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Sie miUssen demnachst lhre
erste Hausarbeit schreiben
bzw. Ihr erstes Referat hal-
ten? Wir zeigen lhnen, wie
Sie diese Aufgaben mit
Microsoft ~ Word und
PowerPoint meistern. Ler-
nen Sie die relevanten
Funktionen kennen und las-

{ sen Sie sich Tipps und Tricks

zeigen, die lhnen die Arbeit
erleichtern.
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Symbole zur Orientierung

&  Weiterfuhrende Informationen: Flr das Verstandnis des Skripts nicht essentiell oder im
Test abgefragt. Bei Interesse am Thema kann das Wissen hier vertieft werden.

® Insider-Info

# Ubung, wird nicht korrigiert



1 Microsoft Word

Wenn Sie in lhrem Studienfach eine Seminararbeit erstellen sollen, haben Sie dafiir meist ge-
naue Vorgaben, was Seitenrander, Schriftart, Schriftgrof3e, etc. anbelangt. Im Folgenden sol-
len Sie exemplarisch Schritt fir Schritt eine Seminararbeit erstellen.

® Als Studierende/-r der Universitat Regensburg konnen Sie Office 365, fiir das diese
Anleitung ebenfalls optimal geeignet ist, kostenlos beziehen:
http://www.uni-regensburg.de/rechenzentrum/software/software-fuer-studie-
rende/office-fuer-studierende/index.html

1.1 Erstellen einer Seminararbeit

Erkundigen Sie sich zuerst nach den Formatierungsvorgaben, die fir Ihr Fach gewunscht sind.

Offnen Sie ein neues Word-Dokument und speichern Sie es ab: DATEI/SPEICHERN UNTER und
geben Sie dort lhren gewlnschten Dateinamen ein — z.B. Seminararbeit.docx.

1.1.1 Einrichten von Seiten

Nun richten Sie die Seiten ein. Dazu gehen Sie auf die Registerkarten SEITENLAYOUT/SEITE EIN-
RICHTEN/SEITENRANDER/BENUTZERDEFINIERTE SEITENRANDER... Geben Sie folgende Rander ein: oben
2,5cm, unten 2cm, links 2cm, rechts 4cm und klicken Sie auf OK

Seite einrichten ? x

Seitenrander  Papier  Layout

Seitenrander

Oben: 2,5¢em = Unten: 2em =
Links: 2 = Rechts: 4 ¢l =
Bundsteg: 0cm = Bundstegposition: Links ~
Ausrichtung
A
A
Hochformat Querformat
Seiten
Mehrere Seiten: Standard ~

Vorschau

Ubernehmen far: | Gesamtes Dokument |~

Als Standard festlegen Abbrechen



http://www.uni-regensburg.de/rechenzentrum/software/software-fuer-studierende/office-fuer-studierende/index.html
http://www.uni-regensburg.de/rechenzentrum/software/software-fuer-studierende/office-fuer-studierende/index.html

1.1.2 Einfiigen von Seitenzahlen

Um Seitenzahlen in Thr Dokument einzufiigen, gehen Sie auf die Registerkarte EINFUGEN/KOPF-
UND FURZEILE/SEITENZAHL und wahlen Sie lhre gewunschte Seitenzahl aus — z. B. SEITENENDE/EIN-
FACHE ZAHL 3.

Eﬂ'Add-lns abrufen W E:-‘;,: %Link t,:] 0 il - Q‘
o = |» Textmarke [5] FuBzeile - 4 - E._"_l“_.
.1 Meine Add-Ins ~ Wikipedia Ovr:il::zoe— Ej ETE— Kommentar @ Soitenmhl - Tex]‘ifeld D
Add-Ins Medien Links Kommentare | @ Seitenanfang 3
| Einfach ~|'[#] Seitenende 2
Einfache Zahl 1 F  Seitenrinder 4
[/] Aktuelle Position »
1 EE‘ Seitenzahlen formatieren...

B; Seitenzahlen entfernen

Einfache Zahl 2

Einfache Zahl 3
1
Einfache Zahl Einfache Zahl 3
Drei Linien Zahl chne Formatierung oder
Akzentuierungen
@ Weitere Seitenzahlen von Office.com 3

Wenn Sie auf dem Deckblatt keine Seitenzahl wulinschen, klicken Sie einfach bei der sich nun
offnenden Registerkarte KOPF- UND FURZEILENTOOLS/OPTIONEN/ERSTE SEITE ANDERS an.

