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Einleitung

Wenn Sie lhre Présentation mit PowerPoint 2013 erstellt haben, soll sie naturlich auch irgendwann
vorgefihrt werden. Wéhrend der Durchfiihrung der Présentation haben Sie nicht nur die Moglichkeit,
von einer Folie zur ndchsten zu wechseln, sondern Sie kénnen noch viel mehr tun. Beispielsweise
kdnnen Sie direkt zu einer bestimmten Folie springen oder einen Laserpointer mit der Maus steuern.

In diesem Skript erfahren Sie, welche Steuerungsmaoglichkeiten Ihnen wéhrend der Présentation zur
Verfligung stehen. Bedenken Sie bitte, dass die hier gezeigten Mdoglichkeiten fur PowerPoint 2013
gelten. Bei den &lteren PowerPoint-Versionen gibt es z.T. unterschiedliche Maoglichkeiten, daher ist
dieses Skript nur bedingt flr die alteren Versionen geeignet.

Prasentation starten

Wenn Sie die Préasentation direkt aus PowerPoint heraus starten,
waéhlen Sie im Register Bildschirmprasentation in der Gruppe Bild-
schirmprdsentation starten das Symbol Von Beginn an oder benut-
zen alternativ die Funktionstaste . Falls auf den PC, auf dem die :
Préasentation ausgefuhrt werden soll, kein PowerPoint 2013 instal- Von
liert ist, kénnen Sie auch den kostenlosen PowerPoint-Viewer ver- Eeginn an
wenden. Sie kénnen ihn von folgender Webseite herunterladen:

BILDSCHIRMPRASENTATION

http://www.microsoft.com/de-de/download/details.aspx?id=13

Dieser Viewer ist zwar eigentlich nur fiir Prasentationen gedacht, die mit PowerPoint 2010 oder einer
alteren Version erstellt worden sind, aber da es keinen Viewer direkt flir PowerPoint 2013-Présenta-
tionen gibt, kénnen Sie mit diesem Viewer auch PowerPoint 2013-Présentationen vorfuhren. Beden-
ken Sie aber bitte, dass der Viewer weniger Steuerungsmoglichkeiten als PowerPoint selbst besitzt.
Um also alle Steuerungsmaoglichkeiten nutzen zu kénnen, sollten Sie die Présentation aus PowerPoint
heraus starten.

Die verschiedenen Steuerungsmaoglichkeiten

Zur nachsten Folie wechseln

Die Standardvorgehensweise bei einer Prasentation ist naturlich die, dass Sie von einer Folie zur
néchsten wechseln. Das geht bei einer manuellen Prasentation blicherweise mit einem Mausklick.
Sie kdnnen auch die rechte Maustaste klicken und im Kontextmeni den Befehl Weiter wéhlen (siehe
Abbildung 1). Alternativ kdnnen Sie aber auch eine der folgenden Tasten auf der Tastatur verwenden:

oder oder oder oder oder

1 Die DateigroRe betragt ca. 60 MByte. Nach dem Herunterladen muss der Viewer noch auf dem PC oder Laptop in-
stalliert werden, wofir Sie Administratorrechte benétigen. Die Installation lauft weitestgehend automatisch ab und
dauert ca. 2 Minuten. Danach kdnnen Sie ihn lber Start - Alle Programme > Microsoft PowerPoint Viewer aufru-
fen.

JUSTUS-LIEBIG-

UNIVERSITAT
ﬁ GIESSEN




[ Jussml ___§ |

Steuerung der Prasentation in PowerPoint 2013 Seite 4 von 20

HOCHSCHULRECHENZENTRUM

Zuriick

Alle Folien anzeigen

VergraBern

Referentenansicht
Bildschirm »
Zeigeroptionen 3

Hilfe

Prisentation beenden

Abb. 1:  Kontextmeni mit dem Befehl Weiter

Zur vorherigen Folie wechseln

Wenn Sie zur vorherigen Folie wechseln wollen, klicken Sie die rechte Maustaste und wahlen im
Kontextmeni den Befehl Zuriick (siehe Abbildung 2). Sie kdnnen auch alternativ einige Tasten auf
der Tastatur verwenden:

oder oder oder oder

Weiter

Zuriick

Zuletzt angeschen
Alle Folien anzeigen

Vergrafiern

Referentenansicht
Bildschirm 3
Zeigeroptionen 3

Hilfe

Prisentation beenden

Abb. 2:  Kontextmeni mit Befehl Zuriick

Anmerkung: Sie missen die Aktion gegebenenfalls zwei oder mehrmals durchfiihren, um wirklich
zur vorherigen Folie zu gelangen. Wie oft Sie die Aktion ausfiihren miissen liegt an
den animierten Objekten auf der Folie.

Zur letzten angesehenen Folie wechseln

Anstatt immer nur zur nachsten Folie zu wechseln, kénnen Sie auch gezielt zu einer bestimmten Folie
wechseln (siehe Kapitel Zu einer bestimmten Folie wechseln, Seite 5). Wenn Sie dann wieder zu-
riick zur ,,vorherigen* Folie wollen, aber vielleicht nicht mehr genau wissen, welche Folie das war,
koénnen Sie wieder die rechte Maustaste klicken und im Kontextmeni den Befehl Zuletzt angesehen
waéhlen (siehe Abbildung 3).

