionelle Effekte erzielt werden. 

 

Linienfarbe 
Du kannst diese Funktion einsetzen 
um den Rand eines Objekt mit einer 
Farbe zu versehen oder um ein Text-
objekt einzurahmen.  
Beim Anklicken erhältst Du das Fly-
out. Mit Keine Linie wird der Rand 
transparent dargestellt. 

 

Schatten ein / aus 
Entspricht Format - Schatten.  
Mit dieser Funktion kannst Du einem 
Objekt einen Schatten zuweisen. 

 

Linienart 
Zu finden unter Format-Farben und 
Linien-Art. Durch Anklicken wird ein 
Flyout eröffnet, indem Du die Stärke 
und die Art der Linie variieren kannst. 
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Pfeilspitzen 
Zu finden unter Format-Farben und 
Linien-Pfeile.  
Du mußt jedoch beachten, in welche 
Richtung Du Deine Linien gezogen 
hast.  
Zeigt der Pfeil nach rechts wird die 
Spitze am Endpunkt angebracht.  
Zeigt er nach links am Anfangspunkt. 

 
 

Gestrichelte Linien 
Zu finden unter Format-Farben und 
Linien-Gestrichelt. 

 
Die Zeichnen + -Symbolleiste 
 
In dieser Symbolleiste, die Du Dir über Ansicht-
Symbolleisten dazuschalten kannst, werden die 
am häufigst gebrauchten Funktionen aus dem 
Menü Zeichnen angezeigt.  

Du findest jede 
Funktion zu dem 
dazugehörigen Sym-
bol unter diesem 
Menüpunkt, deshalb 
wird er nicht noch 
einmal erwähnt. 

 

 
 

Eine Ebene nach vorne 
Da jedes Zeichnungselement (Linie, 
Kreis, Rechteck...) ein eigenständiges 
Objekt darstellt, überdecken die zu-
letzt erstellten Objekte die Vorherigen. 
Möchtest Du das darunterliegende ei-
ne Ebene nach vorne (also nach oben) 
setzen, dann klickst Du seinen (hof-
fentlich) noch sichtbaren Rand an und 
aktivierst diese Funktion.  
Es wird dann um eine Ebene nach o-
ben geschoben.  
Sind mehrere Objekte vorhanden, 
kann es sein, daß Die Funktion mehr-
mals aktiviert werden.  
Über Zeichnen-In den Vordergrund 
geschieht das sofort. 

Eine Ebene nach hinten 
Hier gilt das gleiche wie oben. 

 

Objekte gruppieren 
Um die relative Position, bzw. den 
Abstand einzelner Objekte zueinander 
zu fixieren, benutzt Du dieses Symbol. 
Die Objekte können dann nicht mehr 
auseinandergerissen werden 
Du mußt zuvor die Objekte mit der 
Maus (Lasso) einfangen. Um das Las-
so zu werfen, muß das Symbol Ele-
ment markieren (siehe oben) auf der 
Zeichnen-Symbolleiste aktiviert sein 
Dann  ziehst Du ein Rechteck mit dem 
Pfeil um die zu gruppierenden Objek-
te.  
Eine einfachere Variante stellt das 
Einfangen mit der Umschalt-Taste dar. 
Du klickst die Objekte einfach bei ge-
drückter Umschalt-Taste an und mar-
kierst sie nacheinander.  
Zum Schluß klickst Du auf Gruppie-
ren und sie werden als ein Objekt dar-
gestellt. 

 

Gruppierung von Objekten aufheben 
Es gilt der umgekehrte Weg wie oben 
beschrieben.  
Interessant ist diese Funktion, wenn 
Du Dir über Einfügen-ClipArt eine 
Grafik auflösen willst, wenn Du nur 
einzelne Teile aus ihr benutzen möch-
test. Ein ClipArt wird aus vielen 
Zeichnungs-elementen hergestellt. 
Elemente, die Du nicht benötigst, 
löschst Du Dir einfach mit der Entfer-
nentaste. 

 

Nach links drehen 
Das markierte Objekt wird um 90° 
nach links gedreht.  
Besonders interessant um Textobjekte 
zu drehen. 
Nach rechts drehen 
Das markierte Objekt wird um 90° 
nach rechts gedreht. 
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Horizontal kippen 
Das markierte Objekt wird um die ho-
rizontale Mittelachse gekippt.  
Diese Funktion bringt natürlich bei 
Kreisen, Rechtecken, senkrechten und 
waagrechten Linien recht wenig. 

 
 

Vertikal kippen 
Das markierte Objekt wird um die ver-
tikale Mittelachse gekippt. 

 
Die Autoformen-Symbolleiste 
 

Wie oben beschrieben, erhältst Du die-
se Symbolleiste entweder mit dem 
Knopf Autoformen auf der Zeichnen-

Symbolleiste oder über ... 
Ansicht-Symbolleisten-Autoformen. 
Autoformen sind 
eine vordefinierte 
Liste an Formen, 
wie Pfeile, Sprech-
blasen oder Sterne, 
die Du durch einfa-
ches Aufziehen auf 
Deiner Präsentation 
benutzen kannst. 
 
Die Handhabung 
funktioniert genau-
so wie beim Auf-
ziehen eines 
Rechtecks. Gerade die Pfeilformen sind bei der 
Gestaltung einer Präsentation von Vorteil.  
Auch ist bei einer Bildschirmpräsentation der 
Einsatz der Sonne (siehe Linie oben) sinnvoll, 
um Preis-Neuheiten vorzustellen. 

 

Die Gliedern-Symbolleiste 
 
Diese Symbolleiste taucht im Gliederungsmodus 
auf. Sie bietet Dir alle Möglichkeiten, damit Du 
die Strukturierung Deiner Folien einfacher um-
setzen kannst. 
 

 
 
Das Gliedern kannst Du Dir am einfachsten als 
das Einteilen Deines Textes in Kapitel und Un-
terkapitel vorstellen. Eine Gliederung hilft bei 
einem übersichtlichen Aufbau. 
 

Kapitel 1 - Ebene 1 
 Kapitel 1.1 - Ebene 2 
 Kapitel 1.2 - Ebene 2 
Kapitel 2 - Ebene 1 

Kapitel 2.1 - Ebene 2 
 Kapitel 2.1.1 - Ebene 3 

 
Jedes Kapitel der Ebene 1 ist eine eigene Folie. 
 

Obwohl diese Art der Gliederung 
für den Ungeübten etwas verwir-
rend erscheint, solltest Du Deine 
Präsentation im Gliederungsmo-
dus beginnen lassen.  
 
Gerade dann, wenn es um eine 
größere Anzahl von gleichartig 
zu erstellenden Folien geht. 
 

 

Höherstufen (Weniger einziehen) 
Du kannst für eine Gliederung Absät-
ze eine Ebene höher bewerten (s.o.).  

 

Tieferstufen (Mehr einziehen) 
Erstellt ein Unterkapitel durch Einrü-
cken des Absatzes nach rechts (s.o.). 
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Absatz nach oben 
Der Dient der Neuordnung der Gliede-
rung.  

 
 

Absatz nach unten 
Der aktuelle Absatz in der Gliederung 
wird um eine Position nach unten ge-
schoben. 

 
 

Markierung reduzieren 
Da ein Kapitel, zum Zeitpunkt der Be-
arbeitung, vielleicht fertig oder nicht 
notwendig ist, kann es ausgeblendet 
werden mit diesem Symbol. 

 
 

Markierung erweitern 
Blendet aktuelles Kapitel wieder ein. 

 
 

Titel einblenden 
Nur die Hauptkapitel auf Ebene eins 
werden dargestellt. Unterkapitel wer-
den ausgeblendet. Dient einer besseren 
Übersicht. 

 
 

Alles einblenden 
Alle Unterkapitel werden wieder ein-
geblendet. 

 
 

Formatierung einblenden 
Bei gedrücktem Symbol werden alle 
Formatierungen (Fett, Kursiv...) ein-
geblendet. Auch Formatierungen kön-
nen beim Gliedern stören, deshalb 
kannst Du den Knopf beim Kontrollie-
ren des Inhalts herausdrücken. 

 
Die Animation-Symbolleiste 
 

 
 
Die Animationseffekte gehören wohl zu den in-
teressantesten Spielvarianten innerhalb von Po-
werPoint. 

Sie dienen dem fließenden Übergang von einer 
Folie zur Nächsten. 
Diese und andere Effekte findest Du auch unter 
Extras-Folienübergang. 
 

 

Titel aufbauen 
Der Titel (Ebene 1) wird von oben 
nach unten dynamisch auf seine Posi-
tion bewegt. 