Kopf- und FuBzeilentools

Hilfe ACROBAT Citavi Entwurf

Erste Seite anders L+ Kopfzeil
[| Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich '+ FuBzeile
Dokumenttext anzeigen (=] Ausricht

Optionen

& Weitere Informationen zum Thema Seitenzahlen finden Sie unter:
https://support.office.com/de-de/article/Hinzuf%c3%bcgen-von-Seitenzahlen-in-Word-
9f366518-0500-4b45-903d-987d3827c007


https://support.office.com/de-de/article/Hinzuf%c3%bcgen-von-Seitenzahlen-in-Word-9f366518-0500-4b45-903d-987d3827c007
https://support.office.com/de-de/article/Hinzuf%c3%bcgen-von-Seitenzahlen-in-Word-9f366518-0500-4b45-903d-987d3827c007

1.1.3 Andern von Formatvorlagen

In diesem Punkt soll es nun darum gehen, wie Sie die Formatvorlagen fir den FliefStext und
Uberschriften andern kénnen.

Wenn Sie ein neues Word-Dokument 6ffnen, ist beispielsweise flr den FliefStext standardma-
(ig die Schriftart Calibri in Schriftgrof3e 11 voreingestellt. Meistens haben Sie jedoch fir lhre
Seminararbeit die Vorgabe , Times New Roman, Schriftgréfde 12, 1,5fachen Zeilenabstand”.
Um dies zu andern, gehen Sie wie folgt vor:

Machen Sie einen Rechtsklick auf die FORMATVORLAGE , STANDARD” und klicken Sie auf AN-
DERN...

AN

AaBl .. . . I
Standard aktualisieren, umn der Auswahl zu entsprechen

1 Stg ;;g Andern... h

Alles markieren: (Keine Daten)
Urmbenennen...

Aus dern Formatvorlagenkatalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste far den Schnellzugriff hinzufdgen

In dem sich neu 6ffnenden Fenster nehmen Sie nun samtliche Einstellungen vor: Times New
Roman, SchriftgréfSe 12, Blocksatz.

® Wenn Sie Blocksatz verwenden, sollten Sie auch die automatische Silbentrennung akti-
vieren: Registerkarte SEITENLAYOUT/SEITE EINRICHTEN/SILBENTRENNUNG/AUTOMATISCH

Formatverlage dndern ? x

Eigenschaften

Mame: Standard

Formatvorlagentyp: Absatz W
Formatvarlage basiert auf: [Keine Formatvorlage) ~
Formatvarlage far folgenden Absatz: 47 Standard ~
RoTiratierany

Times Mew Roman w12 w F K U Automatisch w

= = == | == E |2 12| = =

Boinninttont  Boimicttont Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

r ispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Absatz... ieltext Beispieltext Beispieltext
T W;IS\ ¥

aps

Rahmen...

Sprache... toman, 12 Pt Block
2, Abstand

Positionsrahmen... srmatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

Mummerierung...

Tastenkombination... zufigen
Texteffekte 2ue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

oK Abbrechen




Dann klicken Sie auf FORMAT/ABSATZ... und andern den Zeilenabstand auf 1,5 Zeilen.

Absatz ? *

Einziige und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: b
Gliederungsebene: |Textkorper ~ StandardmaBig reduziert

Einzug
Links: Oem = Sondereinzug: Um:
Rechts: Dem 5 {ohne) ~ s
[ Einziige spiegeln

Abstand
Varn 0Pt = Zeilenabstand: Von:
Mach: 8Pt = 1,5 Zeilen ~ =
|:| Keinen &bstand zwischen Absatzen glelcher Formatierung einflgen

Vorschau

Beipichent Beipiches: Beipiekent Beipehest Bebpickent Beipichen Bebpichent Bebpichent Beigocheat

Beipicher: Beipichent Beipiches: PBeispiebent Beigpickest Beispichen Beipichest Bebpichent Beispiehent

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

Nach dem gleichen Muster verfahren Sie mit den Uberschriften: Rechtsklick auf , UBERSCHRIFT
1"“/ANDERN... und Anderungen vornehmen.

Auf diese Art und Weise kénnen Sie sichergehen, dass alle Uberschriften oder Textabschnitte,
die Sie in Ihr Dokument einfugen, in der richtigen Formatierung erscheinen.

1.1.4 Formatieren von Uberschriften

Wenn Sie in lhrer Seminararbeit ein automatisches Inhaltsverzeichnis einfugen bzw. verwen-
den méchten, ist es sehr wichtig, dass Sie von Anfang an fir lhre Uberschriften die entspre-
chenden Formatvorlagen zum Formatieren verwenden.

