Seminarinhalte Microsoft Powerpoint Aufbau 2007 (1/2)

Microsoft PowerPoint ist unter Informationswissenschaftlern
umstritten. Unstrittig jedoch, dass ein Werkzeug nicht besser sein
kann, als derjenige der es bedient!

PowerPoint ist ein machtiges Programm mit einer Fiille von Funk-
tionen zum Gestalten professioneller Prasentationen. Das Seminar
wendet sich an Anwender in allen Unternehmensbereichen, die die
Wahrnehmung Ihres Publikums fordern und damit Ihren eigenen
Erfolg verbessern wollen. Sie lernen Grundsdtze der Prasentation
und Visualisierung in Verbindung mit weiterfiihrenden Funktionen
von PowerPoint 2007 kennen. Natiirlich in Verbindung mit Daten
aus unterschiedlichen Quellen. Das Seminar versetzt Sie in die
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Lage, Ihre Prdasentationen selbstiandig zu optimieren und die Funktionen des

Programms sinnvoll auszuschopfen.
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Vorlagen und Master gestalten

Verwendungszweck - Bestandteile - Master, Platzhalter und Objekte einsetzen - Folienmaster - Ti-
telmaster - Anwendung - Bedeutung und Anpassung der verschiedenen Master - Master gestalten -
Grundlegendes zur Gestaltung von Prasentationen - Den Raum auf der Folie aufteilen: Folienaufbau,
Gruppen und Objekte - Erstellen einer individuellen Entwurfsvorlage - Farbschemata und Hintergriinde
gestalten - Kopf-/FuBzeilen einrichten - Datum - FuBzeilentext - Nummerierung - Folienhintergrundfarbe
- Farbverldufe - Farbschemas zuweisen und verédndern - Master-Einstellungen umgehen - Zusétzliche

Master erzeugen — mit mehreren Mastern arbeiten - Handzettelmaster - Notizenmaster

Folien und Begleitmaterial

Notizen und Handzettel - nitzlich fir den Vortragenden - Seitenansicht - Handzettel erzeugen und
ausdrucken - Gliederung ausdrucken - Begleitmaterial mithilfe der Seitenansicht gestalten und dru-
cken - Notizen fur den Vortrag erfassen und drucken - Prasentation zur Verarbeitung in Microsoft Word
exportieren - PowerPoint-Présentation als Webseite - Speichern von Dateien im Internet - Onlinetiber-
tragung und -Besprechung

Prasentationen verwalten

Import von Gliederungen aus Word - Import von Tabellen und Diagrammen - Export zu Word - Ver-
knipfte Objekte (DDE) - Eingebettete Objekte (OLE) - Eigene Dateien organisieren - Ordner zu der
Umgebungsleiste hinzufligen - Sicherheitsoptionen fiir Prasentationen - Speicheroptionen fiir Prasen-
tationen - Prasentationstext als Textdatei speichern - Prasentationen als Bilddateien speichern - Dat-
eisuche - Wiederherstellungsfunktion - Folien aus anderen Prdsentationen einfiigen - Prasentationen
als Webseiten erstellen
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Grundlegende Darstellungsmittel und Regeln fiir deren visuelle Aufbe-
reitung in der Prasentation

Diagramme (sinnvoller Einsatz verschiedener Diagrammarten) - Organigramme - Tabellen - Zeichenob-
jekte - Clips und Grafiken - Multimediale Elemente- Interaktivitdt - Technische Gestaltungsmaglichkeiten
in PowerPoint - Diagramme erstellen und bearbeiten - Diagramme einfligen - Diagrammtyp &ndern -
Variante wahlen - Arbeit mit dem Datenblatt - Zeilen und Spalten einfligen und I8schen - Zahlen forma-
tieren - Excel-Daten importieren und verkniipfen - Diagrammelemente bearbeiten - Achsen formatieren
- Diagramme animieren - Erzeugen von Organigrammen - Organigrammstruktur bearbeiten - Aufbau
verdndern - Form hinzufligen - Form I&schen - Form verschieben - Layout &ndern - Organigrammele-
mente bearbeiten - Text anpassen - Einzelne Diagrammelemente animieren

Zeichenobjekte importieren, bearbeiten und erstellen

Grundsatze der Visualisierung - Zeichenwerkzeuge - Freihandzeichnen - Autoformen - Symmetrische
Objekte - Objektbearbeitung - Objekte ausrichten, Duplizieren, Gruppieren - Form und GroBe - Objekt-
flllung - Schatten - 3D-Effekte - Linien verdndern - Drehen und Kippen - Objekte beschriften - Wor-
dArt - Objekteigenschaften Uibertragen - Vektor-Clips und Grafiken einfligen - ClipArt - Einfligen und
verknupfen (OLE) - Grafiken mit Powerpoint bearbeiten und komprimieren - Objekte exakt positionieren
- Objektreihenfolge bestimmen

Animationen

Moderierte Prasentation / selbst laufende Prasentationen: Grundsatzliches zu Animationen - Impulse
setzen mit Folieniibergdngen und Animationen - Animation: Folienanimation - Folienibergédnge - Be-
nutzerdefinierte Animationen - Animationen zuweisen - Benutzerdefinierte Animationen erzeugen und
anpassen - Animationssequenzen zeitlich anpassen - Einbinden von Medien: Ton, Film, Flash etc. -
Interaktion: Schaltflachen und mehr - Die ,Kdnigsklasse®™: Diagramme animieren

Prasentationen professionell vorfiihren

Grundlagen der Psychologie der Wahrnehmung - Die Phasen der Prasentation - Vorbereitungsphase:
Zieldefinition: ,Was will ich présentieren — Was soll das Ergebnis sein?" - Ubersichtsfolien - Zielgrup-
penorientierte Prasentation: ,Wem prasentiere ich?" - Wording" - Redaktion I: Argumentationskette
- Redaktion II: Vortrag / PowerPoint-Inhalte / Hand-Outs - Durchfiihrung der Prasentation - Was Sie
vor der Ankunft am Veranstaltungsort beachten sollten — Der Viewer - Prasentation professionell vor-

tragen - Nachbereitung
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