 

Folientext aufbauen 
Die Unterkapitel werden nach einem 
festgelegten Zeitintervall Schritt für 
Schritt eingeblendet.  
So muß sich der Teilnehmer nur auf 
einen Punkt konzentrieren. 

 

Rennwageneffekt 
Der Text (oder das Objekt) wird von 
rechts nach links auf dem Bildschirm 
aufgebaut.  
Es sieht aus wie wenn man aus einem 
Rennwagen schaut und die Umgebung 
an einem vorbeizieht. 

 

Fliegender Effekt 
Der Text (oder das Objekt) wird von 
links nach rechts eingezogen. 

 

Kamera-Effekt 
Der Text (oder das Objekt) wird von 
innen nach außen aufgeblendet.  
Ähnlich dem Aufmachen des Objek-
tivs beim Fotografieren. 

 

Einmal blinken 
Der so manipulierte Text (oder das 
Objekt) blinkt auf.  
Er ist also nur kurz sichtbar. 

 

Laser-Texteffekt 
Gilt nur für Textobjekte.  
Der Text wird Zeichen für Zeichen 
von oben rechts in die Präsentation 
geworfen. 

 

Schreibmaschinen-Texteffekt 
Gilt nur für Textobjekte. 
Zeichen für Zeichen aufgeblendet. 
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Umgekehrter Textaufbau 
Gilt nur für Textobjekte.  
Der Text wird von links nach rechts 
aufgebaut. 

 
 

Tropfen-Texteffekt 
Gilt nur für Textobjekte. Die Absätze 
fallen von oben nach unten. 

 
Animationsreihenfolge 

Hier kannst Du bis zu drei Effekte kombinieren. 
Du darfst nur keine gleichen Texteffekte für das 
Textobjekt benutzen, bspw. zuerst den Tropfen- 
und dann den Schreibmaschineneffekt auf die 
gleiche Textstelle anwenden. 

 
 

Animationseinstellungen 
Zu finden unter dem Menüpunkt Ex-
tras. Außer den vorher beschriebenen 
Effekten läßt sich hier für Zeichen, 
Wort und Absatz jede Einblendung 
genau definieren. 

 
Die Foliensortierung-Symbolleiste 
 
Diese Symbolleiste erscheint in der Ansicht Fo-
liensortierung. 
 

 
 

 
 

Folienübergang 
Entspricht Extras-Folienübergang. Es 
erscheint eine Dialogbox, mit der Du 
den Übergang von der vorherigen zur 
aktuell-markierten bestimmen kannst. 
Außerdem kannst Du Parameter und 
den Abbruch für die Laufzeit der Bild-
schirmpräsentation einstellen. 

 Übergang 

Zu finden unter Extras-Folienübergang.  
Stellt den Teilausschnitt Übergang aus der Dia-
logbox dar.  
Hier kannst Du die Übergänge direkt auswählen, 
nachdem Du die entsprechende Folie angeklickt 
hast. 

Textanimationseffekte 

Dieses Pulldown-Menü ist in der Foliensortier-
ansicht nicht aktiv, da in dieser Ansicht Text 
nicht manipuliert werden kann. 

 

Folie ausblenden 
Blendet die aktuelle Folie aus der au-
tomatischen Wiedergabe aus, d.h. die 
Folie läßt sich in der Show nur über 
die Funktion Gehe zu aktivieren 

 

Einblendzeiten testen 
In einem Probelauf der Bildschirmprä-
sentation läuft eine Stop-Uhr mit.  
Erst wenn manuell weitergeschalten 
wird zur nächsten Folie, fängt die 
Stop-Uhr für die neue Folie wieder an 
zu ticken.  
So lassen sich auf einfachem Wege 
unterschiedliche Einblendzeiten fest-
legen für Folien mit unterschiedlichem 
Informationsgehalt. 

 

Formatierung einblenden 
Bei gedrücktem Symbol werden alle 
Formatierungen (Fett, Kursiv...) ein-
geblendet. 

 
Im folgenden Kapitel gehen wir zur praktischen 
Seite über und wollen, nachdem wir ein paar 
grundsätzliche Bemerkungen zu Präsentationen 
gemacht haben, Dir am Beispiel der  
 

Produktpräsentation MegaMobil  
 
einen Weg aufzeigen, wie Du effektiv eine Bild-
schirm-Präsentation (manuell gesteuert), bzw. 
Show (automatisch ablaufend) erstellen kannst. 
 
Dies kann aber nur ein Weg von vielen sein! 
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Bildschirmpräsentation 
Was solltest Du beachten 
 
Wenn Du eine Bildschirmpräsentation vorführst, 
sollte deren Inhalt im Mittelpunkt stehen.  
Mit den verwendeten Hilfsmitteln, wie Folien 
mit Aufbau und Übergängen, solltest Du Ihre 
Aussagen hervorheben, doch die Aufmerksam-
keit Ihrer Zuhörer nicht auf Spezialeffekte len-
ken. 
 
Richtige Texteinblendung  
Extras - Folientext aufbauen 
 
Wenn Deine Zuhörer normalerweise von links 
nach rechts lesen, gestaltest Du Ihre Folien mit 
dem Aufbau so, daß die einzelnen Aufzählungs-
punkte von links eingeblendet werden.  
Möchtest Du dann einen Punkt besonders her-
vorheben, versuchst Du, ihn von rechts einzu-
blenden. Diese Änderung erweckt die Aufmerk-
samkeit Ihrer Zuhörer und verstärkt Ihre Aussa-
ge. 
 
Gezielte Klangerlebnisse  
Einfügen-Klang oder Extras-Folienübergang 
 
Dasselbe Prinzip gilt für Klänge. Durch eine ge-
legentliche musikalische Einlage oder einen 
Klangeffekt während eines Folienübergangs o-
der Aufbaus konzentrieren sich die Zuhörer auf 
die Bildschirmpräsentation.  
Bei häufigem Einsatz von Klangeffekten dage-
gen werden sie von Ihren Hauptgedanken abge-
lenkt. 
 
Ablaufgeschwindigkeit testen 
 
Auch das Tempo Deiner Präsentation wirkt sich 
auf die Reaktion Deiner Zuhörer aus.  
Ein zu schnelles Tempo überfordert; ein zu 
langsames Tempo führt zur Unaufmerksamkeit.  
Probiere daher den zeitlichen Ablauf aus, bevor 
Du Deine Präsentation einem Publikum vor-
führst.  
 
Hierzu dient die Option Neue Einblendezeiten 
testen im Dialogfeld Bildschirmpräsentation 
(Menü Ansicht). 

Während Du das Tempo im Probelauf testet, 
kannst Du außerdem den visuellen und informa-
tiven Eindruck Deiner Folien genau prüfen.  
 
Weniger ist Mehr 
 
Zu viele Wörter oder Grafiken auf einer Folie 
können ablenken. Wenn eine Folie zuviel Text 
enthält, versuche daher, diesen auf zwei oder 
drei Folien aufzuteilen und dann den Schriftgrad 
zu vergrößern. 
 
Der Vorführ-Effekt 
 
Immer wenn man etwas zeigen will, taucht der 
bekannte Vorführeffekt auf. Entweder etwas 
funktioniert, was vorher noch nie funktioniert 
hat oder etwas funktioniert nicht, das 100x ge-
klappt hat. Meistens tritt er auf, wenn jemand 
dabei über die Schulter schaut. Probleme können 
sein: 
 
Der Aufbau erfolgt nicht fließend 
 
Bei vielen Computern werden größere Objekte 
ungleichmäßig über den Bildschirm bewegt. 
Ändere den Animationseffekt, und wähle dann 
einen, bei dem sich das Objekt nicht bewegt, 
wie z.B. Auflösen oder Rollen. 
 
Eine Folie fehlt plötzlich 
 
Eine Präsentation enthält eine bestimmte Folie, 
doch diese fehlt bei der Vorführung einer Bild-
schirmpräsentation, peinlich nicht? 
 

Wahrscheinlich (falls Du sie nicht aus 
Versehen gelöscht hast) ist die fehlen-
de Folie als ausgeblendete Folie ge-

kennzeichnet. Markiere dann die Folie in der 
Foliensortieransicht, und klicke dann auf das 
Symbol, um die Kennzeichnung für ausgeblen-
dete Folien zu entfernen. 
 
Wenn die Folie ausgeblendet bleiben soll, 
kannst Du sie während einer Bildschirmpräsen-
tation mit Hilfe des Kontextmenüs anzeigen. 
Klicke auf der Folie vor der ausgeblendeten die 
rechte Maustaste, zeige dann auf Gehe zu, und 
klicke auf Ausgeblendeter Folie.  