Anmerkung: Eine Taste oder Tastenkombination auf der Tastatur gibt es fiir den Befehl Zuletzt
angesehen nicht.
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Weiter
Zuriick

Zuletzt angesehen
Alle Folien anzeigen

VergraBern

Referentenansicht
Bildschirm »
Zeigeroptionen 3

Hilfe

Prisentation beenden

Abb. 3:  Kontextmen( mit Befehl Zuletzt angesehen

Zu einer bestimmten Folie wechseln

Wenn Sie gezielt zu einer ganz bestimmten Folie wechseln wollen, kénnen Sie die Nummer der Folie
eintippen und mit der Eingabetaste bestatigen. Alternativ klicken Sie die rechte Maustaste und
wéhlen im Kontextmeni den Befehl Alle Folien anzeigen (siehe Abbildung 4). Sie sehen nun alle
Folien als kleine Bilder (siehe Abbildung 5). Klicken Sie einfach die Folie an, zu der Sie wechseln
wollen. Wenn Sie einfach nur zurlick wollen, klicken Sie links oben im Monitor auf den Kreis mit
dem Pfeil nach links () oder benutzen alternativ die Taste .

Weiter
Zuriick
Zuletzt angesehen

Alle Folien anzeigen

Vergrafiern

Referentenansicht
Bildschirm 3
Zeigeroptionen 4

Hilfe

Prdsentation beenden

Abb. 4:  Kontextmen(l mit Befehl Alle Folien anzeigen

L

6

Abb. 5:  Alle Folien der Préasentation als kleine Bilder (Ausschnitt)
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Alternativ kdnnen Sie sich auch mit den Tasten (bzw. Tastenkombinationen) , oder
alle Folien anzeigen lassen. Wenn Sie alle Folien sehen, gibt es noch in der rechten unteren Monitor-
ecke einen Zoom-Schieberegler (= g2) mit dem Sie verschiedene GroRendar-
stellungen wahlen kdnnen. Dabei kdnnen Sie die Zoomgré6Re nicht nur mit der Maus verandern, son-
dern alternativ auch mit den Tasten bzw.

—
+-R
7\

Es gibt noch eine weitere Methode, wie Sie zu einer bestimmten Folie wechseln kdnnen. Benutzen
Sie die Tastenkombination und Sie sehen das Dialogfeld Alle Folien (siehe Abbildung 6).
Wihlen Sie in der Liste Folientitel die gewunschte Folie aus und klicken dann auf die Schaltflache

Gehe zu

Alle Folien  ?

Vorfahren:
Alle Folien
Faolientitel:

~
2, Inhalt

3. Prasentationsarten

4, Vorbereitung

5. Erstellung der Prasentatior
6. Wahl des Designs

7. Einstellungen im Master
8. Folien hinzufdgen

4 Animatinnan fectlanan

< >

W

Zuletzt angesehene Folie

Gehe zu Abbrechen

Abb. 6: Dialogfeld Alle Folien

Folienausschnitt vergrofRern

In PowerPoint 2013 ist mdglich, einen Ausschnitt der Folie vergrofert darzustellen. Sie kdnnen mit
den Tasten bzw. die AusschnittvergroRerung durchfihren, oder Sie klicken die rechte Maus-
taste und wahlen im Kontextmenu den Befehl VergréBern (siehe Abbildung 7).

Weiter
Zurick
Zuletzt angeschen

Alle Folien anzeigen

Vergrafiern

Referentenansicht
Bildschirm 3
Zeigeroptionen 3

Hilfe

Prisentation beenden

Abb. 7:  Kontextmen( mit Befehl Vergréfern

Ist die VergréRerung aktiviert, sehen Sie als Maussymbol eine weiRe Hand (<). Bei gedriickter linker
Maustaste konnen Sie nun die AusschnittvergrofRerung frei in alle Richtungen bewegen und sich die

gewinschten Bereiche vergrolert anzeigen lassen. Mit der Taste kommen Sie zuriick zur Normal-
grofie.
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Zielgruppenorientierte Prasentation

Falls Sie Ihre Prasentation in zielgruppenorientierte Prasentationen aufgeteilt haben, kdnnen Sie wéh-
rend der Prasentation von einer zielgruppenorientierten Prasentation zu einer anderen wechseln. Kli-
cken Sie die rechte Maustaste und wéhlen im Kontextmeni den Befehl Zielgruppenorientierte Pra-
sentation und dann den Namen der Prasentation (siehe Abbildung 8).