# Fugen Sie in Ihr bisheriges Dokument , Seminararbeit” den Blindtext ,Regensburg” ein.
Der Blindtext steht fir Sie im Kursraum zum Herunterladen bereit.

Die erste Uberschrift der Ebene 1 soll ,Geografie” heien. Sie kénnen entweder den Cursor
in dieser Zeile positionieren oder die Zeile markieren. Dann klicken Sie in der Registerkarte
START/FORMATVORLAGEN auf die gewlinschte FORMATVORLAGE: UBERSCHRIFT 1.



AaBbC

. l:'lﬁ:chrif...

0

Fal

L Uberschrift 1 #

Entsprechend gehen Sie bei der nachsten Uberschrift ,Geografische Lage” vor und formatie-

ren diese als Uberschrift 2.

Gehen Sie in Ihrer Seminararbeit nicht nach diesem Muster vor, sondern formatieren lhre
Uberschriften ~per Hand", kann Word lhre Uberschriften nicht als solche erkennen und kann
lhnen kein Inhaltsverzeichnis einfligen.

# Formatieren Sie den Begriff ,,Regensburg” als Titel — auch dafur gibt es eine Formatvor-

lage.

# Flgen Sie danach eine Leerzeile und einen Seitenumbruch ein: Registerkarte EINFUGEN/

SEITEN/SEITENUMBRUCH.

# Das erste Kapitel ,,Geografie” beginnt nun auf Seite 2, die leere Zeile kénnen Sie ein-

fach loschen.

AaBbCcel

[lhE|'5T$'if... |

Formatvarlagen

Uberschrift 2

1.1.5 Einfiigen einer Nummerierung fiir Uberschriften

Sobald Sie eine Nummerierung fir lhre Uberschriften eingefligt haben, wird auch die Gliede-
rung lhres Dokuments deutlicher.

Um eine Nummerierung einzufligen, klicken Sie vor die erste Uberschrift — in diesem Fall , Ge-
ografie” und wahlen auf der Registerkarte START/ABSATZ/LISTE MIT MEHREREN EBENEN folgende

Nummerierung:



LA+ €= 3= | A
mr =3 2l Y | aaBbcepe] aaBbcee
Alle =
Aktuelle Liste
1| 1. e
a.
i.
Listenbibliothek
1) 1.
Ohne a) ™ 2= T il

=

1)

& Artikel | 0 s
5 Abschit 1.1.1.1.1 Ubarschrft 2
. {a) Uodrs 1.1.1.1.1.1 Uberschrift &
! 11141111 (berscheft 7
1AAAAAAA Uorzchos
144144111 Ubzrzchr

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Meuen Listentyp definieren...

Diese Nummerierung garantiert lhnen eine durchgehend korrekte Nummerierung in Ihrem
Dokument und samtliche Uberschriften, die Sie neu hinzufiigen, sind automatisch korrekt
nummeriert.

Ob Sie die korrekte Nummerierung ausgewahlt haben, kdnnen Sie auch in den Formatvorla-
gen uberprifen. Sie werden dort als Vorschau mit angezeigt:

pc |1 AaBl 1.1 As8l Ad
e... Uberschrif... Uberschrif... Titg




1.1.6 Einfiigen eines Inhaltsverzeichnisses

Wenn Sie also Ihre Uberschriften im Dokument mit den entsprechenden Formatvorlagen for-
matiert haben (Uberschriftsebenen s. Inhaltsverzeichnis auf S. 11), kdnnen Sie nun ein Inhalts-
verzeichnis einflugen.

# Schreiben Sie z. B. 2 Zeilen unter den Titel ,,Regensburg” den Begriff , Inhaltsverzeich-
nis” und geben Sie mit Enter eine neue Zeile ein — an dieser Stelle soll nun das Inhalts-
verzeichnis eingefugt werden.

Gehen Sie auf die Registerkarte REFERENZEN/INHALTSVERZEICHNIS/INHALTVERSZEICHNIS/BENUTZERDE-
FINIERTES INHALTSVERZEICHNIS...

Inhaltsverzeichnis ? *

Index Abbildungsverzeichnis = Rechtsgrundlagenverzeichnis
Seitenansicht Webvarschau
Uberschrift 1. 1 |~ | |Uberschrft 1 ~
Uberschrift 2o 3 Uberschnft 2
Uberschift 3. 5 Uberschrift 3
W W
Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahlen

Seitenzahlen rechtsbindig

Fallzeichen: | ... vo

Allgemein
Formate: Yon Vaorlage el

: -
Ebenen anzeigen: |3 -

Optionen... Andern...