Bildschirmpräsentation 

„Start mit PowerPoint 7“: KnowWare-Verlag: www.knowware.de 

40 

Steuerung der Präsentation 
 
Da wir im Beispiel unserer Pro-
duktpräsentation eine interaktive 
Steuerung realisieren wollen, 
erklären wir hier zusätzlich die 
Steuerung über die Tastatur und 
über die Maus. 
 
Über die Tastatur 
 
Während einer Bildschirmprä-
sentation kannst Du die F1-
Taste drücken, um die Liste aller 
Steuerelemente einzublenden 
(Æ).  
 
Wenn Du mit der Tastatur arbei-
ten möchtest, solltest Du Dich 
auf einige wenige Tasten kon-
zentrieren, damit Du nicht ins 
Stolpern kommst. 
 
Als Tasten sind zu empfehlen: 
die ESC-Taste zum Abbrechen 
Deiner Präsentation, die Einga-
betaste zum Vorwärtsblättern,
der Punkt (.) zum Ausblenden 
Deiner Präsentation, wenn Du etwas Erklären 
willst, das unabhängig von der aktuellen Folie 
ist und die Rückschritt-Taste ( Pfeiltaste über 
der Eingabetaste) zum Zurückblättern. 
 
Über das Präsentationsmenü 
 

Klickst Du während Deiner Präsentation auf den 
Menüpfeil (unten 
links), dann erhältst 
Du eine Auswahl, 
ähnlich dem Start-
menü von Win95. 
 
Mit Nächste und 
Vorhergehende 
kannst Du inner-
halb Deiner Präsen-
tation ein Folie 
vor- oder zurück-
blättern. 

Über Gehe zu kannst Du im Flyout entweder zu 
den ausgeblendeten Folien (Extras-Folien aus-
blenden) wechseln oder Dich über den Folien-
navigator innerhalb Deiner Präsentation bewe-
gen. 
 

 
 

In der Liste wählst Du den entsprechenden Fo-
lientitel aus und klickst dann auf Gehe zu. 
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Über Präsentation beenden, steigst Du aus Dei-
ner Präsentation aus. 
 
Rechte Maustaste 
 
Klickst Du irgendeine Stelle Deines Monitors 
mit der rechten Maustaste an, erscheint das glei-
che Präsentationsmenü.  
 
Etwas gewöhnungsbedürftig ist diese Maustaste 
schon, jedoch ist dieser Weg schneller als über 
den Menüpfeil links unten. 
 
Mit was arbeite ich nun? 
 
Für den Neueinsteiger ist der Umgang mit der 
Maus bestimmt zu empfehlen, da er alle Mög-
lichkeiten im Blickfeld hat. 
 
Jedoch wird der geübte Anwender die Tastatur 
vorziehen, da die Tastenkombinationen von der 
eigentlichen Präsentation weniger ablenken. 
 
Produkt-Präsentation 
Wir bauen in diesem Kapitel Schritt für Schritt 
eine Produkt-Präsentation zu einer frei erfunde-
nen Automarke auf. Ähnlichkeiten sind Zufall. 
 
Zieldefinition 
 
Wir wollen unsere Teilnehmer in einem Audito-
rium über den aktuellen Stand der Entwicklung 
unseres neuen Auto-Modells informieren. 
 
Nach der Präsentation sollen unsere Teilnehmer 
über die Personen, die an der Entwicklung teil-
genommen haben, die Verkaufszahlen der Vor-
gängermodelle, die neuen Zielgruppen und die 
Produkt-Innovationen informiert sein. 
 
Transfer Grundgliederung 
 
Betrachten wir die Grundgliederung einer Prä-
sentation, so befassen wir uns jetzt mit dem 
Hauptteil. 
In diesem Hauptteil verwenden wir den Compu-
ter als Medium und PowerPoint als Werkzeug 
zur Umsetzung der Informationen in Folien. 
Während wir in den anderen 5 Teilen der Ge-
samtpräsentation nicht unbedingt die Visualisie-

rungshilfen des Computer einsetzen müssen, 
bietet es sich im Hauptteil besonders an. 
 

Begrüßung 
Einleitung 
Hauptteil 

Zusammenfassung 
Diskussion und Feedback 

Verabschiedung 
 
Schritt für Schritt 
 
PowerPoint vorbereiten 
 
Nachdem Du PowerPoint unter Windows95 ü-
ber  Startknopf -  

Programme -  
Microsoft Office - 
PowerPoint  

gestartet hast, erscheint zunächst der Hilfedialog 
Tips und Tricks (siehe Kapitel PowerPoint). 
 
Bestätige die Dialogbox mit dem OK-Knopf, 
d.h. Du hast sie zur Kenntnis genommen.  
Es erscheint die Start-Dialogbox von Power-
Point. 
 

 
 
Hier klickst Du auf den runden Optionsschalter 
Leere Präsentation, da wir weder über den As-
sistenten die Präsentation erzeugen, noch eine 
vorhandene Präsentation ändern, wollen und 
bestätigst mit dem OK-Knopf.  
Einen schnelleren Weg stellt der Doppelklick 
auf Leere Präsentation dar. 

1
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Es öffnet sich die Auswahl der Vorlagen für ei-
ne Neue Folie. 
  

 
 
Mit einem Doppelklick auf die leere Vorlage, 
wird eine Folie ohne Inhalt erzeugt. 
 
Über Datei - Seite einrichten kontrollieren wir 
nun, ob die Standardeinstellung der Folie für ei-
ne Bildschirmpräsentation erhalten ist. Es könn-
te sein, daß die Vorlagen möglicherweise durch 
Freunde oder Kollegen verändert wurden. 
 

 
 
Anmerkung für die Freunde der Diaprojektoren! 
Unter Papierformat besteht auch die Möglichkeit 
das Format 35-mm-Dias einzustellen. Diese 
kannst Du dann nach dem Erstellen über Datei - 
Drucken in einer Druckdatei auf Diskette spei-
chern  (9Druckausgabe in Datei umleiten) und 
zum Belichten weitergeben.  
 
Grobgliederung 
 
Eine erste Gliederung über den Aufbau unserer 
Präsentation erstellen wir in der Gliederungsan-
sicht. 
 
Schalte nun um zur Gliederungsansicht über 
Ansicht-Gliederung. 

 
  
In der Gliederungsansicht lassen sich sehr leicht 
Deine Ideen für eine Präsentation strukturieren. 
Die Hauptgedanken n (entsprechen den einzel-
nen Folien) werden automatisch durchnumeriert 
und entsprechen den späteren Folientiteln. Die 
Unterpunkte o werden als Aufzählung auf der 
Folie dargestellt. Gib' nun den Text ein. 
 
Mit der Eingabetaste kannst Du eine Zeile wei-
terschalten. Mit der Tabulatortaste rückst Du 
den Text um eine Ebene nach rechts (die  Ebene 
wird also tiefer gestuft).  
 

Nach 
links 

 

Titel 
1 hoch 

 
Symbole 

 
Titel

1 runter  

Nach 
rechts 

 
Bei gleichzeitig gedrückter Umschalttaste und 
wiederholtem Drücken der Tabulatortaste be-
wegst Du Dich eine Gliederungsebene nach 
links (die Ebene wird also höher gestuft). 

2
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Gliederungspunkte formatieren 
 
Du kannst mit den Pfeiltasten oder der Maus den 
Cursor innerhalb der Gliederung positionieren. 
Mit der Rückschritt-Taste und der Entfernen-
Taste ist es Dir möglich, Zeichen zu löschen, 
wie in jedem anderen Textmodus auch. 
 
Wir wollen nun die Schriftart von Times New 
Roman auf Arial setzen. In Gliederungsansicht 
aktivierst Du dazu Extras - Zeichen ersetzen. 
 

 
 
Automatisch wird die aktuelle Schriftart ange-
zeigt. Im DropDown-Feld Durch wählst Du die 
Schriftart aus, die Times New Roman ersetzen 
soll, nämlich Arial.  
Arial ist eine sehr konservative, jedoch vorallem 
gut lesbare Schriftart. Mit Ersetzen wird die 
Schriftumwandlung gestartet. 
 
Um die Aufzäh-
lungszeichen der 
dritten Ebene in 
der Präsentation 
besser hervorzu-
heben, tauschen 
wir den Punkt • und den Gedankenstrich durch 
einen Pfeil aus.  
Markiere hierzu nacheinander die Blöcke Me-
gaMobil Albert bis Cäsar, Selbstreinigende bis 
getestet und Entwicklung bis Produktion und ak-
tiviere jeweils Format - Aufzählungszeichen. 
Du kannst die Aufzählungszeichen selbst nicht 
markieren, da es sich hier um eine Funktion und 
nicht um Zeichen im üblichen Sinne handelt.  
 
