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Schulungsunterlage PowerPoint 2019 / 365 Weiterfuhrung

16 Prasentieren, Prasentationstechnik
16.1 Bildschirmpréasentation starten

Zum Starten einer Bildschirmprasentation bietet PowerPoint Ihnen verschiedene Startmdoglich-
keiten an:

e Registerkarte Bildschirmpréasentation, Gruppe Bildschirmprasentation
starten, Schaltflache Von Beginn an @

Van

e Symbolleiste fiir den Schnellzugriff, Symbol Von Anfang an beginnen IJ Beginn an
e [F5]-Taste.

Bei diesen Startmdglichkeiten beginnt die Prasentation mit der Folie Nr. 1 oder mit der Folie, die
von lhnen im Dialogfeld Bildschirmpréasentation einrichten von der Seite 195 (Registerkarte
Bildschirmprasentation, Gruppe Einrichten, Schaltflache Bildschirmprasentation einrich-
ten) oben rechts unter Folien anzeigen im Feld Von festgelegt wurde.

Soll die Prasentation mit der aktuellen Folie beginnen,

e Kklicken Sie in der Gruppe Bildschirmprasentation starten auf das Symbol 5 Ab aktueller
Folie oder

e Tastenkombination [« ]+(F5] driicken oder

¢ in der unteren rechten Fensterecke auf das Symbol Bildschirmprasentation klicken:
Normalansicht Bildschirmprasentation
E B8 EBE o
Foliensortierung Leseansicht

Die Ansichten-Symbole in der Statusleiste
Die folgenden Schaltflachen werden angezeigt, wenn Sie die Maus bewegen:
OO Q) &) ()

Schaltflachen in der Bildschirmprasentation

16.2 In Folien navigieren

Wenden Sie die Schaltflachen («) (») an oder rufen Sie mit einem rechten Mausklick das Kontext-
menu auf:

Weiter
Zuriick
Zuletzt angesehen

Alle Folien anzeigen

VergroBern

Referentenansicht

Bildschirm >
Zeigeroptionen >
Untertitel starten
Untertiteleinstellungen >
Hilfe

Prézentation beenden

Kontextmenu in der Bildschirmprasentation
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Die Befehle Weiter und Zuriick im Meni entsprechen den Schaltflachen in der
Bildschirmprasentation. Sie stellen eine Alternative zum Betéatigen der Tasten :
dar und zeigen jeweils die nachste bzw. die vorherige Animation 4
bzw. Folie an.

Das Stift-Symbol 6ffnet die Zeigeroptionen. 7
Uber das Symbol Alle Folien anzeigen sehen Sie alle Folien in der Miniaturan- =
sicht, so dass Sie direkt zu einer beliebigen Folie wechseln kénnen.

Mit Hilfe des Symbols Untertitel umschalten lassen sich wahrend der Prasenta- =

tion automatische Echtzeit-Beschriftungen oder -Untertitel am Bildschirm anzei-
gen bzw. ausblenden (ab Seite 193).

Der KontextmenU-Befehl Zielgruppenorientierte Prasentation listet die Namen aller zielgrup-
penorientierten Prasentationen auf, sofern solche definiert sind und zeigt die zugehdrigen Folien
an (eine zielgruppenorientierte Prasentation enthalt eine bestimmte Selektion von Folien aus der
aktuellen Prasentation, siehe Seite 197).

Zuletzt angesehen springt jeweils wieder zur vorher gezeigten Folie.

16.3 Zeichnen wahrend der Bildschirmprasentation

Wahrend die Bildschirmshow ablauft, kbnnen Sie mit der Maus direkt auf der Folie zeichnen,
Wichtiges unterstreichen oder umkringeln:

1. Starten Sie die Bildschirmprasentation. -
P (< ) Q) E) (e

Schaltflachen in der
Bildschirmprasentation

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste kurz in die Folie
und wahlen Sie Zeigeroptionen oder klicken Sie auf den
Stift in den Schaltflachen.

3. Eine Liste wird angezeigt:

# Laserpoi .
«* Laserpointer # Laserpointer
£ Gttt £ stift
£ Textmarker ﬁ Textmarker
Freihandfarbe >
EEE EEEEE
Pfeiloptionen > /

Auswahl von Werkzeugen zum Zeichnen

Kontextmeni Stift-Symbol

4. Wahlen Sie aus der Liste z.B. den Textmarker.

Eventuell kbnnen Sie vorher noch mit Freihandfarbe (Kontextmenti) oder der Farbskala (Un-
termeni des Symbols) eine andere Farbe wéhlen.

6. Zeichnen Sie jetzt mit der Maus auf der Folie und markieren Sie wichtige Aussagen:

Wichtig

Textmarkierung
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7. Beenden Sie das Markieren mit dem Textmarker tber die [Esc]-Taste.
8. Probieren Sie auch den Befehl Stift aus.

9. Beim Beenden der Prasentation werden Sie gefragt, ob Sie die Freihandanmerkungen
[Beibehalten| oder [Verwerfen] wollen:

| Wollen Sie lhre Freihandanmerkungen behalten?

