6. Folienilibergange und Animationen

Haben Sie lhre Prasentation bezliglich Text, Design und Layout fertig
gestellt, so wird nun der Ablauf der Folien bei der Prasentation ges-
taltet. Dies geschieht durch Hinzufligen von Folienlibergangen und
Animationseffekten.

Folientibergiinge definieren, wie eine Folie bei der Prdsentation er-
scheint, wahrend Animationseffekte das Verhalten von Text bzw. Ob-
jekten auf der Folie bestimmen.

Folien verschieben, kopieren, l6schen
Lernziele:
O Ansicht Foliensortierung kennen lernen

O Folien verschieben, kopieren, 16schen

Schritt fiir Schritt:

Wechseln Sie in die Foliensortierungsansicht: Schritt 1
... entweder ... ... oder ...

ANSICHT | PRASENTATIONS- Ansichten-Schaltflache

ANSICHTEN | FOLIENSORTIERUNG FOLIENSORTIERUNG

=)
—// Start Einfdaen Entwurf Animationer

HEE |_“l FoliensorticNaq 2l Folienmaster
4 =] Notizenseitd N [ Handzetteimaster
MNormal

T Bildschirmp!3 tion | =] Notizenmaster

Prasentationsansichten

In der Foliensortierungsansicht konnen Sie:
e Folien verschieben

e Folien kopieren

e Folien I6schen

e Folien hinzufligen

e Folienlibergangseffekte definieren
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» . e lra 1
|

Start Einfugen Entwurt
], S T Lo Q [ |mw=d U E O )

|2 Motizenseite F IR | o F"‘ = Graustute =Y f et ]
Normal i M An Fenster Heues enster || Makros |
| il = || ] smtunteste anpassen || b Reines Schwarweid || Fenster =1 | wechsein = ||

Zoom Farbre/Grauttufe Fentter || Matros |

| Einblendenfutslenden

Frisentatinntantichten

Follensortierung | “larissa-Design™ | (X  Deutsch (OGsterreicn) |

Folien kopieren

Schritt 2
1. Markieren Sie dort die erste Folie Ihrer Prasentation.

2. Wabhlen Sie einen Kopierbefehl:
a. START|ZWISCHENABLAGE | KOPIEREN

b. KONTEXTMENU (rechte Maustaste)|KOPIEREN

c. Tastenkombination (Strg)+(C]

3. Stellen Sie anschlieRend den Cursor zwischen Folie 7 und Folie 8.

4. Wahlen Sie einen Einfligebefehl:
a. START|ZWISCHENABLAGE | EINFUGEN

b. KONTEXTMENU (rechte Maustaste)|EINFUGEN

c. Tastenkombination (Strg)+(V)
Natdlrlich kdnnen Sie auch die Methode mit der Maus per ,drag and
drop”, also ,,ziehen und fallen lassen”, verwenden.

5. Machen Sie den letzten Kopierbefehl Riickgéngig: |9 -|

redmond’s ECDL Training
Kapitel 6



6. Ziehen Sie die erste Folie mit gedriickter rechter Maustaste zwi-
schen Folie 7 und 8. Lassen Sie dort die rechte Maustaste los.

Sobald Sie die rechte Maustaste loslassen, erhalten Sie ein Kon-
textmenu mit den entsprechenden Auswahlen.

7. Wabhlen Sie den Befehl KOPIEREN.
Die Folie wird in Kopie zwischen Folie 7 und 8 platziert
Folie in eine andere Prasentation kopieren Schritt 3
1. Markieren Sie nun Folie 3
2. Wenden Sie einen der oben besprochenen Kopierbefehle an.

3. Offnen Sie aus Ihrem Beispiele-Ordner die Prisentations-Datei
DIE REISE NACH IRGENDWO.

4. Klicken Sie dort zwischen Folie 2 und 3
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Schritt 4

Schritt 5

Sie sehen, dass die Folie mit den Inhalten kopiert wurde. Allerdings —
da wir ja richtiger Weise mit Mastern gearbeitet haben — wird das
Design der aktuellen Prasentation verwendet.