Markierst Du also die Zeilen mit der Maus, 
mußt Du auf den Textmauszeiger direkt vor 
MegaMobil achten. 
In der Dialogbox Aufzählungszeichen kannst 
Du Dir den Zeichensatz Wingdings auswählen. 

Für das Beispiel habe ich den weißen Pfeil im 
schwarzen Kreis ausgesucht. 
 

 
 
Mit OK bestätigst Du die Aufzählungszeichen 
für den markierten Bereich.  
Über den gleichen Weg entfernst Du 
die Aufzählung, wenn Du den Haken 
bei Verwenden löschst oder den Auf-
zählungsknopf in der Symbolleiste 
herausklickst. 
 
Folienansicht 
 
Wir schalten nun zur Folienansicht (Standard-
einstellung beim Start) um. 

 
Entweder Du aktivierst Ansicht - Folien oder Du 
schaltest in der Knopfleiste Ansicht erster Knopf 
unten links zur Folienansicht um. 
 
Störend an der Funktion Aufzählung ist es, daß 
es in der Gliederungsansicht keine Möglichkeit 
gibt den Abstand zwischen dem Sonderzeichen 
und den Absätzen zu verändern. 
 
Hierzu benötigen wir unbedingt die Einzugs-
knöpfe auf dem Lineal in der Folienansicht. 
 
In der Folienansicht liegen die Folien wie in ei-
nem Papierstapel hintereinander. Jeder Titel, den 
wir vergeben haben, erzeugt eine eigene Folie.  
 
Du kannst Dich entweder über die Tasten Bild 
auf und Bild ab oder über den Rollbalken zwi-
schen den Folien bewegen. 

3
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Um von Folie zu Folie zu vor- und 
zurückzublättern, eignen sich her-
vorragend die Doppelpfeile, die Du 
rechts unten auf den Rollbalken fin-
dest.  
 

 
Eine zweite Alternative stellt der graue Knopf 
auf den Rollbalken dar. In der Version 7 wird 
Dir sofort die Nummer der Folie und ihr Titel 
angezeigt, wenn Du den Knopf gedrückt hältst 
und ihn auf dem Rollbalken verschiebst. 
 
In der Statusleiste unten links wird Dir zusätz-
lich die Foliennummer und die Gesamtzahl der 
Folien angezeigt. 
 
Einzüge ändern 
 
Anscheinend ist noch niemand auf die Idee ge-
kommen, daß es nach der Änderung eines Auf-
zählungszeichens notwendig wäre,  auf eine ein-
fache Art und Weise, den Abstand des Einzugs 
verändern zu können. 
 

Leider gibt es nur die 
Möglichkeit in der Folien-
ansicht, die Absätze zu 
markieren und die Ein-
zugsknöpfe zu verschie-
ben. 
 
Schalte hierzu zur zweiten 
Folie um und markiere in 
der Textbox die drei Zei-
len unter dem Titel. 

 
Ziehe zuerst den unteren Teil über das kleine 
Rechteck nach rechts auf die Position 2 des Li-
neals. Danach ziehst Du den oberen Teil (das 
kleine Dreieck auf dem Lineal) nach links auf 
Position Null. Die Aufzählungszeichen richten 
sich entsprechend aus. 
Genauso funktioniert es auch auf der Folie 7. 

Eine kleine Abweichung gibt es auf Folie 4 - 
Doro 2000. Hier hast Du plötzlich zwei paar 
Einzugsknöpfe.  
Das erste Paar ist für den Absatz der Ebene 2 
gedacht. Du mußt also das rechte Paar verschie-
ben. 

 
 
Optionen ändern 
 
Bevor den ersten Testlauf unserer Präsentation 
starten, ändern wir noch einen Optionsschalter 
unter Extras-Optionen-Registerkarte Ansicht. 
 

 
 
Unsere Bildschirmpräsentation soll mit einer 
schwarzen Folie enden (Haken bei Mit schwar-
zer Folie beenden), damit Du, während der 
Show, genau weißt,  wann Dein Folienstapel am 
Ende angelangt ist. Bestätige mit OK. 
 
Erster Testlauf 
 
Am Schnellsten kannst Du die Präsentation über 
die Ansichten-Leiste unten links starten, wenn 
Du den letzten Knopf mit dem kleinen Flipchart 
anklickst. 
Wenn Du über den Menübefehl Ansicht-
Bildschirmpräsentation starten willst, mußt Du 
in der Dialogbox auf Vorführen klicken. 
 
Wie Du Dich in einer Bildschirmpräsentation 
bewegen kannst, haben wir weiter oben be-
schrieben.
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Nachdem Du Deine erste Präsentation bis zum 
Ende angeschaut oder mit der Escape-Taste ab-
gebrochen hast, stellst Du wahrscheinlich fest, 
daß noch ein weiter Weg vor uns liegt. 
 
ClipArts einfügen 
 
Wechsele zur ersten Folie. Am schnellsten funk-
tioniert das über die Tastenkombination STRG + 
Pos1. Dort wollen wir ein Fahrzeug-ClipArt ein-
fügen.  
Anschließend vergrößern wir das ClipArt.  
 
Über den Menüpunkt Einfügen - ClipArt akti-
vierst Du die Microsoft-ClipArt-Gallery.  
 
Falls Du PowerPoint das erste Mal benutzt, be-
kommst Du die Anfrage, ob PowerPoint nach 
vorhandenen Grafiken suchen soll. Bestätige 
diese Meldung und die Galerie organisiert sich 
selbst. 
 

 
 
Wenn unter Kategorien Alle Kategorien und un-
ter Du Grafiken das rote Auto angeklickt hast, 
kannst Du mit Einfügen bestätigen. Das ClipArt 
befindet sich ziemlich weit unten in der Aus-
wahl. Mit dem Rollbalken kannst Du Dich nach 
unten bewegen. 
 
 

 
 
 
Klickst Du Dein Auto an, dann erscheinen die 
Positionspunkte. Zeigst Du mit dem Mauszeiger 
auf die Punkte erscheinen diagonale Pfeile.  
 
Du könntest dann bei gedrückter Maustaste die 
Größe Deines ClipArts ändern. 

 
 
Wir wählen hier den exakteren Weg und aktive-
ren Zeichnen - Größe ändern.  
Hier ändern wir die Prozentzahl von 100% auf 
200% ab. Am schnellsten erledigst Du das, 
wenn Du 100% direkt überschreibst, während 
die blaue Markierung noch erhalten ist. 
 
Mit den vier Pfeiltasten auf Deiner Tastatur, 
kannst Du das Auto anschließend noch auf Dei-
ner Folie plazieren. (Funktioniert natürlich auch 
mit der Maus durch Halten des ClipArts) 
 
Farbe ändern 
 
Um die Wirkung der Farbe Rot (siehe Kapitel 
Wirkung von Farben) zu umgehen, färben wir 
das Auto nun mit der Farbe Blau ein. 
 

 
 
Dazu aktivierst Du bei markiertem Auto Extras- 
Neu einfärben und wählst auf der zweiten Spalte 
die Farbe Blau aus. Mit OK wird die Änderung 
wirksam. 
 
Weitere ClipArts einfügen 
 
Wir fügen nun in Folie 2  
- aktuelle Modellreihen -  
das ClipArt Oldtimer ein. 

7
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Verschiebe dann das ClipArt nach rechts unten. 
Über den linken oberen Positionspunkt verän-
derst Du danach die Größe. 
 
Füge anschließend noch ein drittes ClipArt 
(Name Konsens) auf die siebte Folie Mein Dank 
an ein. 
 

 
 
Hier verfährst Du wie oben beschrieben. 
 

 
 
 
Text manuell hinzufügen 
 
Wechsele zurück zur Folie 2. Wir wollen nun 
ein Textobjekt manuell einfügen.  
Dieses Objekt wird zwar später in der Bild-
schirmshow angezeigt, jedoch nicht in der Glie-
derung. 
 
Klicke auf der Symbolleiste Zeichnen den A-
Knopf an und klicke unter das Oldtimer-ClipArt. 
 
Der Cursor erscheint in der einer grau-
umrahmten Textbox.  
 
Schreibe nun den Text: "Unsere Klassiker wer-
den überholt!". Die Größe der Textbox paßt sich 
automatisch an. 
 

 

Klickst Du nun den Rand an, erscheinen die Po-
sitionspunkte. Dies ist gleichbedeutend mit einer 
Komplettmarkierung des Textes. 
 