- Beibehalten

Verwerfen

Frage beim Beenden der Prasentation

«  Automatisch
Der Kontextmeni-Befehl Pfeiloptionen o6ffnet das Sichtbar

rechts abgebildete Men.

Ausgeblendet

Pfeiloptionen

+ Automatisch und
+ Sichtbar

Der Mauszeiger hat die Form eines Pfeils und Sie kdnnen ihn
zum Zeigen benutzen.

Alle Schaltflachen in der Bildschirmprasentation werden aus-
geblendet, bis Sie wieder Automatisch oder Sichtbar wahlen
(z.B. rechter Mausklick, Kontextmenu).

+ Ausgeblendet

Bei einem Neustart der Bildschirmprésentation erscheinen die Schaltflachen automa-
tisch wieder.

16.4 Prasentation anhalten oder ausblenden

Ein Rechtsklick 6ffnet das Kontextmeni mit dessen Befehlen Sie lhre Prasentation anhalten und
wieder fortsetzen oder aus- und wieder einblenden kénnen.

Der Befehl Anhalten stoppt eine automatisch ablaufende Présentation bei der aktuellen Folie.
Mit dem Befehl Fortsetzen lauft die Bildschirmprasentation wieder weiter.

Der Befehl Bildschirm, Prasentation ausblenden blendet voriibergehend eine schwarze Folie
ein, Prasentation einblenden setzt die Prasentation wieder fort.

Alternativ wird mit dem Befehl WeilRer Bildschirm eine weil3e statt einer schwarzen Folie ange-
zeigt. Der Befehl Nichtwei3er Bildschirm setzt die Prasentation wieder fort.

Weiter

Zuriick

Zuletzt angesehen
Alle Eolien anzeigen

VergréBern

Referentenansicht

Bildschirm [%

v

Pr3sentation ausblenden

v

Zeigeroptionen
Untertitel starten
Untertiteleinstellungen

Hilfe

Prézentation beenden

WeiBer Bildschirm
% Freihand ein-/ausblenden

Taskleiste anzeigen

Befehle in der Bildschirmprasentation
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16.5 Prasentation mit Tasten steuern

Wahrend der Vorfihrung kénnen Sie den Fortgang der Prasentation auch mit Tastenkombinatio-
nen steuern. Klicken Sie im Kontextmeni auf den Befehl Hilfe, um die Liste anzuzeigen:

Hilfe zur Bildschirmprasentation

Allgemein  prope/Aufnahme Medien Freihand/Laserpointer Touch
Allgemeine Verkniipfungen
"N, Links klicken, Leertaste, Mach-Rechts oder Zur ndchsten Folie oder Animation gehen
Mach-Unten-Taste, Eingabetaste oder Bild-Ab-Taste
“P", Riicktaste, Nach-Links- oder Nach-Oben-Taste oder Zurick zur vorherigen Folie oder Animation
Bild-Auf-Taste
Mit der rechten Maustaste klicken Popupmend/Vorherige Folie
‘G, '~ oder Strg+ - Eine Folie verkleinern; Alle Folien anzeigen
‘+' oder Strg+'+" Zoom in einer Folie
Foliennummer <n> und Eingabetaste Folie Nr. <n> einblenden
Esc oder Strg+Untbr Bildschirmprasentation beenden
Ctrl=5 Dialogfeld “Alle Folien®
B oder. [Punkt} Bildschirm schwarz ein-/ausblenden
‘W oder, (Kommaj Bildschirm weik ein-/ausblenden
s 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
Ctri=H/U Pfeil bei Mausbewegungen anzeigen/ausblenden
Strg+Mach-unten/Nach-oben oder Strg+Bild-ab/Bild-auf In Motizen in Referentenansicht serollen

Tastenbefehle wéahrend der Bildschirmpréasentation

16.6 Referentenansicht

Die Referentenansicht unterstitzt Sie wahrend der Vorfihrung lhrer Prasentation auf vielfaltige
Weise. Sie kdnnen verfolgen, wie viel Zeit bereits verstrichen ist, sehen welche Folie als nachste
erscheint und bekommen lhre Notizen angezeigt, die flr das Publikum nicht sichtbar sein sollen.

Stellen Sie zunachst sicher, dass auf der Registerkarte Bildschirm- o FY—— .
prasentation in der Gruppe Bildschirme die Referentenansicht ak-

tiviert [«] ist. Sobald zwei Monitore angeschlossen sind, richtet Power- Referentenansicht
Point automatisch die Referentenansicht ein. Die Zuschauer sehen Bildschirme

dann die Prasentation auf dem dafiir bestimmten Bildschirm, auf dem
anderen, z.B. Laptop, wird die Referentenansicht angezeigt.

Referentenansicht aktiviert?

Aber auch mit nur einem Monitor kénnen Sie die Referentenansicht
nutzen, um die Vorfihrung lhrer Prasentation zu proben:

Referentenansicht anzeigen [%

Wechseln Sie beispielsweise tiber das Symbol [& in der Statusleiste Bildschirm
in die Bildschirmprasentationsansicht. Bewegen Sie die Maus und Kli-
cken Sie auf der sich nun 6ffnenden Steuerleiste unten links auf das Peiloptionzn
Symbol mit den 3 Punkten: (). Wahlen Sie im rechtsstehenden Meni Hife

den Befehl Referentenansicht anzeigen.