Weiter

Zurick

Zuletzt angesehen
Alle Folien anzeigen

Vergrafiern

EE@FUPPEHC”EMIEWE Présentation Animatienen in PowerPoint 2013

Referentenansicht Folienibergdnge in PowerPoint 2013

Bildschirm 3

Zeigeroptionen 3

Hilfe

Prisentation beenden

Abb. 8: Kontextmen( mit dem Befehl Zielgruppenorientierte Présentation

Die Referentenansicht

Eine Neuerung von PowerPoint 2013 ist die Referentenansicht. Die vortragende Person hat mit der
Referentenansicht u.a. die Mdglichkeit, die Notizen zur aktuellen Folie einzusehen oder auch eine
Vorschau auf die néchste Folie. Sie bekommen auch die genaue Uhrzeit angezeigt und sehen auch,
wie lange die Prasentation schon lauft. Sie konnen sich alle Folien anzeigen lassen, die VergroRerung
aktivieren und viele Dinge mehr. Die Referentenansicht ist in erster Linie dann sinnvoll, wenn zwei
Monitore am PC angeschlossen sind, die auch unterschiedliche Inhalte anzeigen kénnen. Der eine
Monitor ist dann mit dem Beamer verbunden, auf dem das Publikum die Présentation sieht, wéhrend
auf dem anderen Monitor, der nur vom Referenten eingesehen werden kann, die Referentenansicht
aktiviert ist. PowerPoint 2013 ist in der Lage selbst zu erkennen, ob zwei Monitore am PC oder Lap-
top verfuigbar sind. PowerPoint richtet sich dann automatisch so ein, dass auf dem einen Monitor die
Préasentation und auf dem anderen Monitor die Referentenansicht zu sehen ist. Sollten die Anzeige
vertauscht sein, konnen Sie ber einen Befehl in der Referentenansicht die Darstellung beider Moni-
tore vertauschen. Falls Sie nur einen Monitor zur Verfligung haben, kénnen Sie trotzdem zur Referen-
tenansicht wechseln, auch wenn das Publikum diese Ansicht ebenfalls sieht. Um zur Referentenan-
sicht zu gelangen, klicken Sie die rechte Maustaste und wéhlen im Kontextment den Befehl Referen-
tenansicht (siehe Abbildung 9).

Weiter

Zuriick

Alle Folien anzeigen

Vergrafiern

Referentenansicht
Bildschirm 3
Zeigeroptionen 4

Hilfe

Prdsentation beenden

Abb. 9:  Kontextmenl mit dem Befehl Referentenansicht
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Abbildung 10 zeigt die Referentenansicht.

stz TASKLEISTE ANZEIGEN -U ANZEIGEEINSTELLUNGEN ¥ '»IB BILDSCHIRMPRASENTATION BEENDEN

Ein Design dient zur besseren und professionelleren Darstellung einer Prasenta-

Nachste Folie

E

Einstellungen im Master .

prisentation kiinnen Einstellungen (Forma-
or Ansicht, Gruppe

Wahl des Designs L

auf alle bereits vorhandenen und alle neven Folien der aktuellen Prasentation
aus.

tion. Bei der Wahl des Designs sollte darauf geachtet werden, dass es zum Thema
passt oder so allgemein gestaltet ist, dass es fiir sehr viele unterschiedliche
Themen eingesetzt werden kann.

PowerPoint 2013 stellt bereits eine Auswahl an Designs zur Verfiigung (Register Keine Notizen.
Entwurf, Gruppe Designs).

4

4

PowerPoint 2013 - ein Uberblick 1. April 2014

|

Folie 6 von 13 @

Abb. 10: Die Referentenansicht

Hier nun eine Beschreibung der einzelnen Bestandteile der Referentenansicht:

Am oberen Monitorrand sehen Sie die drei Symbole Taskleiste anzeigen, Anzeigeeinstellun-
gen und Bildschirmprasentation beenden. Mit dem Symbol Taskleiste anzeigen wird am
unteren Monitorrand die Windows-Taskleiste eingeblendet, so dass Sie, wahrend die Prasen-
tation lauft, ein anderes Programm starten kdnnen. Mit dem Symbol Anzeigeeinstellungen
bekommen Sie eine Befehlsliste. Mit dem Befehl Referentenansicht und Bildschirmprésen-
tation vertauschen wechseln Sie die beiden Darstellungen zwischen den beiden Monitoren.
Mit dem Befehl Bildschirmprasentation duplizieren? wird auf beiden Monitoren die Présen-
tation gezeigt. Mit dem Symbol Bildschirmprasentation beenden verlassen Sie nicht nur die
Referentenansicht, sondern auch die Présentation.

2 Vorsicht bei diesem Befehl. Wenn Sie die Prasentation beenden, haben Sie auf beiden Monitoren immer noch dasselbe

Bild.

Nur tber die Systemsteuerung (Anzeigeneinstellung) kdnnen Sie wieder beide Monitore so einrichten, dass sie

unterschiedliche Darstellungen anzeigen.
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In der rechten oberen Ecke des Monitors haben Sie die bekannten Symbole zum Minimieren,
Maximieren (bzw. Wiederherstellen) und SchlieRen des Fensters. Mit dem Symbol Schlie-
Ren verlassen Sie bei Bedarf die Referentenansicht und auch die Prasentation.

Auf der linken Seite sehen Sie die aktuelle Folie. Alle Animationen werden angezeigt. Ober-
halb der Folie auf der linken Seite sehen Sie die Zeit, seit dem die Prasentation lauft. Mit dem
Symbol Zeitgeber anhalten (], rechts daneben) kénnen Sie die Zeit anhalten und mit dem
Symbol Zeitgeber fortsetzen (@) wieder starten. Oberhalb der Folie auf der rechten Seite
sehen Sie die aktuelle Uhrzeit.

Unterhalb der Folie sehen Sie fiinf Symbole:

Name und Bedeutung

Stift und Laserpointer-Tools

Es wird eine Befehlsliste angezeigt, wo Sie den Laserpointer, den Stift oder
den Textmarker aktivieren kdnnen (siehe Kapitel Laserpointer, Stift und
Textmarker, Seite 11).

Alle Folien anzeigen
Siehe Kapitel Zu einer bestimmten Folie wechseln, Seite 5.

Folieninhalt vergréBern
Siehe Kapitel Folienausschnitt vergrdfRern, Seite 6.

Bildschirmprasentation zu schwarz aus- oder aus schwarz einblenden
Siehe Kapitel Bildschirmpréasentation aus- und einblenden, Seite 10.

Weitere Bildschirmprasentationsoptionen

Sie bekommen eine Befehlsliste, die weitestgehend identisch ist mit der Be-
fehlsliste, die Sie erhalten, wenn Sie die rechte Maustaste klicken.

