3. Présentation am Beispiel Seite1von 9

3. Prasentation am Beispiel

Beispielthemaiist: Einfihrung einer Dokumentenverwaltung

Erster Start

o Dajetzt diein Feingliederung erstellten Daten in Powerpoint Ubertragen werden, ist ein
Ausdruck dieser Daten hilfreich.

¢ Beim Start von Powerpoint wahlen wir L eer e Prasentation aus:
PowerPoint ilﬁl

—Erstellen einer neuen Prasentation

% ™ &ffnen einer vorhandenen Prasentation

Weitere Dateien. .. e
@i SDEFIMITICONW arengruppendz.. ..
4., \Mattel Ignite 4-01.ppk

NEUDRED&Groups), , \Matkel Igni. ..

@i, A2003 produck overview 03-,., ;I

[ Diesen Dialog nicht wisder anzeigen

i I Abbrechen |

Titelfolie

¢ AlsFolienlayout wéahlen wir fir die erste Folie Titelfolie:
Meue Folie

2=

Wahlen Sie ein gutolayout:

= = = |

abbrechen

IIl mﬁ %r—l" ﬂ”ﬂn —

TitelFalie

2=

[ Diesen Dialog nicht wisder anzeigen

e S0 sieht der Standardbildschirm aus:
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Microsoft PowerPoint - [Prasentationl] - |I:I|E|
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Formak Extras  Bildschirmprasentation Eenster # _|ﬁ‘|£||
IDEEL 8y | iRy oo -|@imia|=x -3
1 &

..............................................................

|Kli|:l<er'| Sie, um Motizen hinzuzufligen ﬂ
BEEOsSET | ] -
Jzeichnenvmc-j AukoFormen = s \DD‘|&*£*£-E_.Q e
| Folie 1 won 1 | standarddesign | A

o Nun klicken wir in das Fenster Titel und tragen den in der Feingliederung bereits geplanten
Titel ein:

http://www.powerpoint.mylstep.de/html/03_01.htm
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Microsoft PowerPoint - [PrasentationZ] - |I:I|E|
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Formak Extras  Bildschirmprasentation Eenster # _|ﬁ‘|£||

DEERaav|izrd | a-c jla@mo= -|O

| & Einfiihrung einer
Dokumentenverwaltung

Einfiihrung einer
Dokumentenverwaltun

f;
:
7

6”////////////.—"/.—"/.—"/.—"/.—"/.—"/.—"/.—"/.—"/.—"/.—"/.—"/.-1_!"/.—"/.—"/.—"/.—"/.—"/.—"/.—"/.—"/.—"/.—"/.—" S /{ﬁ

klicken Sie, um Matizen hinzuzufligen ﬂ
EEOSET 4 | »] -
Jzeichnenvmc-j AukoFormen = s \DD‘|&*£*£-E_.Q e
| Folie 1 won 1 | standarddesign == A

Wir sehen, in dem rechten Fensterbereich, dem Gliederungsfenster, wird der Titel fUr die erste
Folie ebenfalls angezeigt.

Aufzahlung

o Nun fugen wir eine weitere Folie hinzu Gber die Symbolleiste durch eine Klick auf das

Symbol oder Uber das Menl Einfuigen / Neue Folie oder die Tastenkombination Strg +
M.

Einfilgen Format Exbras Bilds

5 5 Meue Folie...  Skrg+M
o Fur die Folie 2 wahlen wir nun das Folienlayout Aufzahlung:

http://www.powerpoint.mylstep.de/html/03_01.htm 06.09.2003
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2=

Wahlen Sie ein gutolayout:

abbrechen

— = |

R R

Aufzahlung

[ Diesen Dialog nicht wisder anzeigen

[

o Nun geben wir die Daten fur die Folie 2 ein. Das Ergebnis sollte dann folgernder mal3en
aussehen:

Microsoft PowerPoint - [Prasentation2] £ -0l x|
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Formak Extras  Bildschirmprasentation Eenster # _|ﬁ‘|£||

Dzdaay|smlmd|o-o-
| [Z) Einfiihrung einer

Dokumentenverwaltung
? [#] Heutige Themen:

« Yeralets

Infar mationsverwaliung ) .
+ Innovatives System Heutlge ThEl‘l‘lEH_

(Grafik) N
+ Yorteile der + Veraltete Informationsverwaltung

Dokumenterverwaltung + Innovatives System (Grafik)
+ Nachste Schritte + Worteile der Dokumentenverwaltung
+ Anregungen und Fragen o Wachste Schritte

+ Anregungen und Fragen

%ﬂ-‘:ﬁ|36% .