Steuerleiste in der Bildschirmprasentationsansicht

3

Prasentation beenden

wee

Referentenansicht anzeigen

Die Steuerleiste erscheint automatisch, wenn Sie die Maus darauf zubewegen. Sollten
Sie lieber mit der Tastatur arbeiten, 6ffnen Sie die Referentenansicht Uber die Tasten-

kombination [ATt]+(F5].
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EEINSTELLUNGEN ¥ T8 BILDSCHIRMPRASENTATION BEENDEN

0:00:05" I L

 Ubersicht

* Kurze Ubersicht zum Inhalt dieser Besprechung:

Agendo

e Ubersicht

¢ Brainstorming-Ziele _
® Regeln Aktuelle Folie

e Brainstorming-Aktivitaten

Keine Notizen.
® Zusammenfassung

® Nachste Schritte

Zur vorherigen Folie o Foli 3 G Zur nachsten Folie

Die Referentenansicht

Die nachfolgende Tabelle zeigt einige Schaltflachen in der Referentenansicht:

Symbol Erlauterung

Stift- und Laserpointer-Tools

Offnet ein Meni mit verschiedenen Werkzeugen, um wéhrend der
Vorfuihrung auf die Folie zu schreiben, etwas zu markieren oder
den virtuellen Laserpointer zum Zeigen zu nutzen.

einer beliebigen Folie wechseln kénnen.

Folieninhalt vergréfRern
Stellt einen Bereich auf der Folie vergroR3ert dar.

Alle Folien anzeigen
Zeigt alle Folien in der Miniaturansicht an, so dass Sie direkt zu

Bildschirmprasentation zu schwarz ausblenden oder aus
schwarz einblenden

Unterbricht die Prasentation und zeigt stattdessen einen schwar-
zen Bildschirm an bzw. fiihrt die Prasentation wieder fort.

Seite 193).

Weitere Bildschirmprésentationsoptionen
Offnet ein Menii mit weiteren Optionen, z.B. Referentenansicht
ausblenden (Bild vorherige Seite).

Untertitel umschalten
Zeigt die Live-Untertitel am Bildschirm an oder blendet sie aus (ab

Zur nachsten/vorherigen Folie wechseln.

Bei den Monitoren die Referentenansicht und die Bildschirmpra-
sentation vertauschen oder die Bildschirmprasentation duplizieren.

-L_' ANZEIGEEINSTELLUNGEN ¥
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16.7 Automatische Echtzeit-Untertitel

Wenn Sie Office 365 nutzen kann PowerPoint lhren Vortrag in eine Lautschrift umwandeln und
als Untertitel in der eigenen oder einer anderen Sprache als Ubersetzung in der Préasentation
anzeigen. Mit dieser so genannten Livetranskription erleichtern Sie tauben, schwerhérigen oder
fremdsprachigen Menschen, Ihrem Vortrag zu folgen. Fir ein optimales Ergebnis sollte wahrend
der gesamten Prasentation eine zuverlassige Internetverbindung bestehen. Dartiber hinaus ist
ein Headset-Mikrofon sehr empfehlenswert.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Bildschirmprasentation in der Gruppe Untertitel auf die
Schaltflache Untertiteleinstellungen.

2. Uberpriifen Sie im Untermenii der Schaltflache die vor-
eingestellte Gesprochene Sprache und Untertitel-
sprache und passen Sie diese gegebenenfalls durch

EZ) Untertiteleinstellungen ~

Gesprochene Sprache: Deutsch (Deutschland) >

Klick auf den Pfeil * an. PowerPoint verwendet hier Unteritelsprachs: Deutsch i
standardmé&Rig die Sprache, die fur Ihr Office festge- & Mircfon ?
Iegt Wurde. Unten (Oberlagert)

3. Wahlen Sie uber die entsprechende Zeile das Mikro- Qben (sberger)

fon aus, das Sie verwenden machten. 0 unter ger Folie

E Uber der Folie

4. Legen Sie nun noch fest, wo die Untertitel angezeigt
werden sollen: unten oder oben, Uberlagert oder ge-
trennt von der Folie.

Weitere Einstellungen (Windows)...

Untertiteleinstellungen

5. Uber den Befehl Weitere Einstellungen ... 6ffnen Sie die Windows-App Einstellungen mit
der Kategorie Erleichterte Bedienung (Unterkategorie Untertitel fir Horgeschadigte), wo
Sie weitere Einstellungen wie beispielsweise Untertitelfarbe und -gré3e vornehmen kdnnen:

& Einstellungen _ o x

@ Starseite Untertitel fir Horgeschadigte

Einstellung suchen gel | x
Andern Sie die Untertitel fir Hérgeschadigte in Windows tiber die
Dropdownmentis

Erleichterte Bedienung

Sehen

Horvermdgen
9)  Audio

I Untertitel fiir Hérgeschadigte

Schriftart von Beschriftungen éndern

Untertitelfarbe

[ Standard 2 ‘

Untertiteltransparenz

Interaktion | Standard i ‘

Spracherkennun
g sp ung Untertitelstil

Tastatur l Standard - I

Weitere Einstellungen vornehmen

l]%’ Sollen beim Start einer Prasentation immer Untertitel angezeigt werden, aktivieren Sie
auf der Registerkarte Bildschirmpréasentation in der Gruppe Untertitel ] Immer Un-
tertitel verwenden.
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Live-Untertitel wahrend der Prasentation aktivieren oder deaktivieren