COERECEERCSE

Am unteren Bildschirmrand sehen Sie, bei welcher Folie Sie sich gerade befinden und wie
viele Folien es insgesamt gibt. AuRerdem sehen Sie zwei Kreise mit Pfeilen die nach links
bzw. rechts zeigen. Damit kénnen Sie zur vorherigen bzw. n&chsten Folie wechseln. Klicken
Sie auf den Hinweis Folie x von y (x und y sind Zahlen; z.B. Folie 4 von 10), werden alle
Folien angezeigt (also identisch mit dem Symbol Alle Folien anzeigen.

Auf der rechten Seite oben bekommen Sie ein kleineres Bild als VVorschau auf die ndchste
Folie angezeigt. Sie konnen dieses VVorschaubild anklicken, wenn Sie zu dieser Folie wechseln
wollen.

Unterhalb des VVorschaubilds sehen Sie die Notizen zur aktuellen Folie (wenn
denn Notizen uberhaupt angelegt worden sind; Notizen kdnnen in Power-

Point in der Notizenansicht (Register Ansicht, Gruppe Préisentationsansich-
ten, Symbol Notizenseite) erstellt und bearbeitet werden. Ganz unten sehen
Sie noch zweimal den GroRRbuchstaben A (einmal etwas groRer und einmal M pjotizenseite
etwas kleiner). Damit kdnnen Sie die SchriftgroRe der angezeigten Notizen
in sieben verschiedenen Grél3en andern.
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Wenn Sie die Referentenansicht verlassen wollen, ohne aber die Prasentation zu beenden, dann klic-
ken Sie auf das Symbol Weitere Bildschirmpréasentationsoptionen und wéhlen in der Befehlsliste
den Befehl Referentenansicht ausblenden (siehe Abbildung 11).

Zuletzt angesehen

IBEfEl entenansicht du:blencl&nl

Bildschirm »

Hilfe

Présentation beenden

Abb. 11: Die Referentenansicht verlassen

Bildschirmprasentation aus- und einblenden

Bei Bedarf konnen Sie mitten wéhrend der Prasentation diese ausblenden (um beispielsweise eine
Overheadfolie auf der Leinwand zu zeigen) und spéter dann wieder einblenden. Sie kénnen sich dabei
entscheiden, ob bei der Ausblendung ein schwarzer oder weiller Bildschirminhalt angezeigt werden
soll. Wenn Sie die Prasentation ausblenden wollen, klicken Sie die rechte Maustaste, wéahlen im Kon-
textmeni den Befehl Bildschirm und dann den Unterbefehl Prasentation ausblenden (schwarze
Bildschirmdarstellung) oder den Unterbefehl WeiBer Bildschirm (siehe Abbildung 12).

Weiter

Zurick

Zuletzt angesehen
Alle Folien anzeigen

Vergrafiern

Referentenansicht
Bildschirm L4 Présentation aushblenden
Zeigeroptionen L4 Weilier Bildschirm

Hilfe

Taskleiste anzeigen

Prisentation beenden

Abb. 12: Kontextmeni mit den Befehlen Présentation ausblenden und Weifer Bildschirm

Alternativ kdnnen Sie die Présentation auch mit den Tasten oder (schwarzer Bildschirm)
bzw. oder (weil3er Bildschirm) ausblenden.

Wenn die Présentation wieder eingeblendet werden soll, klicken Sie einfach die linke Maustaste oder
driicken eine beliebige Taste auf der Tastatur.

Taskleiste anzeigen

Wenn Sie wahrend lhrer Présentation zu einem anderen Programm wechseln wollen, ohne die Pré&-
sentation abzubrechen, kénnen Sie die Taskleiste von Windows einblenden und dariiber das ge-
wunschte Programm starten. Wenn Sie das Programm schlie3en, sind Sie wieder zurick in Ihrer Pra-
sentation. Um die Taskleiste einzublenden, klicken Sie die rechte Maustaste, wahlen im Kontextmen(
den Befehl Bildschirm und dann den Unterbefehl Taskleiste anzeigen (siehe Abbildung 13).
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Alternativ kdnnen Sie die Taskleiste auch mit der Tastenkombination einblenden. Wenn
Sie direkt auf die Folie klicken, wird die Taskleiste ausgeblendet.

Weiter

Zurick

Zuletzt angesehen
Alle Folien anzeigen

Vergrafiern

Referentenansicht

Bildschirm 4 Présentation aushlenden
Zeigeroptionen 4 Weiler Bildschirm

Hilfe

Taskleiste anzeigen

Prdsentation beenden

Abb. 13: Kontextmen(l mit dem Befehl Taskleiste anzeigen

Laserpointer, Stift und Textmarker

Laserpointer

Wenn Sie wahrend lhres Vortrags auf eine ganz bestimmte Stelle auf der aktuellen Folie zeigen
mdochten, ist ein Laserpointer ein geeignetes Gerat. Allerdings steht Ihnen so ein Laserpointer evitl.
nicht zur Verfligung. Daher besitzt PowerPoint 2013 seinen eigenen Laserpointer, d.h. Sie kénnen
das Maussymbol in ein Laserpointersymbol ( @ ) andern. Bendtigen Sie nur fur einen kurzen Moment
den Laserpointer, driicken Sie die Taste und halten sie gedrickt. Wenn Sie nun auch noch die

linke Maustaste gedrickt halten, wird das Maussymbol zu einem Laserpointer. Sobald Sie die Maus-
taste loslassen, sehen Sie wieder das normale Maussymbol. Soll der Laserpointer flr eine langere
Zeit aktiviert bleiben, klicken Sie die rechte Maustaste, wéhlen im Kontextmen( den Befehl Zeiger-
optionen und dann den Unterbefehl Laserpointer (siehe Abbildung 14). Wollen Sie den Laserpointer
deaktivieren, driicken Sie am besten die Taste .