Die Elemente aus dem Master werden also vorerst nicht mit kopiert.
Dies ist eine wichtige Erkenntnis. Sie kdnnen also Folien von Prasen-
tation zu Prasentation kopieren, wobei diese automatisch das jewei-
lige Layout annehmen.

Folien verschieben

1. Klicken Sie die vorhin kopierte Folie (also unsere jetzige Folie 8)
an.

2. Ziehen Sie mit gedrickter linker Maustaste die Folie zwischen Fo-
lie 13 und 14.

3. Lassen Sie die linke Maustaste los.

Die Folie wurde nun als neue Folie 13 eingesetzt.

Folien I6schen

1. Um eine Folie zu entfernen, ist es ausreichend, sie zu markieren
und die (Entf ]-Taste zu driicken. Loschen Sie unsere Folie 13.
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ECDL 2007 — Modul 6
PowerPoint Grundlagen

Als Alternative stehen auch noch folgende beiden Methoden zur Ver-
figung:

START| FOLIEN | LOSCHEN “/ Stat PR TROY
=0 %

|55 Layout ~
(=]
L3

&'g]Zurackseu:n
| - 3
Einflgen Neue [

~ T Folie - [#d Loschea,
Zwischenablage ™ | Folien

KONTEXTMENU | FOLIE LOSCHEN

Ausschneiden

" Kapieren

-] MNeue Folie

Folie laschen
{ %, Folien veraffenth
Auf Updates Gberpn 3

Hintergrund formatieren...

J  Folie ausblenden

( | Notizen @M
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Folienluibergange

Eine Bildschirmprdsentation zeichnet sich unter anderem dadurch
aus, dass bei der Prasentation der Wechsel von einer Folie zur ande-
ren mit einem Ubergangseffekt versehen ist. Es soll den Wechsel fiir
das Auge angenehmer und die Prasentation dadurch auch spannen-
der und interessanter machen.

Lernziele:

O Zuweisen von Folientibergangen
O Folien ausblenden

Schritt fiir Schritt:

Vorerst noch eine kleine Uberlegung: Meinen Sie, sollten wir jeder
Folie einen anderen Ubergangseffekt zuweisen? Vielleicht, um die
Spannung zu erhohen? Oder sollten wir doch die Folien der gesamten
Prasentation mit ein und demselben Ubergang begliicken? ...

Die Aufgabe von Ubergangseffekten und Animationen ist es, die Pra-
sentation flieRender und angenehmer zu machen. Sollte sich Ihr Pub-
likum dann in der Pause oder nach der Prasentation einzig und allein
nur noch Uber die interessanten Animationen und nicht tGber den In-
halt Ihres Vortrages unterhalten, wissen Sie, Sie haben mit den Effek-
ten Ubertrieben.

Schritt 1 Entsprechend unserer oben besprochen Vorarbeit stehen wir gerade
in der Ansicht Foliensortierung.

Schritt 2 Klicken Sie auf die erste Folie, halten Sie dann die (SirgJ-Taste fest und
klicken Sie nacheinander auf die beiden anderen Titelfolien. Die Fo-
lien 1, 9 und 17 sind dadurch markiert.

Schritt 3 Die drei Folien erhalten einen Ubergang lhrer Wahl aus der entspre-
chenden Liste ANIMATIONEN | UBERGANG ZU DIESER FOLIE.

Start Einfugen Enbwurt Animationen Bildschirn

L nimiere 1 [ R_J s - = = Jhne soundl - o ot
= = | e | 2R (RS Y] ) —— = & 5 Maurkick
Vor Benutserdefinieds Animath — — — —

Boom
4 FUr alie Ubermnehmen Automatisch nach: 0000
Animationen Ubergang zu dieser Folle

160 Kapitel 6



Richten Sie aber auch die Geschwindigkeit des Ubergangs ein. Den Schritt 4
Sound lassen wir derzeit aulSer acht.

Beim Zuweisen des Ubergangs fiihrt PowerPoint den Effekt auf der
Miniaturdarstellung unserer Folie vor. Somit haben Sie immer ausrei-
chend Kontrolle Giber das, was dieser Effekt bewirkt.