Wenn Sie die Live-Untertitel wahrend lhrer Prasentation ein- oder
ausschalten méchten, klicken Sie in der Bildschirmprasentation
oder Referentenansicht auf die Schaltflache Untertitel umschal-
ten oder wahlen im Kontextmeni den Befehl Untertitel starten

bzw. beenden:
=

In der Bildschirmprasentation In der Referentenansicht

Weiter

Zurick

Zuletzt angesehen
Alle Folien anzeigen

Vergrafiern

Referentenansicht
Bildschirm
Zeigeroptionen
Untertitel starten
Untertiteleinstellungen

Hilfe

Prisentation beenden

Kontextmendi in der
Bildschirmprasentation

16.8 Gespréche wahrend der Prasentation aufzeichnen

Sofern ein Mikrofon angeschlossen ist, kdnnen Sie die wahrend der Prasentation zu den Folien

stattfindenden Gesprache aufzeichnen.

Klicken Sie zum Starten der Prasentation auf der Registerkarte
Bildschirmprasentation in der Gruppe Einrichten auf den
Pfeil ~ der Schaltflache Bildschirmpréasentation aufzeich-
nen und wahlen Sie im Untermeni eine der Optionen aus:

e Ab aktueller Folie aufzeichnen

e Von Anfang an aufzeichnen.

Starten Sie die Aufzeichnung uber das Symbol Aufzeichnen
oberhalb der Folie, wodurch ein 3-sekiindiger Countdown ge-
startet wird. Um die Aufnahme anzuhalten, klicken Sie ober-
halb der aktuellen Folie auf Pause:

BEENDEN WIEDERGEREN

Einleitung

Stellen Sie den Gegenstand der Schulung vor.
Fiihren Sie die Lernziele auf.
Fragen Sie, ob die Kursteilnehmer iiber

Hintergrundwissen oder themenbezogene Interessen

verfiigen.

27 AUCOCRNERENDOCOR

Die Aufnahme pausieren

F‘@ Bildschirmprésentation aufzeichnen ~

F‘@ Ab aktueller Folie aufzeichnen...

F‘@ Von Anfang an aufzeichnen...

AUFZEICHNEN BEENDEN WIEDERGEBEN

4 EnstNGENY
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Mdchten Sie mit der Aufnahme weitermachen, klicken Sie wieder auf Aufzeichnen. Zum Been-
den der Aufzeichnung klicken Sie auf Beenden. Méchten Sie gleichzeitig auch die Préasentation
beenden, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Folie und wahlen im Kontextmeni Pra-
sentation beenden.

ﬂg Eine Besprechung der Prasentation sollte sinnvollerweise aufgezeichnet werden. Sie
kénnen dann spater darauf zurtickgreifen oder die Besprechung anderen Personen zur
Verfuigung stellen.

16.9 Arten der Bildschirmprasentation
Prasentation durch einen Redner

Bei dem gangigsten Verfahren wird die Prasentation von einer Person vorgefihrt, die die einzel-
nen Folien per Mausklick nacheinander einblendet und dazu spricht. Damit beim Einschalten der
Préasentationsansicht mit dem Symbol in der Statusleiste & diese Art von Présentation abgespielt
wird, muss die Option ® Prasentation durch einen Redner im Dialogfenster Bildschirmpré-
sentation einrichten (Registerkarte Bildschirmprasentation, Gruppe Einrichten, Schaltflache
Bildschirmprasentation einrichten) eingestellt sein.

Bildschirmprisentation einrichten

Art der Prasentation Folien anzeigen
@ Prasentation durch einen Redner (volle Bildschirmgroie) @ Alle
O Ansicht durch eine Einzelperson (Eenster) O Von: 1 =| Bis: |9 =

O Ansicht an einem Kiosk {volle Bildschirmgra@e) Zielgruppenarientierte Prasentation...

Optionen anzeigen
|:| Wiederholen, bis "Esc” gedrickt wird Machste Folie
|:| Prasentation ohne Kommentar

|:| Prasentation ohne Animation
|:| Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieren

(O Manuell

@ Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden

Stiftfarbe: Q - Mehrere Maonitore

I interfarb & Bildschirmprasentationsmonitor:

aserpointerfarbe: -

) ’ Automatisch -
Auflasung:

Aktuelle Aufldsung venwenden
Beferentenansicht verwenden

Prasentation durch einen Redner wahlen

Selbstablaufende Prasentation

Eine selbstablaufende Prasentation wird automatisch abgespielt und kann fiir manuelle Manipu-
lationen gesperrt werden. Solche Prasentationen sind haufig auf Messen zu finden.