Weiter

Zuriick

Zuletzt angesehen
Alle Folien anzeigen

VergraBern

Referentenansicht

Bildschirm 3
==
Hilfe 2 stift

& Textrarker

Prisentation beenden Freihandfarbe 3

Pfeiloptionen 3

Abb. 14: Kontextmeni mit dem Befehl Laserpointer
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StandardmaéRig hat der PowerPoint-Laserpointer die Farbe Rot. Sie kdnnen alternativ aber auch Griin

oder Blau wéhlen. Das mussen Sie aber vor Beginn der Prasentation
in PowerPoint selbst einstellen. Wahlen Sie im Register Bildschirm-
prasentation in der Gruppe Einrichten das Symbol Bildschirmpra-
sentation einrichten. Im Dialogfeld Bildschirmprasentation
einrichten (siehe Abbildung 15) wahlen Sie in der Liste Laser-
pointerfarbe die gewiinschte Farbe aus.

BILDSCHIRMPRASENTATION

[

Bildschirmprasentation

HRZ

HOCHSCHULRECHENZENTRUM

einrichten
Bildschirmprasentation einrichten £
Art der Prisentation Folien anzeigen
(®) Prisentation durch einen Redner (volle BildschirmgroBe) ®) Alle
() Ansicht durch gine Einzelperson [Fenster) ) vom: 1 % | Bis: |13 =
'::Z- Ansicht an einem Kiosk (volle Bildschirmgrafe) Zielgruppenorientierte Prisentation...
Optionen anzeigen
|:| Wiederholen, bis "Esc” gedrickt wird Nichste Folie
|:| Prisentation ohne Kommgntar —
() Manuell
|:| Prisentation ohne Animation = .
(® Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden
[] Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieren
Stiftfarbe: Q o Mehrere Monitore
IL T & Bildschirmprasentationsmonitor:
aserpointerfarbe: hd
L3sEP I Automatisch v
Auflasung:
Aktuelle Aufldsung verwenden
|:| Referentenansicht verwenden

Abb. 15: Dialogfeld Bildschirmpréasentation einrichten; Laserpointerfarbe

Sie kdnnen den Laserpointer auch mit der Tastenkombination aktivieren.

Stift

Sie haben die Moglichkeit, wihrend der Prasentation mit einem Stiftsymbol auf der Folie zu ,,Malen®.
So kdnnen bestimmte Informationen auf der Folie optisch wahrend der Prasentation gesondert hervor-
heben oder kennzeichnen. Um den Stift zu aktivieren, klicken Sie die rechte Maustaste, wahlen im
Kontextmeni den Befehl Zeigeroptionen und dann den Unterbefehl Stift (siehe Abbildung 16). Al-

ternativ kénnen Sie das Stiftsymbol auch mit der Tastenkombination aktivieren. Das Maus-

symbol verwandelt sich in einen kleinen Punkt, dessen GroRe Sie leider nicht &ndern kénnen. Nun
bewegen Sie das Maussymbol an die Stelle der Folie, wo Sie mit dem Zeichnen der Linie beginnen
wollen und zeichnen dann die Linie bei gedriickter Maustaste.

Weiter

Zuriick

Alle Folien anzeigen

VergraBern

Referentenansicht

Bildschirm 3
¥ | # Laserpointer

& Textrarker

Prisentation beenden Freihandfarbe 3

Pfeiloptionen 3

Abb. 16: Kontextmen( mit dem Befehl Stift
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Sie kdnnen natlrlich so viele Linien zeichnen, wie Sie wollen. Wenn Sie mehrere Linien zeichnen
und diese dann optisch besser voneinander unterscheiden machten, kénnen Sie die Stiftfarbe wéhrend
der Préasentation wechseln. Offnen Sie erneut das Kontextmenti, wihlen den Befehl Zeigeroptionen,
dann den Unterbefehl Freihandfarbe und dann noch die gewiinschte Farbe (siehe Abbildung 17). Das
Stiftsymbol koénnen Sie jederzeit mit der Taste wieder zuriick in das normale Maussymbol ver-
wandeln.

Weiter

Zurick

Alle Folien anzeigen

Vergrafiern

Referentenansicht

Bildschirm 3
b | # Laserpointer
Hilfe 7 Stift
# Tedmarker
Prisentation beenden >I HENE EEEEN I

Radierer
5, Alle Freihand auf Folie l6schen

Pfeiloptionen 3

Abb. 17: Kontextmen( mit dem Befehl Freihandfarbe

StandardmaéRig hat der Stift die Farbe Rot. Wenn Sie die Standard-
farbe &ndern wollen, missen Sie das vor Beginn der Prasentation
machen. Wéhlen Sie im Register Bildschirmprasentation in der
Gruppe Einrichten das Symbol Bildschirmprasentation einrichten.
Im Dialogfeld Bildschirmprésentation einrichten (siehe Ab-

BILDSCHIRMPRASENTATION

[

Bildschirmprasentation

bildung 18) wahlen Sie in der Liste Stiftfarbe die gewiinschte Farbe ginrichten
aus.
Bildschirmprasentation einrichten ?