@ 2= -2

g
.-é
.é
.-é
.-é
/

B

El\\\\\\\\\\\\\\\\\\\m\\\\\\\\\\\\\\\\

R e e s

klicken Sie, um Matizen hinzuzufligen ﬂ
EEOSET 4 | »] -
JzeichnenvIEGj|AgtuFDrmenv\ \DD‘|&*£*£*=_.Q »
| Folie 2 won 2 | standarddesign == A

Text und ClipArt

o Inder Folie 3 bauen wir zur Unterstiitzung der Nachteile einen Clipart ein. Deshalb wahlen
wir bei der neuen Folie Text und ClipArt. Auch hier folgen wir wieder der Regel, das

http://www.powerpoint.mylstep.de/html/03_01.htm 06.09.2003
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Wichtigste auf der linken Seite zu platzieren.

Meue Folie

21x]
Wahlen Sie ein gutolayout:

: E— Abbrechen
= |; e At

Text und Clipart

[

[ Diesen Dialog nicht wisder anzeigen

o Zuerst fullen wir die Felder Titel und Text. Danach machen wir einen Doppelklick auf den
ClipArt Bereich. Es 6ffnet sich die Microsoft CI|p Gallery.

Bl Microsoft Clip Gallery

3 2 x|
| v - =

J Clips importieren @Qips Cnline @uilfe

J Clipz suchen: IEin Wort ader mehrere Waorter eingeben

=l | 2 @&

e Umnicht die Ma&e_der Bild(_ar einzuschranken, im Feld Clip suchen ein Stichwort eingegeben

werden. Nach der Stichworteingabe muss die Enter-Taste (Zeilenumbruch) gedriickt werden
Ich habe als Stichwort Papier eingegeben.

Bl Microsoft Clip Gallery

2
[ o =

J Clips importieren @Qips Cnline @Hilfe
J Clipz zuchen: I

Bilder

Clipz 1 - B0 Libereinztimmend mit papier

| .-'ll::l:-reu:henl v
Und ich habe mich fir den mit Papier Uberflllten Schreibtisch entschieden

o Dazu klickt man das Bild an. Es erscheint ein kleines zusétzliches Mend, in dem man die
oberste Grafik fur Clip einfugen anwéahlt.

http://www.powerpoint.mylstep.de/html/03_01.htm 06.09.2003
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...................

ES

@i
k. | Ahbre ¥ ¥

S8

e DieFolie 3 sieht nun wiefolgt aus:
Microsoft PowerPoint - [01_01a.ppk] - |I:I|E|
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Formak Extras  Bildschirmprasentation Eenster # -|ﬁ’|£||
IDEEa gy | iRy o-o-|@imia|=x - 2=
1 [ZJ Einfithrung einer
Dokumentenverwaltung

2 [J) Heutige Themen:

« Yeralets
Infor mationsvera o

+ [nnovatives System

{iGrafik)
+ Yorteile der Zettelwirtschaft
Dokurmentererya g = Informationen gehen
+ Machste Schrithe werloren
+ Anregungen und Frage kostenintensiv

3 ) veraltete
Informationsverwaltung

« Fethelwirtschaft

+ Informationen gehen
verioren

« kostenintensiv

klicken Sie, um Matizen hinzuzufligen ﬂ

EBE=EOSsT 4 | »]
Jzeichnenvmc-j AukoFormen = \DD‘|&-£'£'E_.Q e
| Falie 3 won 3 | standarddesign ==

&

Grafik einfiigen

o Nun flgen wir eine weitere Folie Uber die Symbolleiste durch eine Klick auf das Symbol
oder Uber das Menu Einfligen / Neue Folie oder die Tastenkombination Strg + M hinzu.