Damit eine Prasentation vollautomatisch ablauft, miissen Sie zunéchst fir
alle Folien Einblendzeiten festlegen: Schalten Sie auf der Registerkarte
Ubergange in der Gruppe Anzeigedauer im Bereich Nachste Folie das
Kastchen [ | Bei Mausklick aus, das Kastchen Nach ein und wahlen
Sie einen Wert, z.B. 00:05. Wenn dieser Wert fir alle Folien gelten soll,
klicken Sie danach auf die Schaltflache & Auf alle anwenden (Gruppe Bei Mauskdick
Anzeigedauer, siehe nachstes Bild "Folieniibergang..."). Sie kbnnen aber | '/ Mach: |00:0500 -
auch jede Folie einzeln aufrufen und einen eigenen Wert festlegen. Ver-

gessen Sie dabei aber nicht, die Option [ | Bei Mausklick fiir jede Folie

zu deaktivieren.

MNachste Folie
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AuBRerdem muss in dem Dialogfenster Bildschirmprasentation einrichten im Bereich Nachste
Folie die Option ® Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden aktiviert sein, damit nach Ab-
lauf der Einblendzeit einer Folie jeweils automatisch die nachste Folie angezeigt wird. Durch Ak-
tivieren der Option [~*] Wiederholen bis Esc gedriuckt wird im Bereich Optionen anzeigen be-
ginnt die Prasentation nach der letzten Folie immer wieder von neuem.

Soll die Prasentation fr manuelle Manipulation gesperrt werden, istim Dialogfenster Bildschirm-
prasentation einrichten im Bereich Art der Prasentation die Option ® Ansicht an einem Ki-
osk auszuwdhlen. Die Option Wiederholen bis Esc gedriickt wird ist dabei automatisch
aktiviert.

Interaktive Prasentation / Kioskmodus

Weiterhin findet man auf Messen héaufig Prasentationen, deren Fortgang und Ablauf der Zu-
schauer selbst interaktiv anhand von Schaltflachen steuern kann.

Fur diese Art von Prasentation ist es sinnvoll, in dem Dialogfenster Bildschirmprasentation ein-
richten die Option ® Ansicht an einem Kiosk einzuschalten, damit die Prasentation endlos
lauft. Automatisch wird bei den Optionen der Punkt [+*| Wiederholen bis Esc gedrickt wird ak-
tiviert und kann auch nicht deaktiviert werden. Mausklick und Tastatureingaben sind wirkungslos,
interaktive Schaltflachen und die [Esc]-Taste hingegen zeigen die normale Wirkung. Sinnvoller-
weise sollten Zeiten fiir den Folienibergang eingerichtet werden.

Bei Folientubergangen handelt es sich um Bewegungseffekte, die wahrend der Prasentation beim
Wechseln von einer Folie zur nachsten auftreten. Auf der Registerkarte Ubergéange in der Gruppe
Ubergang zu dieser Folie kénnen Sie einen Effekt auswéhlen oder entfernen (Auswahl Ohne)
und in der Gruppe Anzeigedauer im Feld Dauer die Zeit einstellen.

<i) Sound: |[Ohne Sound] ~| Nachste Foli
l:l EI - ®Doat|r;r: :-r;-,e?:-ounj oo

. Bei Mausklick
Ohne Morphen Verblassen Schieben = Effektoptionen = —
e =) Auf alle anwenden [ Mach: |00:00,00 7

Ubergang zu dieser Folie Anzeigedauer

Folienlibergang auswahlen und einstellen

Statt die einzelnen Folien mit festen Einblendzeiten anzuzeigen, aktivieren Sie jedoch im Bereich
Nachste Folie des Dialogfensters Bildschirmprasentation einrichten die Option ® Manuell
und fugen auf den Folien interaktive Schaltflachen ein, damit sich die Besucher die Prasentation
selbst erschlieBen kénnen. Beispielsweise richten Sie interaktive Schaltflachen mit den Aufschrif-
ten Weiter und Zurlick ein, die jeweils die nachste oder vorherige Folie einblenden (siehe Kapitel
4). Sofern keine Interaktion durch Zuschauer mehr erfolgt, startet die Présentation automatisch
wieder von vorn. Um zu verhindern, dass ein Zuschauer die Prasentation mit der [Esc]-Taste
beendet, sollten sie die Tastatur entfernen. Die Maus wird naturlich benétigt.

Bildschirmprasentation einrichten

Art der Prisentation Folien anzeigen
O Prasentation durch einen Redner [volle BildschirmgroRe) @ Alle
O Ansicht durch eine Einzelperson (Eenster) O Vorn: 1 > | Bis: |9 =

(@ Ansicht an einem Kiosk [volle BildschirmgraRe) Zielgruppenorientierte Prisentation...

Optionen anzeigen

Wiederholen, bis "Esc” gedrickt wird Machste Folie

[] Prasentation ohne Kommentar

Manuell
D Présentation ohne Animation - .
Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden

|:| Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieren

Kioskmodus (Ausschnitt)
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Prasentation in einem Fenster anzeigen

Wenn Sie im Dialogfenster Bildschirmpréasentation einrichten die Option @ Ansicht durch
eine Einzelperson (Fenster) wahlen, wird die Présentation innerhalb eines Fensters dargestellt,
das verkleinert werden kann und zwischenzeitlich den Wechsel zu anderen Programmen ermdg-

licht.