Art der Prasentation Folien anzeigen

'é" Prisentation durch einen Redner [volle BildschirmgroBe) "é" Alle

() Ansicht durch eine Einzelperson (Eenster] ) vor: ] <] is: [13 B

'::Z' Ansicht an einem Kiosk (volle BildschirmgraoBe) Zielgruppenarientierte Prasentation...

Optionen anzeigen

[] wiedernolen, bis "Esc” gedruckt wird Nachste Falie

|:| Prisentation ohne Kommgntar =
() Manuell

["] Prisentation ohne Animation =
(® Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden

Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieren
Stiftfarbe: LD~ Mehrere Monitore

T p— Q Bildschirmprasentationsmonitor:
aserpointerfarbe: hd
Lasem Automatisch v

Auflasung:
Aktuelle Aufldsung verwenden

|:| Referentenansicht verwenden

Abb. 18: Dialogfeld Bildschirmprésentation einrichten; Stiftfarbe

Wenn die Présentation beendet wird, werden Sie von PowerPoint gefragt, ob die Linien (genauer
gesagt, die Freihandanmerkungen) beibehalten oder verworfen werden sollen (siehe Abbildung 19).
Wenn Sie die Schaltfliche = eeivenaten | anklicken, bleiben die Freihandanmerkungen als Grafiken
erhalten. Sie kénnen sie aber in PowerPoint selbst in der Normalansicht wie alle anderen Objekte
behandeln uns z.B. mit der Maus markieren und bei Bedarf I6schen.
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Microsoft PowerPoint

l A Wollen Sie [hre Freihandanmerkungen behalten?

Venwerfen

Abb. 19: Dialogfeld Microsoft PowerPoint

Textmarker

Neben dem Stift gibt es noch den Textmarker, mit dem Sie Textstellen farbig markieren kénnen.
Dabei mussen Sie sich das so vorstellen, wie wenn Sie mit einem echten Textmarker Textstellen auf
gedrucktem Papier hervorheben wollen. Das bedeutet, der Text ist trotz des Textmarkers weiterhin
auf der Folie lesbar. Wenn Sie den Textmarker einsetzen wollen, klicken Sie die rechte Maustaste,
wéhlen im Kontextmen( den Befehl Zeigeroptionen und dann den Unterbefehl Textmarker (siehe

Abbildung 20). Alternativ kdnnen Sie den Textmarker auch mit der Tastenkombination
aktivieren.

Weiter

Zurick

Alle Folien anzeigen

Vergrafiern

Referentenansicht
Bildschirm

Zeigeroptionen

#
Hilfe 7 Stift

Prdsentation beenden Freihandfarbe 3

Laserpointer

Radierer
F# Alle Freihand auf Folie laschen

Pfeiloptionen »

Abb. 20: Kontextmeni mit dem Befehl Textmarker

Sobald Sie den Textmarker aktiviert haben, sehen Sie einen kleinen gelben Strich als Maussymbol.
Den Textmarker benutzen Sie prinzipiell wie den Stift (siehe vorheriges Kapitel). Die Farbe des Text-
markers kdnnen Sie ebenfalls andern (siehe Abbildung 17, Seite 13). Den Textmarker deaktivieren
Sie mit der Taste . Und beim Verlassen der Prasentation werden Sie gefragt, ob Sie die Freihand-

anmerkungen beibehalten wollen (siehe Abbildung 19, Seite 14).

Im Gegensatz zum Stift konnen Sie fur den Textmarker nicht vor der Prasentation die Standardfarbe
andern. Die Standardfarbe des Textmarkers ist immer Gelb.

Freihandanmerkungen aus-/bzw. einblenden

Wenn Sie Freihandanmerkungen auf einer Folie haben, kénnen Sie sie bei Bedarf komplett ausblen-
den (die Freihandanmerkungen werden nicht geldscht). Klicken Sie die rechte Maustaste, wahlen im
Kontextmenu den Befehl Bildschirm und dann den Unterbefehl Freihandmarkierungen ein-/aus-
blenden (siehe Abbildung ). Alternativ benutzen Sie die Tastenkombination .

Anmerkung: Werden die Freihandanmerkungen wieder eingeblendet, werden auch die Animationen
(sofern vorhanden) der Objekte erneut ausgefhrt.
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Weiter

Zuriick

Alle Folien anzeigen

VergraBern

Referentenansicht

Bildschirm 4 Prasentation aushlenden

Zeigeroptionen L4 Weilier Bildschirm

Hilfe I _gif Freihandmarkierungen ein-_-"au:b\enclenl

Taskleiste anzeigen

Prisentation beenden

Abb. 21: Kontextmen( mit dem Befehl Freihandmarkierungen ein-/ausblenden

Radierer

Wahrend der Prasentation konnen Sie einzelne Freihandanmerkungen (egal ob Sie die mit dem Stift
oder dem Textmarker erstellt haben) auch bei Bedarf entfernen. Klicken Sie die rechte Maustaste,
wéhlen im Kontextmeni den Befehl Zeigeroptionen und dann den Unterbefehl Radierer (siehe Ab-
bildung 22). Sie bekommen einen kleinen Radierer als Maussymbol. Klicken Sie mit diesem Maus-
symbol die Freihandanmerkung an, die Sie entfernen wollen. Es reicht ein einfacher Klick, Sie ms-
sen nicht bei gedriickter Maustaste genau dem Verlauf der Linien folgen. Mit der Taste bekom-

men Sie wieder das normale Maussymbol.