Text formatieren 
 
Drücke nun nacheinander die Symbole für Fett-
druck und Schrift vergrößern an: 
 

 
 
Der Text wird jetzt in der Schriftart Arial, im 
Fettdruck und in der Schriftgröße 28pt darge-
stellt. 
 
Text schattieren 
 
Über Format-Schatten erzeugen wir jetzt einen 
3-D-Effekt für unseren Text.  
 

 
 
Aktiviere das Kontrollkästchen Halbtransparent, 
gib' dann bei Versetzt-Oben 2 und bei Versetzt-
Rechts 3 ein. 
Mit Hervorgehoben würde übrigens ein 3D-
Effekt, ähnlich den Schaltflächen, erzeugt. 
 
Textfarbe ändern 
 
Ändere die Textfarbe über 
den entsprechenden Knopf in 
der Formatierungs-Symbol-
leiste auf Blau ab. 
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Wir wollen nun die Textbox über den Oldtimer 
legen und um die Mittelachse drehen. Deshalb 
haben wir die Textfarbe auf Blau geändert um 
einen Kontrast zu erhalten. 
 
Text frei drehen 
 

 
 
Sobald Du die Funktion Zeichnen - Drehen / 
Kippen - Frei drehen aktivierst, werden die Posi-
tionspunkte grün und der Mauszeiger wird zu 
einem Kreis. 
 
Du kannst jetzt anhand des rechten oberen Posi-
tionspunktes den Text nach oben kippen. 
 
Folie löschen 
 
Die Folie 6 - Zielgruppen-Analyse - erscheint 
Dir vielleicht für Deine Produkt-Präsentation als 
überflüssig 
 
Wechsele zur Folie 6. Über Bearbeiten-Folie lö-
schen wird sie sofort (ohne Sicherheitsabfrage!) 
gelöscht. Nur über Bearbeiten - Rückgängig 
kannst Du den Löschung ungeschehen machen. 
 
Die Folie wird natürlich auch aus der Gliede-
rungsansicht gelöscht. 
 
Text nachträglich anpassen 
 
Du kannst auch in der Folienansicht den Text 
ändern. Um das üben, wechsele zur Folie 4 und 
klicke auf den Text "Innovationen...". Die Text-
box erscheint. 
Klicke hinter das letzte Zeichen von Jahrtau-
send| und aktiviere Format-Ausrichtung-
Zentriert. Der Absatz paßt sich der Textbox an. 
Es sieht nun so aus, als wäre es ein Untertitel.  
Danach drückst Du die Eingabetaste um einen 
Leerraum zwischen der Zeile und der Aufzäh-
lung zu schaffen. 

 
Präsentation speichern 
 
Damit ein unvorhergesehener Programm-
Absturz Deine bisherige Arbeit zunichte macht, 
sichern wir nun Deine Präsentation auf die Fest-
platte. 
Aktiviere Datei-Speichern und es erscheint die 
entsprechende Dialogbox. 
 

 
 
Falls bei Dir unter Speichern in der Ordner Ei-
gene Dateien aktiv ist, brauchst Du ihn nicht 
noch einmal auszuwählen.  
Als Dateiname schreibst Du in die Textbox Me-
gaMobil und bestätigst mit dem Speichern-
Knopf.  
Die Präsentation wird dann unter dem Namen 
MegaMobil in den Ordner der Festplatte Eigene 
Dateien gelegt. 
Du kannst unter Windows95 in dieser Dialog-
box direkt neue Ordner anlegen oder bestehende 
Präsentationen mit der Entfernentaste löschen. 
Der Name erscheint dann auch in der Titelleiste 
von PowerPoint und unter dem Menüpunkt Da-
tei in der unteren Liste zum Schnellöffnen der 
letzten Präsentationen. 
 
Diagramm einfügen 
 
Wir fügen nun auf die dritte Folie ein Säulen-
diagramm zur Verkaufsstatistik ein. 
Hierzu ändern wir das Folienlayout, damit das 
Diagramm sofort an der richtigen Position sitzt. 
 
Wechsele nun zur dritten Folie. 

Ordnerauswahl 

Dateiname 
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Über den Knopf Folienlayout auf der Statusleis-
te, kommst Du zur Auswahl der Vorlagen. Dort 
wählst Du die Vorlage mit Titel und Diagramm 
aus. 
 
Über einen Doppelklick oder über den Zuwei-
sen-Knopf, wird das Layout auf die Folie über-
tragen. 

 
 
Mit einem Doppelklick wird eine Verknüpfung 
zu Microsoft-Chart erstellt. Ein anderer Weg 
wäre Einfügen-Diagramm gewesen. 
 
Es wird ein Objektfenster mit einem 3-D-
Säulendiagramm (Muster) und ein Tabellenfens-
ter angezeigt. 
 

 
 
Das Tabellenfenster ist automatisch aktiv. Ände-
re die Werte entsprechend der Abbildung ab. 
 
In der Tabelle kannst Du Dich über die Tabula-
tortaste, die Eingabetaste und die Pfeiltasten 
bewegen. Markierte Werte kannst Du direkt ü-
berschreiben. 
Danach schließe das Tabellenfenster über den 
Ausschalten-Knopf ([X]). 
 
Die erste Zeile wird automatisch zur Achsenbe-
schriftung und die erste Spalte zur Legendenbe-
schriftung umgeformt. 

Datenbeschriftungen 
 
Außerdem, daß ein OLE-Objekt als Rahmen 
eingefügt wurde, werden auch die entsprechen-
den Menüpunkte und Symbolleisten angezeigt. 
 
Über Einfügen-Datenbeschriftungen wollen wir 
uns nun, zusätzlich zur visuellen Darstellung der 
Säulen, auch die Tabellenwerte anzeigen lassen. 
 

 
 
Klicke auf Wert anzeigen und bestätige mit OK. 
 
Diagrammtyp 
 
Da bei einem 3-D-Säulendiagramm weder unse-
re Datenbeschriftung, noch der Informationsge-
halt zur Geltung kommt, ändern wir unser 3-D 
auf ein 2-D-Diagramm (Format-Diagrammtyp). 
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Hierzu klickst Du bei Diagramm-Dimension auf 
2D und wählst durch einen Doppelklick das 
Säulendiagramm aus. 
 
Gitternetzlinien 
 
Das Gleiche gilt für 
die Gitternetzlinien. 
Sie sind im Kontext 
überflüssig. 
Über den Menüpunkt 
Einfügen bekommst 
Du die Dialogbox. 
Hier entfernst Du den 
Haken bei Hauptgit-
ternetz. 
 

 
 
Du verläßt Microsoft-Chart durch einen Klicke 
neben die Diagrammfläche und befindest Dich 
wieder in PowerPoint. 
 
Pfeil hinzufügen 
 
Auf der Symbolleiste Zeichnen (linke Seite) er-
hältst Du den Knopf Autoformen.  
Wenn Du auf den Knopf klickst erhältst Du die 
dazugehörende Symbolleiste.  
Auf ihr findest Du den Knopf zum Zeichnen ei-
nes Pfeils. 
 

 Æ Autoformen Æ  
 
Wir wollen den Pfeil vor die Säule unseres neu-
en Automodells Doro 2000 plazieren, um diese 
Säule besonders hervorzuheben. 

Nachdem Du den 
Pfeil aktiviert hast, 
mußt Du auf der Folie 
nur dann ein gedach-
tes Rechteck vor der 
Säule aufziehen.  
Der Pfeil paßt sich an. 
 
Word-Tabelle einfügen 
 
Auf Folie 4 wollen wir eine 
Word-Tabelle einfügen. Auch 
hier wählen wir über den 
Knopf Folienlayout die ent-
sprechende Vorlage.  
Somit ist die Tabelle genau in 
der Folienmitte plaziert. 
 
Wähle die Vorlage durch einen 
Doppelklick aus. Durch einen 
weiteren Doppelklick aktivierst 
Du die Verknüpfung zu Micro-
soft-Word. 
 
Anmerkung! Diese Funktion funktioniert natür-
lich nur dann, wenn Du Word auf Deinem 
Rechner installiert ist. 
 

 
 
Über die neuen Dialogbox entscheidest Du nun 
über die Spalten- und Zeilenanzahl der einzufü-
genden Word-Tabelle. 
 

Zeile Æ Spalte È 

  
 
Trage bei Spaltenanzahl 2 und bei Zeilenanzahl 
3 ein. Danach bestätigst Du mit OK. 
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Nach dem Bestätigen erscheint die OLE-
Verknüpfung und bietet Dir alle Möglichkeiten, 
die Du auch unter Word hast. Trage nun den 
Text ein. Springen kannst Du in der Tabelle mit 
der Tabulatortaste, nicht (!) mit der Eingabetas-
te. 
 