Prasentation mit ausgewahlten Folien

Méchten Sie nicht alle Folien in einer Prasentation anzeigen, besteht eine Moglichkeit
der Selektion darin, die nicht anzuzeigenden Folien auszublenden: Markieren Sie
diese und wahlen Sie auf der Registerkarte Bildschirmpréasentation in der Gruppe
Einrichten die Schaltflache Folie ausblenden. Uber diesen Weg wird dann die Folie

auch wieder eingeblendet.

Ausgeblendete Folien werden links in der Ubersichtsleiste der
Normalansicht und in der Foliensortieransicht mit i, gekennzeich-

net.

Um eine Folie wieder einzublenden, markieren Sie sie und deak-

tivieren die Schaltflache Folie ausblenden.

Zielgruppenorientierte Présentation
Eine weitere Moglichkeit, nur einen Teil der Folien fur bestimmte

LA

Falie

ausblenden

Prasentationen zusammenstellen, ist das Erstellen einer so ge-
nannten zielgruppenorientierten Prasentation. Offnen Sie hierfir
die Datei Mitarbeiterschulung und speichern Sie sie unter dem
Namen Zielgruppenorientierte Mitarbeiterschulung.

Rufen Sie auf: Registerkarte Bildschirmpra-

sentation,

Gruppe Bildschirmprasentation

starten, Schaltflache Benutzerdefinierte Bild-
schirmprasentation, Zielgruppenorientierte
Prasentationen.

Klicken Sie in der Dialogbox Zielgruppenori-
entierte Prasentationen auf die Schaltflache
und geben Sie in dem nachfolgenden
Dialogfeld der Prasentation einen Namen, z.B.
Vorstand.

Zielgruppenorientierte Prasentation definieren

Mame der Bildschirmprdsentation: | Vorstand

Folien in der Prasentation:
|:| 1. Schulungsprisentation
[ 2. Einleitung

|:| 3. Tagesordnung

[ 4. Obersicht

|:| 5. Glossar

[] 6. Erstes Thema

|:| 7. Zweites Thema

[] 8. Zusammenfassung

2% Hinzufdgen

Ubersichtsleiste

(Ausschnitt)

Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation ~

Zielgruppenorientierte Prisentationen... ‘

Zielgruppenorientierte Prasentationen

Bearbe

Vaorfdahren

Heu...

iten...

Entfernen
Kopieren

Schliefen

Neue zielgruppenorientierte Prasentation

Folien in der zielgruppenarientierten Prasentat;
1, Ubersicht
2, Zusammenfassung
/]\ HMach oben
< Entfernen
HMach unten
< >
Abbrechen

Zielgruppenorientierte Prasentation definieren

Im linken Rahmen werden die benétigten Folien ausgewahit und mit der Schaltflache
in die zielgruppenorientierte Prasentation Vorstand eingefligt. Nach der Zusammen-
stellung schlieBen Sie das Fenster (iber die Schaltflaiche [ ok ]. Uber die Schaltflache
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erzeugen Sie eine weitere zielgruppenorientierte Prasentation. Diese konnte beispielsweise den
Namen Mitarbeiter tragen.

Um eine zielgruppenorientierte Prasentation zu

starten, klicken Sie auf der Registerkarte Bild- ¥ Benutzerdefinierte Bildschimprasentation -
schirmpréasentation in der Gruppe Bild- Vorstand %
schirmpréasentation starten auf die Schaltfla- Mitarbeiter

che Benutzerdefinierte Bildschirmprasenta- Ziclgruppenorienticrte Prasentationen...

tion und wéhlen den Namen der gewinschten
Bildschirmprasentation (in unserem Beispiel
Vorstand).

Eine zielgruppenorientierte Prasentation starten

Zielgruppenorientierte Prasentationen

Sie konnen aber auch den Befehl Zielgrup- e,

penorientierte Prasentationen wahlen, in Bearbeiten...
dem rechtsstehenden Fenster die Prasentation Entfemen
markieren und auf klicken. Kopieren

Sehfiesen

Uber stellen Sie die Prasentation

neu zusammen. Zielgruppenorientierte Prasentation

Wenn Sie eine zielgruppenorientierte Prasentation erstellen mochten, die zum grof3en Teil die
gleichen Folien enthélt wie eine bereits bestehende Prasentation, erzeugen Sie von der be-
stehenden zielgruppenorientierten Prasentation mit der Schaltflache eine Kopie und
modifizieren sie anschlieBend. Mit der Schaltflache wird eine zielgruppenorientierte
Prasentation wieder geléscht.

Alternativ kdnnen Sie auch im Dialogfenster Bildschirmpréasentation einrichten (Seite 195) die
Option @ Zielgruppenorientierte Prasentation aktivieren, die gewiinschte Présentation im da-
zugehorigen Listenfeld | v | auswéahlen und anschliefend z.B. mit dem Symbol in der Statusleiste
[=l starten. Die Option @ Alle zeigt wieder alle Folien an. Alternativ kénnen Sie bei @ Von und
Bis die Nummer der ersten und der letzten Folie angeben, die in der Prasentation angezeigt
werden sollen.