In diesem Fenster kdnnen Sie nun Folgendes auswahlen:

1. Welche Fillzeichen sollen im Inhaltsverzeichnis erscheinen? Wie sollen die Seitenzahlen
erscheinen?

2. Sie kdnnen ein Format auswahlen — eine Vorschau erhalten Sie in der Seitenansicht

3. Wenn Sie in lhrem Dokument mehr als drei Uberschrift-Ebenen verwendet haben, also
z. B. auch ,1.1.1.1 Unterpunkt”, mussen Sie hier eine Ebene mehr einstellen, da sonst lhre
vierte Uberschrift-Ebene nicht im Inhaltsverzeichnis angezeigt wird.

# Flgen Sie nun ein Inhaltsverzeichnis in hr Dokument Seminararbeit.docx ein.



Inhaltsverzeichnis

1 GBOIATIE ettt a ettt et e ea e sn et rnnenen
1.1 GeografiSChe LABE .o.coiee i s esseieae s sas e sa st sne s sn s sn st enanbe e 2
1.3 Stadt Aktives Dokument PR

STRG+Klicken um Link zu folgen
L T OO PP U TP PPRUPPR. |

2 GESChIChEE ..o e s e e
22 Vom Rémerkastell zum Bischofssitz (Zeit bis 1200) ..coooeeveececeeenreceeieieneeen 4
2.3  Freie Stadt und Reichsstadt (1200 bis 1663).......ccciuiveceiicnesiceseseeisrenennenn. 0
24 Immerwihrender Reichstag (1663 bis 1803) ...cooviiiiiieiieiieceeceeecrccreeenee 8
2.5 Ubergangszeit und Bayerische Provinzstadt (1803 bis 1933).....ccccoevvvcvcvcenen 9
2.6  Zeit des Nationalsozialismus.......ccocovveceinnesieeiseses s ssseses e sseseesssessnnes 10

2.7 Nachkriegszeit und Moderne ... eicierieie s seseseseeseseessssessssesssssssessssesanses 12

Ihr Inhaltsverzeichnis sollte nun ungefahr so aussehen. Wenn Sie in das Inhaltsverzeichnis kli-
cken, sehen Sie, dass es grau hinterlegt ist. Word bietet Ihnen die Mdglichkeit, durch ,STRG
+ Klicken” ohne langes Scrollen genau zum gewtinschten Kapitel zu gelangen.

# Fugen Sie vor der ersten Uberschrift ,,Geografie” eine Uberschrift 1 ,Einleitung” ein.

Wenn Sie weitere Uberschriften oder Text eingefligt haben, sodass auch die Seitenzahlen im
Inhaltsverzeichnis nicht mehr korrekt sind, konnen Sie Ihr Inhaltsverzeichnis aktualisieren las-
sen.

4 Einfiigeoptionen: Inhaltsverzeichnis aktualisieren 7 ot
Ing e
A Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis, Wahlen Sie
5t (5] Felder aktualisieren itz eine der folgenden Cptionen:

Feld bearbeiten... O Mur Seitenzahlen aktualisieren

ta bi (®):Gesamtes Verzeichnis aktualisieren:

Feldfunktionen ein/aus

Schriftart... b Abbrechen

Absatz...

il o Vi
Citavi 3

Wi

A
=

Matinmalenrialicmne




Machen Sie dazu einen Rechtsklick auf das Inhaltsverzeichnis und klicken Sie dann auf , Felder
aktualisieren”. Im sich nun 6ffnenden Fenster kdnnen Sie entscheiden, ob Sie nur die Seiten-
zahlen aktualisieren wollen, oder wenn Sie Uberschriften hinzugefiigt haben, das gesamte
Verzeichnis. Nach dem Aktualisieren erscheint auch die Uberschrift ,,1 Einleitung” im Inhalts-
verzeichnis:

Inhaltsverzeichnis

I BAIICITUIEZ ¢ovoocvoceeeeceesseeeeeeesaseeseeeseseseses s s sss e eseesseaasessesse s ssemsssanennsesesneenens 2

B € e - LSS 2
2.1 Geografische Lage ..ottt nen 2

& Weitere Informationen auch zum Formatieren finden Sie hier:
- Einfdhrung in Inhaltsverzeichnisse (Video): https://support.office.com/de-de/ar-
ticle/einf%c3%bchrung-in-inhaltsverzeichnisse-0af555b1-fa51-4790-be03-
53f022cc086a?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE

- Erweiterte Inhaltsverzeichnisse (Video): https://support.office.com/de-de/article/er-
weiterte-inhaltsverzeichnisse-10e89d4e-ec5a-4f31-b4d6-a61077427951?ui=de-
DE&rs=de-DE&ad=DE

1.1.7 Einfugen und Beschriften von Grafiken

Um eine Grafik in Ihr Dokument einzufugen, gehen Sie bitte immer Uber die Registerkarte
EINFUGEN/ILLUSTRATIONEN/BILDER.