Wenn Sie alle Freihandanmerkungen auf einen Schlag entfernen wollen, wéhlen Sie im Kontextmenl
den Befehl Zeigeroptionen und dann den Unterbefehl Alle Freihand auf Folie 16schen (siehe Abbil-
dung 22).

Weiter

Zurick

Alle Folien anzeigen
VergraBiern
Referentenansicht
Bildschirm
Zeigeroptionen

Hilfe i

s
[3

AN

Laserpointer

Stift

L Y

Textmarker

Prézentation beenden Freihandfarbe 3

Radierer

@ Alle Freihand auf Folie l6schen

Pfeiloptionen 3

Abb. 22: Kontextmen( mit den Befehlen Radierer und Alle Freihand auf Folie I6schen

Pfeiloptionen

StandardmaéRig wird wahrend der Prasentation das Maussymbol nicht angezeigt. Wenn Sie die Maus
aber ca. 1 Sekunde lang bewegen, wird das Maussymbol sichtbar. Es bleibt solange sichtbar, solange
Sie die Maus bewegen. Bewegen Sie die Maus nicht, verschwindet das Maussymbol nach ca. 3 Se-
kunden. Sie kénnen aber bei Bedarf das Maussymbol auch permanent sichtbar machen oder auch
permanent unsichtbar. Klicken Sie die rechte Maustaste, wahlen den Befehl Zeigeroptionen, dann
den Unterbefehl Pfeiloptionen und dann noch den Unterbefehl Sichtbar oder Ausgeblendet (siehe
Abbildung 23). Der Unterbefehl Automatisch ist die Standardvorgabe, wo das Maussymbol nur dann
sichtbar ist, wenn die Maus bewegt wird.
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Weiter

Zurick

Alle Folien anzeigen

Vergraiern

Referentenansicht

Bildschirm 3
Y| #  Laserpointer
Hilfe # Stift
# Tedmarker
Prisentation beenden Freihandfarbe 3
b Automatisch

Sichtbar

Ausgeblendet

Abb. 23: Kontextmeni mit den Befehlen Sichtbar und Ausgeblendet

Anmerkung: Wenn Sie den Unterbefehl Ausgeblendet gewdahlt haben und damit das Maussymbol
auch beim langeren Bewegen der Maus nicht sichtbar wird, so wird es dennoch wieder
sichtbar, wenn Sie die rechte Maustaste klicken.

Hilfe

Wenn Sie wahrend der Prasentation wissen wollen, welche Aktion Sie mit welcher Taste bzw. Tasten-
kombination aktivieren kénnen, dann rufen Sie die Hilfe auf. Klicken Sie die rechte Maustaste und
wahlen im Kontextmenu den Befehl Hilfe (siehe Abbildung 24). Alternativ driicken Sie die Funkti-
onstaste . Im Dialogfeld Hilfe zur Bildschirmpréasentation (siehe Abbildung 25) kénnen Sie

sich nun alle verfiigharen Tasten und Tastenkombinationen anzeigen lassen. Einstellungen oder &hn-
liches kdnnen Sie im Dialogfeld nicht durchfiihren. Sie kdnnen es nur bestétigen.

Weiter

Zurick

Alle Folien anzeigen

Vergrafiern

Referentenansicht
Bildschirm ¥

Zeigeroptionen 3

Prdsentation beenden

Abb. 24: Kontextmeni mit dem Befehl Hilfe
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Hilfe zur Bildschirmprasentation
Allgemein | probe/Aufnahme | Medien | Freihand/laserpointer | Touch

Allgemeine Verkniipfungen

"N°, Links klicken, Leertaste, Nach-Rechts oder
Mach-Unten-Taste, Eingabetaste oder Bild-Ab-Taste
‘P, Ricktaste, Mach-Links- oder Nach-Oben-Taste oder
Bild-Auf-Taste

Mit der rechten Maustaste klicken

‘G, - oder Strg+"-'

‘+' oder Strg="+"

Foliennummer <n> und Eingabetaste

Esc oder Strg+Untbr

Ctrl+5

B oder . [Punkt)

W oder, (Komma)

o

Zur ndchsten Folie oder Animation gehen
Zuriick zur vorherigen Folie oder Animation

Popupmend/Vorherige Folie

Eine Folie verkleinern; Alle Folien anzeigen
Zoom in einer Folie

Faolie Mr. <n> einblenden
Bildschirmprasentation beenden

Dialogfeld "Alle Folien”

Bildschirm schwarz ein-/ausblenden
Bildschirm weil ein-/ausblenden
Automatische Prasentation anhalten/starten

H Zur ndchsten Folie wechseln, falls sie ausgeblendet ist
Die linke und rechte Maustaste fir 2 Sekunden gedrickt Zur Anfangsfolie zurdckkehren

halten

Ctrl=T Taskleiste anzeigen

Chrl=H/U Pfeil bei Mausbewegungen anzeigen/ausblenden

Bildlauf in Motizen in Referentenansicht durchfihren

Abb. 25: Dialogfeld Hilfe zur Bildschirmprasentation

Die folgende Tabelle zeigt Ihnen alle verfiigharen Tasten und Tastenkombinationen, die Sie wahrend

der Prasentation einsetzen konnen:

Bedeutung

Taste(nkombination)

Zur nachsten Folie oder Animation wechseln

ol
i

L

Zuriick zur vorherigen Folie oder Animation

=L

I?ild
74\

Alle Folien anzeigen bzw. letzte aktive Folie anzeigen

ZoomgroRe schrittweise verkleinern
(bis alle Folien angezeigt werden)

- oder Strgi Dz]

Zoomgrolie schrittweise vergrolRern

aber nicht verlassen)

(auch wenn alle Folien angezeigt werden; Ansicht wird dann

+ Y oder Strgi

n-te Folie anzeigen (n steht fir die Nummer der Folie)

Zahl eintippen, dann 4—'!