Prasentation ohne Animation und Erzahlung vorfihren

Mochten Sie die Prasentation ohne Animationen bzw. Erzéhlung vorfuhren, aktivieren Sie im Di-
alogfenster Bildschirmpréasentation einrichten (Seite 195) die Option Prasentation ohne
Animation bzw. |+| Prasentation ohne Kommentar.

16.10 Folien drucken

Falls Sie lhre Prasentation fir eine Overhead-Projektion auf einem Laserdrucker ausdrucken,
brauchen Sie spezielle Overhead-Folien, damit die Farben beim Projizieren tberhaupt sichtbar
sind. Es mussen hochtransparente, superklare Folien sein. Laserdrucker tragen den Toner sehr
dicht auf, die Tonerpartikel streuen das Licht zudem stérker als Tinte. Eine nicht ganz klare Folie
in Zusammenarbeit mit einem wenig lichtstarken Overhead-Projektor erzeugt dann einfach eine
Schwarz-WeiRR-Darstellung.

Moderne lichtstarke Projektorlampen in Verbindung mit hochtransparenten Folien helfen aber in
der Regel, die Folien auch farbig zu zeigen.

Farbige Préasentationen lassen sich recht einfach auch in Schwarz-Weil ausdrucken. Es gibt im
Datei-Meni auf der Seite Drucken, Bereich Einstellungen die Auswahlschaltflache fur:

e Farbe
e Graustufen oder

e Reines Schwarzweil3.
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Probieren Sie aus, welche Einstellung fir Ihren Drucker die besten Ergebnisse erzielt.

Alternativ kénnen Sie eine eigene Folienfarbskala fur den Ausdruck entwerfen. Lassen Sie sich
die Folienfarbskala (bzw. das Farbschema) anzeigen (Registerkarte Entwurf, Gruppe Varianten,
Symbol Weitere =, Untermenlpunkt Farben) und wéhlen Sie eine in Grautdnen gehaltene Pa-
lette aus. Sie kdnnen sich auch Uiber den Befehl Farben anpassen im Untermeni des Menlpunk-
tes Farben eine eigene Skala in Grauténen zusammenstellen (siehe Seite 39). Damit lassen sich
Schwarz-WeiR-Ausdrucke sehr gezielt steuern.

Drucklayout

Handzettel drucken ]
Ganzseitige Folien  Notizenseiten Gliederung
Handzettel sind fir Ihr Publikum gedacht. Sie kdnnen Handzettel
die Folien in Originalgrof3e oder als verkleinerte Abbil- E
dungen drucken. Die Mdglichkeiten finden Sie im Da- 1Folie 2Falien 3 Folien
tei-Menu auf der Seite Drucken, Bereich Einstellun-
gen. Dort werden neben der Standardoption Ganzsei- #Follen horzontz! (R h]\}“ Folen porizentl
tige Folien unter anderem auch die Handzettel ange-

4 Folien vertikal 6 Folien vertikal 9 Folien vertikal

boten. Dabei lasst sich auch auswahlen, wie viele Fo-
lien auf einer DIN-A4-Seite erscheinen sollen.

Folienrahmen

Auf Seitenformat skalieren

Handzettel haben einen Master (Seite 33), auf dem Sie
definieren kénnen, wie die Kopf- und Ful3zeile ausse-
hen sollen. Die Anordnung oder Gréf3e der Folien kén-
nen Sie nicht &ndern.

Hohe Qualitat

[ ] Ganzseitige Folien ‘
.

1 Falie pro Seite drucken

Handzettel drucken

16.11 Generelles zur Prasentations- und Vortragstechnik

Nachfolgend werden einige nutzliche Tipps fir die alltaglichen Prasentationssituationen aufge-
fuhrt:

o Definieren Sie Ihr Thema genau und schreiben Sie auf, was Sie erreichen wollen oder welche
Aussagen bei lhren Zuhérern ankommen sollen.

e Welche Vorkenntnisse bringen die Zuhorer Uber Ihr Thema mit? Daraus resultiert, wie weit
Sie ausholen missen und welcher Sprache Sie sich bedienen. Einem Laienpublikum missen
Sie Fachausdriicke haufiger erklaren, Fachleute langweilen Sie damit. Bei einem gemischten
Publikum missen Sie ein ausgewogenes Mittel finden: Den Fachausdruck kurz fir die Laien
erklaren, dann in der Fachsprache weiterreden.

e Sammeln Sie vorab jede Information und legen Sie im Datei-Explorer einen Ordner fur die
Préasentation an, genauso wie Sie alle Papierinformationen in einem Ordner sammeln.

e Bestimmung Sie das Vortrags-Medium: z.B. Beamer, Overhead-Folie, Handout. Davon han-
gen Farbgestaltung und SchriftgréRen ab.

e Machen Sie sich evtl. die Mihe, ein Vortragsskript zu schreiben und es zu verteilen.
¢ Organisieren Sie die Einladungen, halten Sie sich an die vorgegebenen Zeiten und Themen.

e Informieren Sie sich, wer lhre Ansprechpartner vor Ort sind, die ggf. fur Stift, Blocke, Flip-
charts oder Getranke sorgen oder an die Sie sich bei technischen Pannen wenden kénnen.