o Fur die Folie 4 wéahlen wir nun das Folienlayout Nur Titel:

http://www.powerpoint.mylstep.de/html/03_01.htm 06.09.2003
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2=

Wahlen Sie ein gutolayout:

—  — — & |

abbrechen

IIl mﬁ %r—l" ﬂ”ﬂn —

Mur Titel

[ Diesen Dialog nicht wisder anzeigen

e Zuerst tragen wir die Uberschrift ein.

o Dawahrscheinlich keine Dokumenten Management Software zur Verfigung steht, kann
entweder ein Bild aus dem Internet von einem System tibernommen werden oder wir tun so,
als ob unser Powerpoint die Management Software ware. Dazu vergrof3ern wir unser
Powerpoint auf volle Bildschirmgrél3e und Driicken die Druck-Taste auf der Tastatur:

l &

o Dadurch wird ein Kopie des Bildschirms in die Windows Zwischenablage eingefiigt. Dies
Kopie kénnen wir nun in Powerpoint tber das Menl Bear beiten / Einfligen oder die
Tastenkombination Strg + V in Powerpoint als Grafik einfugen.

e Durch einmaliges anklicken der Grafik werden die so genannten Anfasser sichtbar. Dabei
handelt es sich um kleine rechteckige Késtchen, die durch ziehen mit der Maus die Groéf3e oder
die Proportionen der Grafik andern. Uber diese Anfasser passen wir nun die Grafik an, damit
diese sinnvoll auf der Folie platziert wird. Die fertige Folie kdnnte dann so aussehen:

http://www.powerpoint.mylstep.de/html/03_01.htm 06.09.2003
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Innovatives System

-

e

i p==1"F IR T ol 1
=y -

Aufzahlung (2)

e Fur die Folien 5 und 6 wird jewells wie bereits fur Folie 2 eine Folie der Art Aufzahlung
hinzugeflgt und es werden die entsprechenden Daten eingetragen.

Schlussfolie

o FUr die Schlussfolie fligen wir eine vom Typ Nur Titel ein.
Meue Folie :

21
Wahlen Sie ein gutolayout:

— e Abbrechen |
EEE e

||I M e

Mur Tikel

[ Diesen Dialog nicht wisder anzeigen

o AuRer der Uberschrift wird zum Schiuss noch mal ein so genannter Eye-Catcher eingefuigt.
Dazu nutzen wir die Cliparts. Diesist moglich tber Einfiigen / Grafik / ClipArt oder Gber
das entsprechende Icon in der Symbolleiste am unteren Rand.

http://www.powerpoint.mylstep.de/html/03_01.htm
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Einfilgen Format Exkras  Bildschirmprasentation Femster 2

S heue Folie...  StgtM @l 3 | A

Falie duplizieren

Foliennurmmer
Daturn und Uhrzeit, .

Svmibal.. .

{3 Kommentar roung und Fragen

Folien aus Datei...

Falien aus Gliederung. ..

Grafik o D clipart...
Texkfeld ’@ fus Dated. .
Filrn und Sound »
) @‘ AukoFormen
ﬂ Diagrammn. .. 2 .
S@a Crganigramm
= Tabelle. .. e
i 4 Wiardart, .,
Ohjekt. ..
_ @' Yon Scanner oder Kamera. ..
% Hyperlink... Skrg+k
ﬁ Microsoft Waord-Tabelle. ..
El
- | [Klicken Sie, um Matizen hinzuzufligen
| »
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o Eserscheint wieder das von Folie 3 bekannte ClipArt Auswahlfenster. Experimentieren Sie
etwas mit verschiedenen Suchbegriffen. Wenn Sie meinen das Richtige gefunden zu haben

flgen Sie dieses ein und platzieren sie die Grafik entsprechend.

o Herzlichen Glickwunsch! Die Erste Prasentation ist fertig. Hier ein Lésungsbeispiel:

@ -
EinfUhrung einer Dokumentenverwaltung (86K B) 1 . Wir werden in einem spateren Kapitel

noch mal auf diese Prasentation zurtick kommen.

http://www.powerpoint.mylstep.de/html/03_01.htm

06.09.2003