Tabelle - Autoformat 
 
Um unserer Tabelle eine gewisse Form zu ver-
leihen, nehmen wir ein vorgefertigtes Tabellen-
format. 
 

 
 
Zuerst markierst Du die Tabelle über Bearbei-
ten-Alles markieren. 
 
Über Tabelle-Autoformat kannst Du Dir dann in 
der Rubrik Formate den 3D-Effekt 3 auswählen.  
 
Um jedoch das gleiche Ergebnis zu erhalten, 
mußt Du noch, mußt Du noch den Haken bei 
Erste Spalte (es gibt keine Zeilenbeschriftung!) 
und bei Optimale Breite (wir wollen keine ge-
schrumpfte Tabelle!) durch Anklicken entfer-
nen. 
Unsere Tabelle sieht nun so aus. 

 
 
Klickst Du auf die Folienfläche neben der Ta-
belle verläßt Du die OLE-Verbindung zu Word. 
Zurück kommst Du mit einem Doppelklick auf 
diese Tabelle. 
 
Noch eine kleine Grafik 
 
Um unsere Tabelle noch ein 
wenig aufzupäppeln, fügst Du 
aus der ClipArt-Gallery die Gra-
fik Fortschritt ein und ziehst sie 
nach rechts unten. 
 
Folien sortieren 
 
Wechsele über Ansicht-Foliensortierung zur Fo-
liensortieransicht. 
 

 
 
Hier kannst Du Dir in Ruhe unser Werk an-
schauen. Gelungen, finde ich! 
 

24 25
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Tip! Über einen Doppelklick auf die entspre-
chende Folie, wechselst Du schnell zu dieser Fo-
lie in der Folienansicht hinüber. Mit der Entfer-
nentaste kannst Du schnell eine Folie löschen. 
 
Wir wollen jedoch zuerst die Folie 5 vor die Fo-
lie 4 stellen. Dazu klickst Du auf Folie 5 und 
hältst die linke Maustaste gedrückt. Ein Balken 
wird sichtbar. Diesen Balken bewegst Du vor 
Folie 4 und läßt los. 
 
Interaktive Einstellungen 
 
Im Folgenden wollen wir eine Foliensteuerung 
entwickeln.  
 

 
 
Zwar kannst Du Dich auch über das Präsentati-
onsmenü (Klicke links unten oder auf die rechte 
Maustaste) oder über die Tastenkombinationen 
(siehe Steuerung der Präsentation) während der 
gestarteten Präsentation fortbewegen, jedoch ist 
eine Steuerung über die Hauptfolie übersichtli-
cher. 
 
Durch große Steuerungsflächen vermeidest Du 
bei Nervosität falsche Funktionsaufrufe. 
 
Zur Umsetzung erstellen wir auf Folie 1 eine 
Reihe von Textboxen, die kurz den Folientitel 
wiedergeben. Dann hinterlegen wir auf diesen 
Textboxen eine interaktive Sprunganweisung. 

 

Steuerungsknöpfe 
 
Von Folie 1 ausgehend benötigen wir Sprung-
anweisungen zu den folgenden Folien und von 
diesen eine Sprunganweisung zurück zur Ersten. 
 

 
 

Erstelle Dir die 5 Textboxen (Modell-
reihen,  Statistik, Umsatz, Doro 2000, 
Dank Æ Beispiel links unten) mit dem 

A-Knopf von der Symbolleiste Zeichnen. 
 

 
 
Ziehe die Textboxen nebeneinander auf. Du 
mußt jede einzelne gleich beschriften, da eine 
leere Textbox wieder verschwindet.  
 
Danach änderst Du über Format - Farben und 
Linien den Rahmen ab. Der Füllbereich ist weiß, 
somit wird die Hintergrundfläche auch ange-
zeigt, wenn wir später den Folienhintergrund 
ändern. 
 
Tip! Du kannst auch zuerst eine Textbox erstel-
len und formatieren.  
Danach kopierst (Bearbeiten-Kopieren) Du sie 
und fügst sie 5x ein (Bearbeiten-Einfügen). 
 
Oder als zweite Möglichkeit, kannst Du das Ob-
jektformat (Farben und Linien sind Objektfor-
mate) kopieren und zuweisen.  
 
Diese Möglichkeit befindet sich auch unter dem 
Menüpunkt Format. 

27
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Für die Folien 2-6 fügst Du Dir das ClipArt mit 
der Beschreibung Teamwork ein.  
Über die Schrittfolge: 
 
; Wechseln zu Folie 2 
; Einfügen - ClipArt - Teamwork 
; Bearbeiten - Kopieren 
; Wechseln zu Folie 3 
; Bearbeiten - Einfügen 
; Wechseln zu Folie 4 
 
geht das recht schnell. 
 
Sprunganweisungen 
 
Um eine Sprunganweisung hin-
ter einem Objekt zu hinterlegen, 
mußt Du nur das Objekt mar-
kieren und Extras - Interaktive Einstellungen zu 
aktivieren.  
Dort klickst Du auf Gehe zu und wählst Dir im 
DropDown-Feld Folie (ganz unten) aus. Du 
springst dann zur Dialogbox Gehe zur Folie. 
Hier wählst Du die zweite Position Bisherige 
Modellreihen aus und bestätigst 2x mit dem OK-
Knopf. 
 

 
 
Für die folgenden Steuerungsknöpfe verfährst 
Du genauso.  
Nur bei unserem ClipArt Teamwork nimmst Du 
anstatt Gehe zur Folie Æ Gehe zur ersten Folie, 
da sich unsere Hauptsteuerung immer auf der 
ersten Folie befinden wird. 

Folienhintergrund 
 
Wenn wir unserer Präsentation ein Präsentati-
onslayout zuweisen würden, dann würde Po-
werPoint alle unsere Schrift- und Farbformatie-
rungen anpassen. Wir umgehen das, indem wir 
Format - Benutzerdefinierter Hintergrund akti-
vieren und im Dropdown-Feld n Strukturiert 
auswählen. 

 
 
Unter strukturierter Füllbereich klickst Du dop-
pelt auf die Marmorierung o und bestätigst an-
schließend mit Allen zuweisen. 
 
Fertig zum Probelauf 
 
Starte den Präsentation- Ablauf über Ansicht-
Bildschirmpräsentation - Vorführen und teste 
unsere neuen Steuerungsknöpfe. 
 
Tip! Selbstablaufende Bildschirm-Shows mit ei-
genem Timing erzeugst Du dadurch, daß Du in 
der Foliensortieransicht den Knopf Einblendzei-
ten testen aktivierst und per Mausklick neue 
Einblendzeiten vergibst. Du brauchst dann bei 
erneutem Start nur noch die Option neue Ein-
blendzeiten verwenden anzuklicken und Vorfüh-
ren. 
 
Aufgrund der Übersichtlichkeit haben wir auf 
Folienübergänge und Texteffekte verzichtet. 
Ich glaube, wir haben unser Ziel, Dich zu mög-
lichst vielen verschiedenen Funktionen von Po-
werPoint zu leiten, erreicht. 
Wir wünschen Dir viel Erfolg bei Deiner ersten, 
bzw. nächsten Präsentation mit PowerPoint. 
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Anhang 
Präsentationslayouts 
...sind vorgefertigte Hintergrund-Vorlagen. Sie haben die Endung .pot (ähnlich den Dot's von Word). 
 

 
Azur 

 
Beiges Gewebe 

 
Blaue Diagonalen 

 
Blauer Bogen 

 
Blaues Gewebe 

 
Blau-grün 

 
Brauner Marmor 

 
Doppellinie 

 
Dreiecke und Punkte 

 
Farbige Quadrate 

 
Felsen 

 
Funkelnder Stern 
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Funkelndes Karo Globus Grüner Rahmen 

 
Hervorgehoben 

 
Komet 

 
Linie von links 

 
Linie auf Blau 

 
Mehrere Linien 

 
Metallstreifen 

 
Modern 

 
Nasser Sand 

 
Professionell 

 
Theater 

 
Tropenmotiv 

 
Umkehrmuster 

Hintergrund-Vorlage über rechte Maustaste 
 

Klickst Du mit Deiner rechten Maustaste auf 
den Folienhintergrund, dann erscheint das 
Kontextmenü. 
 

Mit dem Mauszeiger fährst Du auf Präsentati-
onlayout zuweisen und klickst dann diesen Un-
terpunkt an. 
 

