PowerPoint-Kurs: Handout

Schulervertretung [Name der Schule]

Voriiberlegung:

Ist Powerpoint fir meine Prasentation sinnvoll?

(Viele Bilder, Diagramme, Ton, Videos,...? - Ja!)

Wie gliedere ich meine Prasentation?

WEM mochte ich WAS vermitteln? (Zielgruppe)

Wie macht man das am besten? (Design, Medieneinsatz, etc.)

Erste Schritte:

1.

3.

Ubersicht:

Powerpoint starten

Wabhle:
- ,Datei”
- ,Neu”

- ,Leere Prasentation®
(rechte Bildschirmseite)

[Name der Schule]
[Stral’e] [Hausnummer]
[Postleitzahl] [Ort]
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Evtl. rechts ein passendes Folienlayout auswéahlen

Ganz oben befinden sich die Werkzeugleisten (= Toolbar/Symbolleisten)

Die Spalte links im Fenster zeigt die Folieniibersicht bzw. die Gliederung der Prasentation
von oben nach unten an = Ubersichtsfenster
Das grof3e Fenster in der Mitte zeigt die jeweils ausgewahlte Folie an und dient als

Hauptarbeitsflache zum Ausarbeiten der Folien > Arbeitsfenster
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Text einfligen und bearbeiten:

- Text kann in Powerpoint nur in einem Textfeld geschrieben werden. Verwendet man ein
vorgefertigtes Layout so werden bereits automatisch Textfelder erstellt. Textfelder werden
durch einen gestrichelten Rahmen gekennzeichnet. Mchte man in diesen Text einfiigen bzw.
bearbeiten, wahlt man das passende Textfeld einfach durch einen Klick an.

- Ist das Textfeld ausgewahlt, also sein Rahmen sichtbar, kann Text eingegeben werden. Es

7 erweitert sich in der Hohe automatisch, je nach Texteingabe.
Méchte man in der Breite variieren, zieht man mit dem Mauszeiger
Hallo an den Seiten bis zur gewiinschten Form.
ich bin ' 2 Z Z 9 Z ; ;
ein NG L SA—— SR S N  — g G
Kleines Hallo ich bin ein breites Textfeld
Textfeld | | e : : : : : :
Hier kann man die Breite veréandern, die H6he wird beim Schreiben automatisch verandert

- Die Textformatierung, also Dinge wie z.B. Schriftart, Schriftgré3e, Ausrichtung, Hervorhebung
etc., wird durch die Leiste Uber dem Arbeitsfenster eingestellt.
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Arbeit mit Textfeldern:

- Durch einen Rechtsklick auf ein leeres Stlick Arbeitsflache und die Auswahl von ,Folienlayout*
lasst sich das Auswahlmend fur die Vorlagen nochmals aufrufen. Man kann also jederzeit eine
vorgefertigte Folie eingliedern.

- Sind jedoch keine Textfelder vorhanden oder méchte man etwas experimentieren, lassen sich
problemlos neue Textfelder einfigen. Dazu klickt man in der obersten Leiste auf > ,Einfugen®
- ,Textfeld”

- Danach fahrt man mit der Maus an die gewtinschte Stelle im Arbeitsfenster, halt die linke
Maustaste gedrickt und gibt somit die GroRe des Textfeldes an. Natlrlich lasst sich das
Textfeld spater noch problemlos verandern, indem man es einfach am Rand ,packt‘ und
entweder auf der Folie verschiebt oder in die Lange/Breite zieht.