# Flgen Sie nach ,, 1 Einleitung” eine Leerzeile ein und fligen Sie eine Grafik ein.

Sobald Sie die Grafik eingefugt haben und diese noch markiert ist, 6ffnet sich die kontextbe-
zogene Registerkarte ,,BILDTOOLS":

HS @D =

Stat  Einfogen  Entwud ) Loyout  feferenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklenook  Hife  ACRODAT  Citovi [ECIEEN Q Was mochten Setun?

L

-
| || | otel| ol omenl il | - O Bideilekle - =
Altematitet

~ B Badlayout +
Bldlurmatvoitagen o Barrierelieihed Ang

Mit dieser Registerkarte kdnnen Sie lhre Grafik, wenn ndtig, weiterbearbeiten.

& \Weitere Informationen zum Formatieren von Bildern kdnnen Sie hier nachlesen:
https://support.office.com/de-de/article/einf%C3%BCgen-von-bildern-3c51edf4-22e1-
460a-b372-9329a8724344


https://support.office.com/de-de/article/einf%c3%bchrung-in-inhaltsverzeichnisse-0af555b1-fa51-4790-be03-53f022cc086a?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/einf%c3%bchrung-in-inhaltsverzeichnisse-0af555b1-fa51-4790-be03-53f022cc086a?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/einf%c3%bchrung-in-inhaltsverzeichnisse-0af555b1-fa51-4790-be03-53f022cc086a?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/erweiterte-inhaltsverzeichnisse-10e89d4e-ec5a-4f31-b4d6-a61077427951?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/erweiterte-inhaltsverzeichnisse-10e89d4e-ec5a-4f31-b4d6-a61077427951?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/erweiterte-inhaltsverzeichnisse-10e89d4e-ec5a-4f31-b4d6-a61077427951?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/einf%C3%BCgen-von-bildern-3c51edf4-22e1-460a-b372-9329a8724344
https://support.office.com/de-de/article/einf%C3%BCgen-von-bildern-3c51edf4-22e1-460a-b372-9329a8724344
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Um die Grafik nun zu beschriften, gehen Sie auf die Registerkarte REFERENZEN/BESCHRIFTUN-
GEN/BESCHRIFTUNG EINFUGEN — die Grafik muss dazu immer noch markiert sein.

Beschriftung ? >
Beschriftung:
Abbildung | Regensburg|
Optionen
Bezeichnung: | Abbildung w
Position: Unter dem ausgewidhlten Element w

|:| Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

Meue Bezeichnung... Bezeichnung |aschen Nummerierundg...

AutoBeschriftung... Abbrechen

Unter BESCHRIFTUNG: geben Sie nun den Namen lhrer Grafik ein. ,,Abbildung” wird nicht ge-
andert und die Zahlung ab , 1" wird automatisch ab der nachsten eingefligten Grafik fortge-

zahlt.

{bbiidung I Regensburg

[Bildquelle: https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Regensburg_08_2006.jpg#/media/File:Regens-
burg_08_2006.jpg von grizurgbg, CC-BY-SA-3.0 (http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/deed.de)]

Auch fir Beschriftungen gibt es eine Formatvorlage. Sobald Sie die erste Grafik beschriftet
haben, erscheint die Formatvorlage BESCHRIFTUNG auf der Registerkarte START/FORMATVORLA-
GEN. Auch diese Formatvorlage kdnnen Sie mit RECHTSKLICK/ANDERN.... bearbeiten.

# Fugen Sie zwei weitere Grafiken in hr Dokument ein und beschriften Sie diese.


https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Regensburg_08_2006.jpg#/media/File:Regensburg_08_2006.jpg
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Regensburg_08_2006.jpg#/media/File:Regensburg_08_2006.jpg
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/deed.de

1.1.8 Einfiigen eines Abbildungsverzeichnisses

Wenn Sie die Grafiken in Ihrem Dokument mit der entsprechenden Funktion von Word be-
schriftet haben, konnen Sie sich ahnlich wie das Inhaltsverzeichnis ein Abbildungsverzeichnis
einfugen lassen.