Markieren Sie anschlieRend alle anderen Folien und weisen Sie die- Schritt 5
sen einen etwas anderen Ubergangseffekt zu.

Um den GrofRteil der Folien zu markieren, wenden Sie einen Trick an: —
Markieren Sie zuerst alle Folien, indem Sie die Tastenkombination
(strg)+(A) driicken. Halten Sie jetzt die (Sirg}-Taste fest und klicken Sie
mit der linken Maustaste all jene Folien an, die Sie nicht dabei haben
mochten. Dadurch werden diese Folien von der Markierung befreit.
Sobald Sie einer Folie einen Effekt zu-
gewiesen haben, erscheint links unter
der Miniatur ein Symbol; ein Stern
mit Bewegung symbolisierenden Li-
nien. Durch Anklicken dieses Symbols
kénnen Sie die Ubergangs-Vorschau
beliebig oft wiederholen.
Folien ausblenden
Sind Sie nicht sicher, ob Sie bestimmte Folien bei lhrer Prasentation
zeigen mochten, so blenden Sie diese aus.
Markieren Sie Folie 16 und blenden Sie diese Folie Uber Schritt 6

BILDSCHIRMPRASENTATION | FOLIE AUSBLENDEN aus.

infligen Entwurf t Bik ! Ansicht L

Ei
. - :1 wo | | kS Kommentar aufzeichnen &1 Autiosung: Axtuelle Auflgsung ver., -
oy B -

=¥ FE| LE == ;
S = —INQ ¥ Neue Einbiendezeiten testen ) Praventation zelgen auf
Yon  Aus aktueiler Bilgs P Foll E
Beginnan  Folie Bl tion * ausblen| Getestete
Bildschirmprasentaticn starten ntichten Elldschime

Die Folie wird beim Prasentieren libersprungen, kann aber bei Bedarf
liber die Taste (H) aktiviert werden. Un-
ter der Folie erkennen Sie die Kennzeich-

nung einer durchgestrichenen Folien-
nummer.
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Animationseffekte

Heutzutage kdnnen Sie absolut jedes auswahlbare (markierbare) Ob-
jekt mit einer Animation versehen. Animationseffekte bestimmen,
wie Text oder ein Objekt sich auf der Folie verhalt. Allerdings sollte
man sich Gedanken machen, wo (in welcher Ansicht) die Animation
eingestellt werden soll.

Versuchen Sie, die Animationen dezent einzusetzen. Eine Verwen-
dung von gleichen Animationen fiir gleichartige Elemente einer Pra-
sentation ist empfehlenswert. So statten Sie den Titel aller lhrer Fo-
lien mit ein und demselben Effekt aus; ebenso den Textbereich, etc.

Auch hier werden wir auf den Folienmaster zurtickgreifen. Denn hier
lassen sich bekannter Weise Einstellungen fiir die Gesamtprasentati-
on am leichtesten bewerkstelligen.

Animationseffekte fir Titel und Textbereiche definieren wir also im
Folienmaster - ANIMATIONEN | ANIMATIONEN | ANIMIEREN.

Animationseffekte flur die Objekte auf den einzelnen Folien werden
hingegen in der Normalansicht eingerichtet. >
ANIMATIONEN | ANIMATIONEN | BENUTZERDEFINIERTE ANIMATION.

20 Benutzerdefinierte Animation

Mastereffekte hinzufiigen

Mastereffekte sind Effekte (Animationen), die im Folienmaster hinzu-
geflgt werden und entsprechend auf allen Folien, die diese Elemente
enthalten, wiedergegeben werden.