- Dadurch lassen sich auch komplizierte Textanordnungen einfach darstellen, so z.B. eine

Pyramide.
) . Textfeld formatieren %
- Durch Rechtsklick auf ein Textfeld und =
anschlieBende  Auswahl  von Textfeld ||| Ferbenundlinien | GroGe | Position Lextfeld flueh
formatieren“ lasst sich das Aussehen eines ||| “filen
Textfeldes noch weiter beeinflussen (z.B. Farbe: Keine Fillung | v|
Rahmen, .. ) Transparenz:
- Um ein Textfeld zu I6schen wahlt man es an Linie
(Rahmen) und dri_]ckt die Entfernen-Taste Farbe: | - ]
(=Entf) Uber den Pfeiltasten auf der Tastatur. , —N o
Gestrichelt: — 4 [%tarlge: 0,75 pt &
Verbindung:
Pfeile
Startlinienart: Endlinienart:
Startgréfie: Endgréfie:
[[] standard fiir neue Objekke
[ OK ] [Abbrechen ] [ Yorschau ]

Rahmeneinstellungen
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Arbeit mit mehreren Folien:

- Im Ubersichtsfenster sieht man alle Folien der Présentation.

- Folien lassen sich durch ,festhalten® mit der Maus in der Reihenfolge nach oben bzw. unten
verschieben.

- Durch Rechtsklick und ,Neue Folie“ lasst sich eine neue (leere) Folie in die Prasentation
einfugen.

- Bestehende Folien lassen sich durch einen Rechtsklick sowie ,kopieren® und anschliefiendem
,einfigen” an passender Stelle nochmals einbringen. Dabei werden alle Einstellungen, wie
z.B. Textfelder, Ubernommen.

- Folien lassen sich ebenfalls durch einen Rechtsklick und ,Folie 16schen® entfernen.

3
46 | Ausschneiden
4 =3 Kopieren < ausgewahlte Folie wird kopiert
3 Einfligen < kopierte Folie wird an dieser Stelle eingefiigt
FO Ll E -1 Meue Folie < eine neue Folie wird an dieser Stelle eingefiigt
Folie léschen < ausgewdhlte Folie wird geldscht
-z Foliendesign...
= < ,Folienlayout” wird eingeblendet
5 S Eolerlsyoii, olienlayout“ wird eingeblende
Hintergrund...
FOLI E :zip Faoliendberganag...
Sl Folie ausblenden
T

Bilder einfiigen und bearbeiten:

- Ein grof3er Vorteil den Powerpoint bietet, ist die gute Kombinationsmdoglichkeit von Text und
anderen Medien, insbesondere Bildern.

- Mochte man ein Bild in eine Prasentation einfiigen, klickt man oben in der Werkzeugleiste auf
,Einfigen® wahlt ,Grafik und ,Aus Datei...“ aus. Dann wahlt man im folgenden
Auswahlfenster das entsprechende Bild aus und bestatigt mit einem Klick auf ,Einflgen®.
Daraufhin erscheint das Bild auf der Folie.

- Oft hat ein Bild nicht die richtige Grol3e. Mochte man diese also andern, klickt man das Bild an
und zieht, wie beim Textfeld, an den Randpunkten bis es die gewiinschte Form hat. Bei
Bildern empfiehlt es sich, die GréRe an den Eckpunkten zu veréndern, da Bilder sonst in der
Hohe oder Breite gestaucht werden kénnen.

- Wie bei den Textfeldern lassen sich Bilder beliebig auf der Folie verschieben, indem man sie
mit der Maus ,packt”, also anklickt und die linke Maustaste gedrickt halt.

- Durch Rechtsklick auf ein Bild und anschlieRende Auswahl von ,Grafik formatieren” l1asst sich
das Aussehen eines Bildes noch weiter beeinflussen (z.B. Rahmen).

- Um ein Bild zu Iéschen, wahlt man es an (Rahmen) und driickt die Entfernen-Taste (=Entf)
Uber den Pfeiltasten auf der Tastatur.
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Farben und Hintergrund:

- Wie auch fir das Layout liefert Powerpoint bereits einige Vorlagen fur den Hintergrund bzw.
die Farbgebung. Diese lassen sich durch Rechtsklick auf ein leeres Stiick Arbeitsflache >
,Foliendesign“ aufrufen.