# Gehen Sie ans Ende lhres Dokuments, schreiben Sie , Abbildungsverzeichnis” und fligen
Sie danach eine Leerzeile ein.

Um ein Abbildungsverzeichnis einzufiigen, gehen Sie wie zuvor auf die Registerkarte REFEREN-
ZEN/BESCHRIFTUNGEN/ABBILDUNGSVERZEICHNIS EINFUGEN.

Abbildungsverzeichnis ? ot
Index Inhaltsverzeichnis | | Abbildungsverzeichnis i Rechtsgrundlagenverzeichnis
Seitenansicht Webvorschau
Abbildung 1: Text__._____._.____ 1|~ | [Abbildung 1: Text ~
Abbildung 2: Text ... 3 Abbildung 2: Text
Abbildung 3: Text................. 5 Abbildung 3: Text
W W
Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbindig
Fallzeichen: |.... =
Allgemein
Formate: Yon Vorlage ~
EBeschriftunag: Abbildung b

EBezeichnung und Mummer einschlieBen

Optionen... Andern...

In diesem Fenster nehmen Sie die gewUnschten Einstellungen vor und klicken auf OK.

Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1 REgensbUrg......coo e eee s s esese e e sree s en e esnsenees 2
Abbildung 2 Temperaturen ...........

Abbildung 3 Regensburg um 1900........ccoiiicnenireeenrnese e sreeeeiesessseesesesesesesesessssssssesens 10

Genau wie das Inhaltsverzeichnis konnen Sie auch das Abbildungsverzeichnis bei Bedarf ak-
tualisieren.



1.2 Erstellen einer Dokumentvorlage fiir Seminararbeiten

Im Laufe lhres Studiums werden Sie voraussichtlich mehrere Seminararbeiten erstellen. Damit
Sie nicht bei jeder Seminararbeit neu die oben aufgeflhrten Einstellungen vornehmen mus-
sen, konnen Sie sich fur lhre Seminararbeit eine Dokumentvorlage erstellen.

Eine Dokumentvorlage kdnnen Sie sich vom Prinzip her ahnlich vorstellen wie einen College-
Block. Sie uberlegen sich beim Kauf, ob Sie einen karierten oder linierten Block haben méch-
ten, mit Rand oder ohne, gelocht oder ungelocht, etc. Jedes Mal, wenn Sie etwas notieren
mochten, reifsen Sie ein Blatt aus diesem Block und beginnen zu schreiben.

Eine Dokumentvorlage flr eine Seminararbeit speichern Sie mit samtlichen erforderlichen For-
matierungen (Seitenrander, Seitenzahlen, Schriftarten, Deckblatt, usw.) ab. Beim Offnen der
Dokumentvorlage erhalten Sie ein neues Dokument, das Sie nun als lhre aktuelle Seminarar-
beit abspeichern.

1.2.1 Abspeichern einer Dokumentvorlage

Bevor Sie irgendwelche Einstellungen im Dokument vornehmen oder Formatierungen andern,
ist es sehr wichtig, dass Sie lhre Dokumentvorlage abspeichern.

# Offnen Sie ein neues Word-Dokument und gehen Sie beim Speichern nach den folgen-
den Schritten vor.

Gehen Sie auf DATEI/SPEICHERN UNTER/DURCHSUCHEN, wahlen Sie lhren Speicherort aus und ver-
geben Sie einen Namen, z. B. ,Vorlage_Seminararbeit”.

Wichtig ist, dass Sie unbedingt Gber ,DATEITYP" die korrekte Dateiendung auswahlen — eine
Dokumentvorlage hat die Dateiendung .dotx.



Offline-Tools

El Speichern unter

= Windows (&5 97-2003-Vorlage (~.dot)

PDF (*.pdf)

XP5-Dokument (*xps)

Webseite in einer Datei (*.mht;*.mhtml)
Webseite (*.htm;*.html)

Webseite, gefiltert (*.htm;:*.html)
Rich-Text-Format (*.rtf)

Mur Text (*.tet)

Word XML-Dokument (*.xml)

Word 2003 XML-Dokument (*xml)
Strict Open XML-Dokument (*.docx)
OpenDocument-Text (*.odt)

= WDelements
=x Michtverbund
=x Nichtverbund
=x Michtverbund
=x Nichtverbund

e MlirhtrarhonAd

Dateiname:

*
« v 4 <« Dokumente » » Seminararbeit v | O 2 "Seminararbeit” durchsuchen
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Autoren:  LocalAdmin Markierungen: Markierung hinzufigen