Bildschirmprésentation beenden

Esc

Pause
oder EStrg i

Dialogfeld Alle Folien anzeigen

Bildschirm schwarz aus-/einblenden

=1
[
E oder

Bildschirm weil} aus-/einblenden

S, —

oder '.

780\ |

w
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Bedeutung

Taste(nkombination)

Automatische Préasentation anhalten bzw. starten

Zur nachsten Folie wechseln, falls sie ausgeblendet ist

Taskleiste anzeigen

Maussymbol permanent ausblenden

1
1

Maussymbol auf Automatisch einstellen

1

Bildlauf in den Notizen in der Referentenansicht durchfiihren

n , ,
aftTelliTelle Il U’l
1) ) ) )

T
o A

o

U)Q'

=12

«
7\

Neue Zeit verwenden (Bildschirmprésentation aufzeichnen)

Originalzeit verwenden (Bildschirmprésentation aufzeichnen)

Manuell mit Mausklick zur nachsten Folie (Bildschirmprésenta-
tion aufzeichnen)

| | P
- m

Folienkommentar und Anzeigedauer nochmals aufzeichnen
(Bildschirmprasentation aufzeichnen)

2

Wiedergabe/Pause (Video oder Audio) Alt 9)
Wiedergabe beenden (Video oder Audio) At %W

Gehe zur vorherigen bzw. nachsten Sprungmarke (Video oder
Audio)

>
7\

Pos1fl hzw. | |Alt i

Lauter bzw. leiser (Video oder Audio)

>

(A
>

Schrittweise vorwarts bzw.- riickwarts springen (Video oder Au-
dio)

bzw. | |Alt i
)

f g bzw.
Tl

>

>
7 \7

Stiftsymbol aktivieren

Textmarker aktivieren

Strg

Maussymbol aktivieren

Strg

Radierer aktivieren

Strg

3 JET 0S| R
|2|3|=
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Bedeutung Taste(nkombination)
Freihandanmerkungen ein-/ausblenden Strg !

78RR\
Freihandanmerkungen I6schen L !
Laserpointer aktivieren Strg !

78\

Automatische Prasentation anhalten bzw. fortsetzen

Wenn Sie eine automatische Présentation ausfiihren, konnen Sie sie mittendrin anhalten und auch
wieder fortsetzen. Klicken Sie die rechte Maustaste und wéahlen im Kontextmen( den Befehl Anhal-

ten bzw. Fortsetzen (siehe Abbildung 26). Alternativ kénnen Sie auch die Taste benutzen.

Weiter Weiter

Zuriick Zuriick

Alle Folien anzeigen Alle Folien anzeigen

Vergrafiern Vergrafiern

Referentenansicht Referentenansicht
Bildschirm 3 Bildschirm 3

Zeigeroptionen 4 Zeigeroptionen 4

Hilfe Hilfe

Prdsentation beenden Prdsentation beenden

Abb. 26: Kontextmeni mit den Befehlen Anhalten bzw. Fortsetzen

Anmerkung: Haben Sie im Dialogfeld Bildschirmprésentation einrichten (Register Bild-
schirmprasentation, Gruppe Einrichten, Symbol Bildschirmprasentation einrichten)
die Option Ansicht an einem Kiosk (volle BildschirmgroBe) ausgewahlt, kann die Pré-
sentation nicht angehalten, sondern nur beendet werden.

Prasentation beenden

Wenn Sie die Présentation nicht bis zum Ende ausfiihren wollen, kénnen Sie sie jederzeit beenden.
Klicken Sie die rechte Maustaste und wahlen im Kontextment den Befehl Présentation beenden
(siehe Abbildung 27). Alternativ verwenden Sie die Taste =

Weiter

Zurick

Alle Folien anzeigen

Vergrafiern

Referentenansicht
Bildschirm 3
Zeigeroptionen 3

Hilfe

Abb. 27: Kontextmeni mit dem Befehl Préisentation beenden
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Weitere Steuerungsmoglichkeiten

Wenn Sie die Maus bewegen, so dass das Maussymbol sichtbar wird, dann werden in der linken
unteren Ecke der Folie einige Symbole angezeigt, mit denen Sie ebenfalls die Prasentation steuern
konnen. Diese Symbole sind aber in vielen Féllen nur schwer erkennbar (h&ngt stark vom gewahlten
Design ab). Sie sind etwas besser zu erkennen, wenn Sie das Maussymbol auf eines dieser Symbole
bewegen. Abbildung 28 zeigt die Symbole.

Abb. 28_: Steuerungssymbole direkt auf der Folie

Symbol | Bedeutung

<4 Zuruck zur vorherigen Folie (das Symbol muss evtl. mehrmals angeklickt werden).
> Weiter zur ndchsten Folie.
/ Offnet die Auswahlliste mit dem Laserpointer, Stift, Textmarker und Radierer. Au-

Rerdem kdnnen Sie die Farbe fur Stift und Textmarker wahlen.

r= Alle Folien anzeigen.
Q Folienausschnitt vergréRern.
(eas Weitere Bildschirmprasentationsoptionen.

Zum Abschluss noch eine weitere Aktion, mit der Sie ganz schnell zur ersten Folie wechseln kénnen:
halten Sie einfach beide Maustasten 2 Sekunden lang gedrickt.
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