- Mochte man allerdings ein eigenes Design, Bild bzw. eigene Farben verwenden, so legt man
am besten zuerst die Hintergrundsfarben fest.

- In das Menu zur Hintergrundsbearbeitung kommt man einfach durch den bereits bekannten
Rechtsklick auf ein leeres Stiick Arbeitsflache und die Auswahl von ,Hintergrund®.

- In dem darauf folgenden kleinen Fenster lasst sich die Hintergrundsfarbe an dem kleinen
farbigen Balken einstellen. Man wahlt eine Farbe aus (gegebenenfalls unter ,weitere Farben®)

und driickt zunachst mal auf ,Vorschau®. Ist man mit dem Ergebnis zufrieden driickt man

entweder ,Ubernehmen*“ oder ,Fiir alle Ubernehmen*. Bei letzterem gilt es zu beachten, dass
dann die Hintergrundeinstellungen fir alle Folien Gibbernommen werden.

(Hintergrund
Hiﬁtergrundfﬂllbereich ‘ [ Fir glle Gbernehmen ] — Hintergrund fur alle Folien ibernehmen
<5 .
itel der Folie X L
R [ Ubernehmen ] Hintergrund nur fiir diese Folie tibernehmen
D H:' [ Abbrechen ] .
‘ #—T—  Hintergrundvorschau
ol
E [ hutomatisch | enden
| EEAE ' EN

Zugriff auf weitere Farben

A

Weitere Farben...

Weitere Moglichkeiten zur
Hintergrundgestaltung (z.B. Bilder,...)

Fllleffekte...

A

- Einfarbige Hintergriinde wirken manchmal etwas schlicht, aber auch hier schafft Powerpoint
Abhilfe. Wahlt man im Hintergrundmenu unter den Farben ,Fulleffekte“ aus und betrachtet
man das folgende Fenster ein wenig, bemerkt man die vielen Mdglichkeiten die Powerpoint
zur Hintergrundgestaltung bietet. In demselben Fenster kann man unter ,Grafik“ ein Bild als
Hintergrund einfligen.

AT E AR Al

- Mochte man eine :
Schriftfarbe  verandern,
markiert man den L LLILL
gewunschten Text indem |- : : : :
man  mit  gedrickter |: : : o | wetereFarben... | ; :
Maustaste dartiber fahrt, |y
so dass ein schwarzer | : 3 : g i e .
Hintergrund erscheint. . . . 7
Danach lasst sich die |7 Ilch bin ein markierter Text v
Schriftfarbe in der 2

Textbearbeitungsleiste mit einem Klick auf das angewahlte Symbol auswahlen. Nach einem
Klick auf ,Weitere Farben® hat man ein grof3es Farbspektrum zur Verfiuigung.
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Benutzerdefinierte Animationen, Effekte und Ton:

Sehr geschickt lasst sich bei Powerpoint die so genannte Striptease-Technik, also das Aufdecken
oder Verschwinden von Folienteilen, umsetzen. Und zwar mittels benutzerdefinierter Animationen
oder Effekten. Praktischerweise lassen sich so auch wunderbar Klinge mit der Présentation
verbinden.

- Zuerst klickt man das Objekt, also ein Textfeld oder ein Bild, welches nachher animiert
werden soll, mit rechts an, wahlt ,Benutzerdefinierte Animation” aus und klickt auf ,Effekt
hinzufigen“. Nun werden verschiedene Effektarten, also z.B. Eingangs- oder
Ausgangseffekte angezeigt. Durch einen Klick auf ,weitere Effekte® werden weitere
Effekte angezeigt. Wahlt man einen Effekt aus, wird dieser kurz auf der Arbeitsflache
gezeigt.