[] Miniatur speichern
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Titel: Titel hinzufigen

Abbrechen

Schon am Icon konnen Sie den Unterschied zwischen einem ,normalen” Worddokument

(.docx) und einer Dokumentvorlage (.dotx) erkennen:

| = | Seminararbeit
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Dokumente
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E Dieser PC
_J 3D-Objekte
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Nach dem Speichern der Dokumentvorlage kénnen Sie
formatieren.

das Dokument nach Ihren Vorgaben



1.2.2 Verwenden einer Dokumentvorlage

Wenn Sie lhre Dokumentvorlage verwenden mochten, um eine Seminararbeit zu erstellen,
machen Sie einen Doppelklick auf die Vorlage. Nicht wundern — Sie erhalten ein neues Doku-
ment!

Dokumentl - Ward
EM UBERPROFEM AMNSICHT ACROBA

AaBbCcDe  AaBbiCcl
= Dy H - T Standard = T Kein Leg

Sollten Sie feststellen, dass Sie in Ihrer Dokumentvorlage etwas vergessen haben, z. B. keine
Seitenzahlen eingefligt haben, kénnen Sie das im Nachhinein natirlich noch andern. Dazu
konnen Sie die Dokumentvorlage folgendermalSen 6ffnen:

Rechtsklick auf das Icon und OFFNEN klicken.

Meu

Offnen %

SE—n 7T -
B Mit Skype teilen
T-Zip

CRC SHA

In Adobe PDF konvertieren
In Adobe PDF konwvertieren und per E-Mail sen|

M
=
| Freigabe
o

OES-Kopie ...

Verlage_Ser

Offnen mit...

Nun 6ffnet sich Ihre Dokumentvorlage und KEIN neues Dokument. Dies kdnnen Sie auch im
Fenster oben am Dateinamen Uberprufen:

Vorlage Seminararbeit.doty - Word
MGEN UBERPRUFEN AMSICHT ACROBAT

Y. E=3= Al a .

Nehmen Sie lhre Anderungen vor und speichern Sie die Dokumentvorlage wieder ab. Wenn
Sie die Dokumentvorlage fiir Ihre Seminararbeiten verwenden wollen, sind diese Anderungen
enthalten.



2 Microsoft PowerPoint

2.1 Vorbemerkungen

Wabhrscheinlich werden Sie schon bald Ihr erstes Referat halten durfen. Eine Moglichkeit, Ihre
wesentlichen Inhalte zu visualisieren, ist die Nutzung einer Prasentationssoftware, z. B. von
Microsoft PowerPoint. Eine PowerPoint-Prasentation besteht aus einer Sammlung von Einzel-
folien (vergleichbar mit Folien, die am Tageslichtprojektor verwendet werden), die der Reihe
nach mit Hilfe von PC und Beamer parallel zum Vortrag projiziert werden.

PowerPoint ist ein Programm, mit dessen Hilfe Sie die Erstellung der Prasentation bis hin zur
Vorflhrung bewerkstelligen konnen.

Im Unterschied zu Folien, die am Tageslichtprojektor verwendet werden, kdnnen Sie mit Hilfe
von PowerPoint festlegen, ob alle Elemente einer Folie auf einmal erscheinen, oder ob die
einzelnen Folienelemente nacheinander eingeblendet werden. Umgekehrt eignet sich eine
PowerPoint-Prasentation nicht, wenn Sie gemeinsam mit den Zuhérern eine Skizze o. a. ent-
wickeln mochten — in diesem Falle ist die Nutzung von Flip-Chart oder Metaplanwand vorzu-
ziehen.

Eine gute PowerPoint-Prasentation zeichnet sich nicht dadurch aus, dass Sie alle Features
(Verwendung moglichst vieler Animationen, extravaganter Layouts, ...) nutzen, sondern
dadurch, dass Sie die wesentlichen Inhalte in adaquater Form prasentieren. Bedenken Sie,
dass Sie bzw. die Inhalte, die Sie vermitteln, im Mittelpunkt stehen — die Prasentation ist le-
diglich ein Hilfsmittel, um wesentliche Aussagen zu visualisieren bzw. zu erlautern.



2.2 Der Arbeitsplatz

Regensoung ppts -

Diherginge  Anemationen  Bddschamprisentation  Oherpeifen ite ACROBAT 7 Was machten Sie funt?

ic|

Animations...