Du gelangst zur entsprechenden Dialogbox 
und kannst eines der Layouts auswählen. 
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Versteckte Funktionen 
 
Es gibt eine Handvoll Funktionen, die selbst im 
Menü kaum zu entdecken sind. 
Du findest Sie unter Ansicht - Symbolleisten -
Anpassen (identisch mit Extras - Anpassen). 
 
Sie sind als Symbole versteckt. 
 
Symbole austauschen 
 

 
 
Du kannst die in der Dialogbox Anpassen unter 
verschiedenen Kategorien wählen, die in etwa 
den Kategorien der Menüleiste entsprechen.  
Im letzten Punkt der Liste Alle Befehle werden 
alle Menüfunktionen abgebildet.  
Klickst Du auf ein Symbol, wird Dir unten eine 
passende Beschreibung dazu angezeigt. 
 
Um neue Symbole auf Deine Symbolleisten zu 
packen, wählst Du die passende Kategorie aus, 
klickst dann auf das entsprechende Symbol und 
ziehst dann bei gedrückter linker Maustaste das 
Symbol auf eine Leiste. 
 
Bei Alle Befehle kannst Du ebenfalls die Begrif-
fe auf die Symbolleiste ziehen. Ziehst Du die 
Funktion nicht auf eine Leiste entsteht eine neue 
Symbolleiste. 
 
Bei geöffneter Dialogbox Anpassen kannst Du 
die Symbole aus den Leisten wegziehen und sie 
werden vom Bildschirm gelöscht, bleiben je-
doch in der Dialogbox erhalten, aus der Du sie 
später wieder hinzufügen kannst. 
Im Folgenden zeigen wir Dir einige Funktionen, 
die Du im Menü vergeblich suchst. Jedoch in 
den Kategorien findest Du sie und somit kannst 
Du sie selbst anlegen. 

Präsentation im eigenen Fenster 
 
Genial ist die Möglichkeit, eine Präsentation in 
einem eigenen Fenster ablaufen zu lassen, ohne 
daß Du den Arbeitsplatz von PowerPoint verlas-
sen mußt. 

 
Versteckt unter der Kategorie Ansicht 

 

 
 
Die angezeigte Präsentation ist voll testbar und 
vermittelt Dir einen schnellen Eindruck Deiner 
Präsentation, ohne daß PowerPoint zuerst Dei-
nen Monitor für eine Präsentation vorbereiten 
muß. Eine kleine Zeitersparnis. 
 
Zugriff auf den Formeleditor 
 
Benötigst Du häufig die Funktion, Formeln in 
Deiner Präsentation darstellen zu müssen, 
kannst Du über den Microsoft internen Formel-
editor Equation zugreifen.  
 

 
Versteckt unter der Kategorie Einfügen 

 
Das Zusatzprogramm ist auch unter Einfügen-
Objekt zu finden, jedoch mit dem Symbol um 
einiges schneller einzufügen. 
 
Auch für Nicht-Mathematiker ist das Programm 
rein intuitiv zu bedienen und stellt eine Art sich 
verzweigender Symbole dar. 
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Nachdem Du ein Formelzeichen ausgewählt 
hast, klickst Du das punktierte Kästchen an und 
kannst ein weiteres Formelzeichen einsetzen. 
 
Text in neuer Form 
 
Altbekannt ist das Zusatzprogramm WordArt, 
mit Du Zeichen/Wörter/Sätze drehen, kippen, 
verzerren, dehnen oder einfach schattieren 
kannst.  

 

 
Versteckt unter der Kategorie Einfügen 

 
Dieses Zusatzprogramm ist auch unter Einfü-
gen-Objekt zu finden. 
 
In WordArt findest Du Dich gut zurecht, wenn 
Du zuerst den Beispielstext überschreibst und 
dann die Formen oben links Punkt für Punkt 
ausprobierst. 
 
(ver)drehter Text 
 
Die Funktion zum Darstellen einer vertikalen 
Textbox ist leider überflüssig und zurecht ver-
steckt worden.  
 

 
Versteckt unter Zeichen 

(und da sollte es auch bleichen!) 
 
Nutze lieber die Funktionen zum Drehen unter 
dem Menüpunkt Zeichnen oder  

die Symbolleiste Zeichnen+, da der Text 
unsinnigerweise nach rechts gedreht 
wird.  
 

Wahrscheinlich hat hier ein Program-
mierer sein Spielzeug vergessen. ☺ 

 
Präsentation in Präsentation 
 
Verschachtelte Präsentationen heißt das Zau-
berwort.  
Mit dieser versteckten Funktion kannst Du eine 
selbstablaufende Präsentation in Deiner aktuel-
len Präsentation ablaufen lassen und somit klei-
ne Animationen (Fingerkinos - Bild für Bild) 
erstellen. 
Vorteil ist, daß Du für eine fingierte Animation 
nicht jedesmal eine neue Folie mit fast gleichem 
Inhalt erzeugen mußt und somit auch ein besse-
res Laufzeitergebnis erhältst. 
 

 
Versteckt unter der Kategorie Einfügen 

 

 
 
Du kannst auf den Funktionsumfang von Po-
werPoint zurückgreifen um die kleine Präsenta-
tion zu bearbeiten.  
Jedoch mußt Du in den meisten Fällen über das 
Menü darauf zugreifen. 
 
Klickst Du außerhalb des Arbeitsbereiches, wird 
der Bearbeitungsmodus geschlossen. Mit einem 
Doppelklick kannst Du sie weiterbearbeiten.

Präsentationsobjekt 
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Farben und Linien 
 
Mit dieser Funktion, die Du entweder über den 
Menüpunkt Format erhältst oder beim Ankli-
cken eines markierten Objekts mit der rechten 
Maustaste, kannst Du Deinen Objekten einige 
nützliche Effekte mit auf den Weg geben. 
 

 
 
Im oberen Teil der Dialogbox Füllbereich stellst 
Du für Dein Objekt den Hintergrund ein.  
 
Im Mittelteil Linie vergibst Du für ein geschlos-
senes Objekt den Rahmen oder gestaltest eine 
Linie zu einem Pfeil (Pfeilspitze) um. 
 
 
 
Einfarbiger Füllbereich 
 

Einfarbig - Horizontal 
 

 

Einfarbig - Vertikal 
 

 
 

Einfarbig - Diagonal von oben 
 

 
 

Einfarbig - Diagonal von unten 
 

 
 

Einfarbig - Von einer Ecke 
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Einfarbig - Von einer Ecke 
 

 
 
Zweifarbiger Füllbereich 
 

Anstatt dem Verlauf innerhalb eines Farbtons 
können hier Farbverläufe verschiedener Farben 
erzeugt werden.  
 
Hierzu stellst Du Farbe 1 und Farbe 2 ein. 
 

Zweifarbig - Horizontal 
 

 
 

Zweifarbig - Vertikal 
 

 
Zweifarbig - Diagonal von oben 

 

 
 

Zweifarbig - Diagonal von unten 
 

 
 

Zweifarbig - Von einer Ecke 
 

 
 

Zweifarbig - Aus der Mitte 
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Voreingestellte Farben 
 

Aus einer größeren Auswahl an Farbverläufen 
kannst Du Dir bei der dritten Position einen Hin-
tergrund für Dein Objekt auswählen. 
 

 
 
In unserem Beispiel Gold werden diagonale 
Farbverläufe von Schwarz bis Gelb angezeigt. 
 
Gemustert 
 

Hier kannst Du einen gemusterten Füllbereich 
aus der Auswahl bestimmen. 
 

 
 
Der Vordergrund bezieht sich auf die Farbe der 
Linien und Punkte. Der Hintergrund auf die Flä-
che. 
 
Beispiel: 
 

Hintergrund weiß 
Vordergrundmuster schwarz 

Strukturiert 
 

Eine elegante Art, Objekte zu füllen, stellt die 
Vergabe einer Struktur dar. Wie in der Abbil-
dung unten gezeigt, findest Du hier sehr profes-
sionelle Hintergründe. 
 

 
 
Hintergrund 
 

Hast Du Dir über  
 
Format Präsentationslay-
out zuweisen einen spe-
ziellen Folienhintergrund 
ausgewählt und möchtest, 
daß sich Dein Objekt die-
sem Hintergrund anpaßt, 
dann wählst Du die Opti-
on Hintergrund. 
 
In unserem Beispiel ha-
ben wir für das Präsenta-
tionslayout Beiges Gewe-
be ausgewählt. 
 
Das Objekt übernimmt 
den Hintergrund und paßt 
sich seiner Umgebung wie ein Chamäleon an. 
Es entstehen recht interessante Effekte. 
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Andere Farben 
 
Über ein Farbspektrum kannst Du auf die Farbva-
rianten der Grundfarben zugreifen. 
 