- Effekte die bereits eingestellt wurden, werden |/a . ’ SRR
im langlichen Fenster rechts der Reihenfolge | ;Benutzerdefinierte Animation ¥ X
nach nummeriert dargestellt. Die Effekte
lassen sich im Effektfenster in der Reihenfolge
verschieben, indem man sie einfach mit der |= =7
Maus ,packt. Auf der Arbeitsflache werden
Objekte, die mit einem Effekt versehen sind,
entsprechend ihrer Effektreihenfolge, mit einer
Nummer gekennzeichnet.

- Durch Doppelklick auf die entsprechenden
Effekte gelangt man ins Effektmend. Dort
lassen sich Einstellungen, wie Effektdauer,
Anzeigedauer, Effektausloser (durch Maus-
klick, automatisch, nach Zeit,...) und Ton

bearbeiten bzw. einf[]gen. 1 {3 ! Form 1: Ich bin ein Text
2“3 ¥ Form 3: Ich bin noch ein ...
33 # sid

-.

~]

Aufsteigend =2

Effekr | Anzeigedauer | Textanimation

Starten: ‘B Beim Klicken v
[~

Yerzdgerung: 0 %1 Sekunden

Geschwindigkeit: | 1 Sekunden (Schnell)

Wiederholen: {Keine)

] [ Abbrechen
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Wichtig:

Ist die Prasentation dann soweit fertig, kann man sie mit der F5 Taste starten oder unter
,Bildschirmprasentation > ,Bildschirmprasentation vorfihren®.
Dabei sollte man allerdings einiges beachten:

- In der Praxis hat es sich als sehr nutzlich erwiesen, beim Arbeiten mit Powerpoint haufig
zwischenzuspeichern, da es sehr argerlich ist, wenn man durch einen Computerabsturz
oder anderen Problemen wieder von vorne beginnen muss.

- Platziert angemessen viel Text auf euren Folien. Im Zweifelsfall lieber mehrere Folien
verwenden anstatt eine zu prall gefillte Folie. (Weniger ist oft mehr)

- Eure Folien missen lang genug zu sehen sein, damit auch langsame Leser genigend
Zeit haben sich den Inhalt griindlich anzuschauen. Das gleiche gilt bei Folien mit Bildern.
Also Vorsicht beim Folienwechsel!

- Der Text auf den Folien muss gut lesbar sein. Das heil3t angemessene Schriftgrof3e
(mindestens GroflRe 16) und Schriftart, sowie ein gutes Zusammenspiel von Hintergrund
und Schriftfarbe. (mehrere verschiedene Schriftarten vermeiden)

- Schrift und Hintergrund sollten méglichst einen starken Kontrast bilden, aber dabei nicht
zu dunkel oder zu grell sein. Denkt daran dass jemand auch langere Zeit auf eure Folien
schauen kdnnen muss, ohne dass es unangenehm ist.

- Effekte und Ton sollten angemessen eingesetzt werden. Viele schnelle und komplizierte
Effekte verwirren und lenken eure Zuhorer ab. AulBerdem wirken einige Effekte (z.B.
langes Wirbeln) eher albern als serios.

- Vorsicht ist auch bei Effekten mit Zeitschaltung geboten, da wéahrend einer Prasentation
sich der Zeitplan z.B. durch Ruickfragen veréandern kann. Wir empfehlen daher
grundsatzlich Effekte durch Mausklicks selbst auszuldsen oder, falls man die Maus nicht
in die Hand nehmen kann, von einem Partner auslésen zu lassen.

- Des Weiteren sollte darauf geachtet werden, dass eure Prasentation einwandfrei
funktioniert. Da auf verschiedenen Computern manchmal verschiedene Powerpoint-
versionen installiert sind, ist es wichtig die Prasentation auf dem Prasentationscomputer
zu testen. (Kompatibilitat)

- Powerpoint dient nur zu eurer Unterstiitzung, also macht immer noch ihr die
Prasentation. Powerpoint deckt euch dabei den Riicken. Also nur kurze Stichworte
auf die Folien, so dass das Hauptaugenmerk bei euch bleibt. IHR macht die
Prasentation NICHT Powerpoint!
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