Lernziele:
O Flgen Sie in der Folienmaster-Ansicht Mastereffekte hinzu.
Schritt fiir Schritt:

Schritt 1 Folgen Sie den aufgeflihrten Schritten der Reihe nach:
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ECDL 2007 — Modul 6
PowerPoint Grundlagen

1. Wechseln Sie in den Folienmaster:
ANSICHT | PRASENTATIONSANSICHTEN | FOLIENMASTER.

2. Markieren Sie den Folientitel.

3. Suchen Sie aus der Animationsliste ANIMATIONEN|ANIMA-
TIONEN | ANIMIEREN die Option VERBLASSEN aus.

Die Traumhaus-Fabrik_V1 - Microsoft PowerPoint Zeichentools

Folienmaster Start Einfligen Animationen Uberprifen Ansicht Format

1.} Animieren:  Keine Anima

o,
i |Verblassen
Vorschau Anim| Wischen
= Einfliegen %
Benutzerdefinierfe Animation... «

4. Markieren Sie anschlieRend den Textbereich (Inhaltsbereich) und
weisen Sie wieder die gleiche Animation, jedoch mit der Option
BEI 1. ABSCHNITTSEBENE zu.

Ubergang zu

o ALLE GLEICHZEITIG: alle Textebenen werden gleichzeitig am
Bildschirm erscheinen.

o BEI 1. ABSCHNITTSEBENE: Die Hauptpunkte (Ebene 1) werden
(inklusive Unterpunkten) hintereinander prasentiert.

' Folienmaster Stant Elnfigen Animationen Uberprufen Ansicht Format

:: .lArumleren Keine Anima.., .% — J
AR usenufzerde KeineAmmaliS J Jl 1 '#’

Keine Animation
Vorschau ANIM|  yverblassen Ubergang zu ¢

Alle gleichzeitig

Bei 1. Abschnittsebene
Wischen %

Alle gleichzeitig

Beil. Abschnittsebene
Einfliegen

Alle gleichzeitig

Bei 1. Abschnittsebene
Benutzerdefiniert

Benutzerdefinierte Animation...

Diese letzte Auswahl bewirkt, dass wahrend der Prasentation durch
den Referenten jede Hauptzeile extra per Mausklick o.a. auf den Bild-
schirm gebracht werden kann.
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oooooooooooooooooooooooo

Schritt 2

oooooooooooooooooooooooo

Ubrigens: Die Reihenfolge der Animationsauswahl — zuerst Titel,
dann Text — ist besonders wichtig, denn dies ist auch die
Reihenfolge der Animationen bei der Prasentation. In der
umgekehrten Reihenfolge kdame zuerst der Text und
dann der Titel.

Benutzerdefinierte Animation

Benutzerdefinierte Animation ist dafiir gedacht, die Objekte der ein-
zelnen Folien mit Effekten zu versehen. Auf die einzelnen speziellen
Objekte einer Folie kdnnen Sie in der Normalansicht zugreifen.

Lernziele:

O Objekte mit benutzerdefinierter Animation ausstatten
Schritt fiir Schritt:

Folgen Sie wiederum den aufgefiihrten Schritten:

1. Wechseln Sie in die Normalansicht:
ANSICHT | PRASENTATIONSANSICHTEN | NORMAL.

2. Stellen Sie sich aktuell auf Folie 4.

3. Aktivieren Sie die Uber den Befehl ANIMATIONEN|ANIMA-
TIONEN | BENUTZERDEFINIERTE ANIMATIONEN den nun notwendi-
gen Aufgabenbereich.

Die Traumhaus-Fabrik_V1 - Microsoft Powe

Start Einfiigen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansi

&Benutzerdeﬂnim Animation || | =
Vorschau || _5g_i_n]_a_§_|q_n§ " Ubergang zu c

In diesem Aufgabenbereich, den wir uns anschliefend genauer

ansehen, finden Sie die Schaltfliche [» wiedergabe |

4. Klicken sie auf diese Schaltflache, um die derzeit vergebenen

Animationen zu sehen.
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Wie Sie beobachten konnen, sind Titel und auch die Fotos bereits

durch die Masteranimation mit Effekten versehen. Einzig der Text

unter den Fotos ist noch starr.

Das gleiche Bild zeigt auch unser Aufgabenbereich. Die Liste der Ef-

fekte offenbart bereits zwei Eintrage fiir den Titel und den Kérper, die

jedoch grau dargestellt sind. Es handelt sich hier um die beiden Effek-
te, die wir dem Titel und dem Inhaltsbereich durch unsere Master-

animation zugewiesen haben. Grau sind die Eintrage deshalb, da sie
ja in der Masteransicht fir alle Folien und nicht in der Normalansicht
fir genau diese Folie eingerichtet wurden. Es steht deshalb auch das

Wodrtchen Master in der Bezeichnung dabei.