e Bereiten Sie die Anfahrt vor und vergewissern Sie sich, dass Sie Anschrift, Stockwerk und
Raumnummer dabeihaben.

e Uberpriifen Sie die Raumausstattung (Technik, PC, Laptop, Beamer, Overhead-Projektor,
Steckdosen, Kabeltrommel, Flipchart etc.).
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Testen
Wenn lhre Préasentation fertig ist, geht das Testen und Checken los. Das Wichtigste sind Recht-
schreibung, Zeichensetzung und Grammatik:

e Lassen Sie die Rechtschreibpriifung tber Ihre Prasentation laufen.
e Prifen Sie Grammatik und Satzzeichen.

e Uberpriifen Sie Schriften oder die Logoschriftart der Firma und die Verkniipfung oder Einbet-
tung von Objekten.

e Kontrollieren Sie, ob PowerPoint und in welcher Version vor Ort installiert ist oder ob Sie den
Viewer bendtigen. Speichern Sie sicherheitshalber Ihre Prasentation auf CD/USB-Stick mit-
samt Viewer.

e Falls Sie den eigenen Laptop mithehmen, kontrollieren Sie, dass die erforderlichen Schriften
installiert und alle verkniipften Objekte gespeichert sind.

e Nehmen Sie alle Kabel fiir Strom und Beameranschluss mit, sowie die Maus und Batterien
fur die Fernbedienung.

Ausdrucke
Bereiten Sie die Unterlagen vor, die Sie als Dozent bendétigen, z.B.:

e eine Ubersicht mit den Foliennummern

e eine ausgedruckte Gliederung

¢ Notizenseiten

e evtl. Ausdruck von wichtigen Textpassagen in einer auffélligen Farbe
o Zeit-Merkzettel

e Sonstige Informationen, wie Anschriften, Telefonnummern, Einladung, Teilnehmerlisten, Na-
mensschilder.

Vortrag/Vortragsbeginn
e Ein guter Vortrag lebt in erster Linie vom Inhalt. Je grindlicher Sie vorbereitet sind, desto
besser wird lhr Vortrag beim Publikum ankommen.

e Seien Sie friih genug vor Ort. Abhangig von der Art der Veranstaltung kann das ein oder zwei
Stunden vorher sein. Erkundigen Sie sich, ob der Raum bereits zur Verfligung steht. Machen
Sie sich mit dem Raum vertraut (Licht, Schalter fur Jalousie/Rollo, Garderobe, Getranke, Toi-
letten, Heizung) und schliel3en Sie die Gerate an.

¢ Gehen Sie an das Raumende und kontrollieren Sie die Sichtverhéaltnisse.

e Bereiten Sie den Raum vor: Flipchart, Stifte, Namensschilder, Unterlagen fir die Teilnehmer.
e Starten Sie die Prasentation und schalten Sie den Beamer an.

e Legen Sie sich Ihre Unterlagen zurecht.

e Jetzt sollten Sie bereit sein, um lhre Zuhérer begriiRen zu kénnen. Sprechen Sie die Ankom-
menden an und bestétigen Sie, dass sie im richtigen Raum gelandet sind.

e Kramen Sie nicht mehr in den Unterlagen. Schauen Sie auf, lacheln Sie jeden an, begrii3en
Sie sie, helfen Sie bei Platzwahl und Garderobe.

e Wenn alle Zuhorer da sind, begrif3en Sie sie noch einmal kurz und stellen Sie sich vor: Nen-
nen Sie lhren Namen und das Thema des Vortrages.

e Fragen Sie, ob alle Zuhdorer Sie verstehen und sehen kdnnen, fragen Sie, ob das Licht ange-
nehm ist.
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Sagen Sie die Pausenzeiten und -langen an.
Verweisen Sie auf Unterlagen, Handouts etc.
Falls nétig, stellen sich die Teilnehmer vor.

Stellen Sie die Themen vor, fassen Sie nach jedem Thema kurz zusammen und leiten Sie
zum néachsten Thema Uber.

Beantworten Sie Fragen entweder wahrend des Vortrags, in den Pausen oder am Ende, bie-
ten Sie eventuell einen Blog und/oder einen E-Mail-Kontakt an.

Halten Sie sich an die Zeitvorgaben.
Reden Sie laut, deutlich und langsam.

Stehen Sie moglichst frei vor oder neben dem Tisch, stehen Sie gerade, stehen Sie neben
der Prasentationsflache, nicht davor.

Halten Sie Blickkontakt mit dem Publikum.

Legen Sie die Pausen verbindlich fest.

Vortragsende und Verabschiedung

Fassen Sie kurz zusammen und weisen Sie noch einmal auf das Wichtigste hin.

Bedanken Sie sich fir die Aufmerksamkeit und wiinschen Sie eine gute Heimreise.

Zeigen Sie evtl. eine Schlussfolie, die so lange stehen bleibt, bis die Teilnehmer aufbrechen.
Raumen Sie nicht auf, wahrend die Teilnehmer den Raum verlassen.

Stellen Sie den Beamer auf Standby, lassen Sie ihn abkihlen.

Schalten Sie alle anderen Gerate aus, raumen Sie auf — erst dann den Beamer abschalten.
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