Durch Anklicken der entsprechenden Farbwabe 
kannst Du die Farbe über den OK-Knopf auf das 
Objekt übertragen. 
 

 
 
In der Vorschau bekommst Du den Farbkontrast 
noch einmal angezeigt, um besser entscheiden zu 
können, ob die aktuelle Farbe mit der neuen Far-
be harmoniert. 
 

 

In der zweiten Registerkarte Anpassen hast Du 
die Möglichkeit, Deine Farbe selbst zu mischen. 
 
Halbtransparent 
 
Hast Du Dir für Dein Objekt eine Farbe, ein 
Muster, einen Hintergrund oder eine Struktur 
ausgewählt, kannst Du es durchscheinend (halb-
transparent) erscheinen lassen. 
 
Dazu klickst Du die Option Halbtransparent an. 
 

 
 
Das Objekt im Hintergrund (bei uns das Rechteck 
mit einem marmorierten Hintergrund) wird teil-
weise sichtbar. 
 

An dieser Stelle verabschieden wir uns von 
Dir und hoffen, Du kannst das Eine oder 
das Andere gebrauchen.  
 

5/97 - Thomas Rapp 

 
 

Ende 
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Access und Datenbanken Nr. €
Start mit Access 2 107 4

Übertragen in das Faxbestellformular a. d. Rückencover --> Start mit Access 7/97 146 4
Oder gleich online bestellen: www.knowware.de Access 2000 für Einsteiger 162 4,80
Linux Nr. € Access 97/2000 für Fortgeschrittene 154 4
Umsteigen! ... auf Linux E20 4,40 Access 2003/2002 leicht ver... (Neuaufl. v. 172) 173 4,40
Linux für Poweruser E22 4,40 Access 97/2000: Formulare u. Berichte P18 4
Linux im Windows-Netzwerk leicht & ver. M07 4,40 Access 2002/3: Formulare u. Berichte 182 4,40
PowerPoint Access mit Makros automatisieren P29 4
Start mit PowerPoint 7 140 4 Datenbanken und SQL leicht & verständlich 131 4,40
PowerPoint 2000 für Einsteiger, 4. Aufl. 2006 S01 4,40 Excel (Tabellenkalkulation)
PowerPoint XP/2002/2003 f. Einst., 2. Aufl. P32 4,40 Excel 2000-2003 im Schnellkurs ... Übungen 186 4,40
Programmierung Excel VBA Makro-Programmierung (Ver. 5/95) 126 4
C++ leicht und verständlich (neu 2005) S08 5,20 VBA-Programmierung mit Excel (ab 2000) M06 4,40
C++ für Einsteiger E06 4 Excel 2000 leicht & verständlich 169 4,40
CGI & Perl für Einsteiger P15 4 Excel 2000 für Fortgeschrittene P20 4,80
Java2 für Einsteiger P19 4 Excel 2002 leicht & verständlich 179 4,40
Spiele in Flash 174 4 Excel 2003 (02/XP) für Fortgeschrittene P35 4,40
Delphi für Einsteiger, 2. Auflage E21 4,40 Diagramme in Excel (2003, 2002/XP) 185 4,80
Visual Basic leicht & verst. (neu 2006) S16 5,20 Bildbearbeitung und Digitalfotografie
Windows, WLAN und Netzwerke Fotopraxis mit der digit. Spiegelreflexkamera P42 5,20
Start mit Windows 3.1 105 4 Bildbearbeitung für Einsteiger (6. Aufl., farbig) P16 4,40
Windows 2000 für Fortgeschrittene P17 4 CorelDraw X3 leicht & verständlich (neu!) P41 5,20
Windows ME/98 für Einsteiger 166 4 CorelDraw 7-10 für Einsteiger P23 4
Windows Vista leicht & verständlich 192 5,20 Paint Shop Pro 5/6 für Einsteiger P10 4
Windows Super User P25 4 PhotoShop LE für Einsteiger S05 4
Windows Tips und Tricks (Version 95/98) P02 4 PhotoShop 7 (6/CS) leicht & verst., Neuaufl. E15 5,20
WLAN für Einsteiger E19 4 WebDesign mit Fireworks P31 4
Windows XP leicht & verständlich P38 4,80 Digitalfotografie und Bildbearbeitung, 3. Aufl. P36 5,20
Windows Tipps & Tricks XP-2000 180 4,40 Brennen, Hardware, Musik und Video
Windows-Tuning m. d. Registry, Aufl. 2005 P01 4 CD-/DVD-Brennen leicht & verständl. (2007) 193 5,20
Windows XP Crash- und Systemlösung 187 4,40 Hardware aufrüsten P26 4
Word (Textverarbeitung) Musik bearbeiten am PC E11 4
Formulare, Briefe, Seriendr. (Word 97-2003) S17 4,40 Video am PC E18 4
Word in der Praxis (Workshops) S13 5,20 Homepage und Internet
Gestalten mit Word (Layouten, Drucken) S11 5,20 Barrierefreies Webdesign (4. Aufl. 2006) E08 4,40
Word 2007 im Schnellkurs 194 5,20 Dreamweaver 3/4 für Einsteiger P14 4
Word 2000-2003 im Schnellkurs P39 4,40 Dreamweaver MX für Einsteiger P27 4
Word 7 für Anfänger 129 4 Erfolg mit der Homepage P30 4
Word 97 für Anfänger E03 4 Flash kompakt & ActionScript (Flash MX-8) S12 5,20
Word 7 für Fortgeschrittene 132 4 Frontpage 2000 für Einsteiger 159 4
Weiter mit Word 97/2000 160 4 Frontpage 2003 (2002) leicht & verständlich 184 4,40
Word für Studenten Ver. 95-2003, 6. Aufl. 138 4,40 TYPO3 4.0 leicht & verständlich M09 7,80
Word 2000 für Einsteiger 164 4,40 HomePages für Einsteiger (8. Auflage 2007) 161 4,40
Word 2003/2002 leicht & verständlich P37 4,80 Homepages mit HTML u. CSS (6. Aufl. 2007) 168 5,20
Word für Profis (Satz, Layout), 3. Aufl 2006 M03 4,40 Homepages für Fortgeschrittene (Aufl. 2007) P12 4,80
Office Homepages für Profis 178 4
Office 2007 leicht & verst. (Word, Excel, PP) 191 5,20 Intranet, HTML und Java 133 4
Office 2003 für Einsteiger (SSL) P33 4 JavaScript für Einsteiger -> siehe Homepages für Fortgeschr.
Office 2000 für Sekretäre/innen S06 4 JavaScript für Fortgeschrittene P24 4
Open- & Starwriter für Einsteiger 175 4 PHP5 leicht & verständlich S10 5,20
Staroffice 5.x für Einsteiger P09 4 PHP und MySQL für Einsteiger (z.Zt. nicht lieferb.) E07 4
Publisher leicht & verständlich (XP/2003) S15 5,20 PHP und MySQL auf der Homepage, 3. Aufl. 06 M04 4,40
Sonstiges ASP.net leicht & verständlich S14 5,20
InDesign leicht & verständlich (Ver. 2-CS2) S09 5,20 XML leicht & verständlich (3. Auflage) E13 4,40
Eltern und ComputerKids E17 4 Anonym im Internet E16 4
Unternehmensdaten gekonnt auswerten S07 5,20 Sicherheit im Internet, 2. Auflage 2007 183 4,80
Acrobat und PDF für Einsteiger E10 4 E-Mail mit Outlook Express, 7. Auflage 2007 P08 4,80
Rund um den PC 143 4 Internet leicht & verständlich: Aufl. 2007/08 177 4,80

189 5,20 Online bewerben (Ratgeber zum Erfolg) M08 7,80
Outlook 98/2000/2002 Einsteiger 165 4,80

MindManager X5 für Einsteiger M02 4,40 Outlook 2003 leicht & verständl. (Neuauflage) P34 4,40
Microsoft Project leicht & verständlich (neu!) M10 5,20 Lotus Notes 6 für Einsteiger M01 4,40
Gesünder Wohnen LC04 4 Viren, Hacker, Firewalls (3. Auflage 2007) 170 4,40
Steuererklärung m.d. PC (Elster 06/07) M11 4,40 Google-Suche und Google Earth (2007) 190 5,20
KnowWare Tools, Handbuch u. Software Internet-Surfen für Einsteiger 181 4
HackDetect: Hacker finden a. d. Homepage T01 7,80 Voice over IP - Billig telefonieren m.d. Internet P40 4,40

100 leicht verständliche Titel ab 4,- €

Der leichte PC-Einstieg (nicht nur) für 
Senioren (für Windows-XP: in Farbe!)