Effekt dndern

Starkben:
Eigenschaft:
Geschwindigkeit:

* Master: Titel
* Master: Korper

Text animieren

Markieren Sie die beiden Namen der Firmengriinder auf unserer Fo- Schritt 3
lie 4, indem Sie den ersten Namen mit der linken Maustaste und den

zweiten Namen unter Zuhilfenahme der ({_J-Taste anklicken.

Nun wird im Aufgabenbereich die Schaltfliche & Effekthinaufigen | aktiv.

Klicken Sie sie an und selektieren Sie den Effekt EINGANG | KASTEN. Schritt 4

IBenu‘tzerdeﬁnierte Animation ¥ X
5k 1.Blenden l 3
) { #* 2. Einfliegen
% 3.Karo
3k 4. Kasten Animationspfade »
3k 5. Schachbref
Weitere Effekte.
W Master: Titel
* Master: Korper
....................................................... redmonds ECDL Training

Folientbergange und Animationen



Der Effekt wird bei der Auswahl auch vorgefiihrt. Sie bemerken, dass
beide Texte gleichzeitig animiert sind und die Animation relativ
schnell ablauft.

Schritt 5 . Stellen Sie deshalb die Geschwindigkeit
Andern: Kasten
T =l auf SCHNELL oder MITTEL. Achten Sie
Richtung: % = darauf, dass bei Auswahl dieses Befeh-
Geschwindiksit: |sehr schnell [ les noch beide Effekte markiert sind.

Sehr langsam

Manche Effekte haben noch Varia-
tionen, wie unser Effekt Kasten im Feld
| 3 Textiold 17: Hars .. (s RICHTUNG. Falls notwendig, andern Sie
dort die Einstellung.

In der Effektliste kénnen Sie neben dem ersten Text eine Zahl 1 und
ein Maussymbol erkennen. Dabei bedeutet die Zahl, dass dies das
erste Element ist (oder die ersten Elemente sind), das animiert wird
(die animiert werden). Das Maussymbol weist darauf hin, dass die
Animation durch Mausklick ausgeldst wird.

Auch neben dem Text auf der Folie erkennen Sie einen Indikator mit
der Nummer der Effektreihenfolge.

-
y ¥ Master: Titel
¥ Master: Korper

@Dagmar Dach @ 3k Textfeld 16: Dagmar D...|
|

Zk Textfeld 17: Hans ... El

b

Schritt 6 Markieren Sie nun den Effekt-Eintrag fiir den rechten Text.

Im Feld STARTEN kdnnen Sie ablesen: MIT VORHERIGER (sie mussen
sich hier noch das Wortchen Animation hinzudenken).

Dies bedeutet, dass der Effekt gemeinsam mit dem vorherigen Effekt
beginnt, bei uns also gleichzeitig mit dem linken Text. Links neben
dem Eintrag des zweiten Textes finden Sie in diesem Fall kein eigenes
Symbol.

Wahlt man hier NACH VORHERIGER, dann beginnt die Animation dann,
wenn der Effekt des vorherigen Elements fertig ist. Als Symbol vor
dem Eintrag finden Sie in diesem Fall eine Stoppuhr I,E.l
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Mit dem Eintrag BEIM KLICKEN bestimmen Sie selbst per Mausklick,
wann das Element wahrend der Prasentation das Blatt betritt. Aus
diesem Grund finden Sie links neben dem Eintrag eine Zahl (die Rei-
henfolge der Animation) und das Symbol der Maus *f3.

Die Reihenfolge der Animationen andern Sie mit den Schaltflachen
unterhalb der Effekt-Liste:

W Master: Titel
W Master: Korper
{13 Sk Textfeld 16: Dagm... =t
249 3k Textfeld 17: Hansvan ...

[E] Reihenfolge andern E]
P Wiedergabe | |Ed|

AutoVorschau

Grafiken und Bilder animieren
Blattern Sie auf Folie 7. Schritt 7

Im Aufgabenbereich nutzen Sie erneut die Schaltfliche [® wiedergabe , Schritt 8
um die bereits vorhandenen Effekte zu begutachten.

Wie Sie sehen, sind der Titel und der Textbereich bereits mit Effekten
versehen, die Bilder allerdings sollten noch eine Animation erhalten.

Markieren Sie alle drei Bilder. Schritt 9

Benutzerdefinierts Arimation v x

Eingangseffekt hinzufigen M _&.-.Eﬁﬂﬁ-, " v' o
Spezial 1. Blenden Sk Eingano
l - 2. Einfliegen
Auscehnen Fr Verblassen
g ﬁ i 3. Karo

¥ Vablassend drehen 7 Verblassender Zoom o i

Sl : 5. Schachbrett e
pp—— Pp— | P s '
Zh Baruhigen Fk Ertfalten i =

#* Erheben W Farbschrelbmaschine

A komprimieren B Strecken

A Wachsen und Bewegen | A Wirbeln

F* Zentriert aufidsen | fz::o:; R
Aufregend
# abspann ¥ Bumer

3 Drehen i Faden

1

#* Faten & Fegen
ﬁ Gekrimmt nach oben 'a Gleiten =
[¥] Effektvorschau oK i Abbrechen
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Schritt 10 Uber den Befehl EFFEKTE HINZUFUGEN | EINGANG | WEITERE EFFEKTE...
rufen Sie den Dialog Eingangseffekt hinzufiigen auf. Suchen Sie hier
eine geeignete Animation fir lhre Fotos aus.

Schritt 11 Stellen Sie bei allen drei ausgewahlten Bildern die Option STARTEN
auf NACH VORHERIGER.

Passen Sie unter Umstanden auch die Effektgeschwindigkeit entspre-
chend an.

Damit waren die wichtigsten Animationen flr unsere Prasentation
eingestellt. Sollten Sie das eine oder andere Objekt auf einer unserer
Folien noch beziglich der Animation verandern wollen, so machen
Sie das selbstidndig. Damit ist eine weitere Ubungsméglichkeit gege-
ben.
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Zusammenfassung
Folien verschieben, kopieren, l6schen

e Im Bereich START|ZWISCHENABLAGE stehen die Befehle KOPIEREN,
AUSSCHNEIDEN und EINFUGEN zur Verfugung.

e Ebensoim KONTEXTMENU (rechte Maustaste)|KOPIEREN
e Tastenkombination (Sirg)+(C], (Strg)+(X], (Strg)+(V]

e Grafiken, Bilder, Folien kbnnen auch mit der rechten Maustaste

gezogen werden. Beim Auslassen der Maustaste erscheint das
Kontextmeni mit der Auswahl KoOPIEREN oder VERSCHIEBEN.

e Beim Kopieren / Verschieben in andere Prdsentationen, werden
Folien an das dort herrschende Design angepasst.

Folien l6schen

e Mit der (Enif}-Taste kdnnen Folien geléscht werden.
e Ebenso mit START|FOLIEN | LOSCHEN.

e Und mit KONTEXTMENU | FOLIE LOSCHEN
Folieniuibergdnge

e ANIMATIONEN | UBERGANG zU DIESER FOLIE

Folien ausblenden

® BILDSCHIRMPRASENTATION | FOLIE AUSBLENDEN

e Bei Prasentation kann dann ausgeblendete Folie mit aktiviert
werden.

Animationseffekte
e Titel-/Textbereich: ANIMATIONEN | ANIMATIONEN | ANIMIEREN

e Auf Folien: ANIMATIONEN|ANIMATIONEN |BENUTZERDEFINIERTE
ANIMATION. Dort mit [&y Effekthinzufiigen »| Effekt auswéahlen.

e Effekte kdnnen BEIM KLICKEN {3, MIT VORHERIGER Ik}, oder NACH
VORHERIGER erscheinen.

e Reihenfolge der Effekte kann in der Effektliste geandert werden.
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