Regensburg

[Bildquelle: https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Regensburg_Uferpanorama_2_06_2006.jpg#/media/File:Re-
gensburg_Uferpanorama_2_06_2006.jpg von grizurgbg, CC-BY-SA-3.0 (http://creativecommons.org/licenses/by-
sa/3.0/deed.de)]

Der Arbeitsplatz von PowerPoint kann in fiinf Bereiche eingeteilt werden:

©) Im oberen Bereich finden Sie die Elemente, die Sie benétigen, um PowerPoint zu
sagen, was es tun soll (z. B. Speichern, Drucken, Inhalte einfligen, Text formatieren...).
Uber das Menuband kénnen Sie alle Befehle und Funktionen, die Sie bei der Arbeit an
lhrer Prasentation bendtigen, aufrufen.

® Bewegen Sie die Maus uber ein Symbol und halten Sie sie einen Moment ruhig.
Es erscheint in einem kleinen Informationsfensterchen unterhalb des Symbols die
Erklarung, welcher Befehl sich hinter dem Symbol verbirgt.

@ Der linke Bereich hilft Ihnen, den Uberblick zu bewahren. Er dient als eine Art , In-
haltsverzeichnis” Ihrer Prasentation. Sie kdnnen diesen Bereich auch zur Navigation
zwischen den einzelnen Folien nutzen.

® Der mittlere Bereich, das Folienfenster, ist der eigentliche Arbeitsbereich bei der
Gestaltung Ihrer Folien. Sie konnen hier die Texte und anderen Inhalte, die auf der
Folie angezeigt werden sollen, eingeben. Hier konnen Sie auch Uber das
Notizenfenster zu jeder Folie Notizen eingeben.

Der Notizenbereich erlaubt es Ihnen, zu der jeweils aktuell im Folienfenster eingeblen-
deten Folie Notizen zu hinterlegen. Diese Notizen kdnnen Sie spater zusammen mit
der Folie ausdrucken und als Grundlage fur Ihren Vortrag verwenden.

® Im rechten Bereich, dem Aufgabenbereich, kdnnen Sie sich ausgewahlte Funktionen,
die Sie fur die Arbeit an den Folien bendtigen, anzeigen lassen, z. B. Animationen.


https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Regensburg_Uferpanorama_2_06_2006.jpg#/media/File:Regensburg_Uferpanorama_2_06_2006.jpg
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Regensburg_Uferpanorama_2_06_2006.jpg#/media/File:Regensburg_Uferpanorama_2_06_2006.jpg
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/deed.de
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/deed.de

Dieser Bereich wird bei Aktivierung der entsprechenden Befehle automatisch
eingeblendet.

Im unteren Bereich finden Sie einige Informationen zur aktuellen Prasentation sowie
die Schaltflachen zum Andern der Ansicht.

B == B T

Standardmafig ist die NORMALANSICHT eingestellt. In dieser Ansicht erscheint der Bild-
schirm wie bei den Screenshots des Arbeitsplatzes dargestellt.

Ein Mausklick auf das zweite Symbol von links aktiviert die FOLIENSORTIERUNG. Dabei
werden die Folien als Vorschaubildchen angezeigt. Die Folien kénnen angeklickt und
bei GEDRUCKTER LINKER MAUSTASTE verschoben werden. Diese Ansicht eignet sich damit
z. B., um die Reihenfolge der Folien innerhalb der Prasentation zu andern:

Einfiigen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe ACROBAT Q Was machten Sie tun?

3‘{; D Layout ~ O
By - ) Zuriicksetzen u
Neue Anordnen
> Folie= o Abschnitt - -
Zwischenablage = Folien Schriftart Absatz Zeichnen
m . T
i i’
« Schenswertes i Al
linart 5 =
Sonrtich
Regensburg
Stidiepartrerschalt
1 2 3
Kulinarisches Sportliches Stadtepartnerschaften
JTm—— °
-
[ ss— ° e °
* Haus Heupcet ° o
- e

Klickt man mit der Maus auf das rechte Symbol, startet der PRASENTATIONSMODUS. Da-
bei wird der gesamte Bildschirm von der Startfolie ausgefullt. Diesen Modus nutzt
man, um die Prasentation wahrend des Vortrages ablaufen zu lassen. Die Navigation
innerhalb des Prasentationsmodus wird weiter unten (siehe Kap. 2.3.12) erklart.



2.3 Erstellen einer Prasentation

2.3.1 Starten von PowerPoint

Starten Sie PowerPoint, begrifSt das Programm Sie mit einer Oberflache, auf der Sie verschie-
dene Vorschaubildchen méglicher Designvorlagen aufgelistet sehen. Wahlen Sie die erste Op-
tion LEERE PRASENTATION.

Im Anschluss sehen Sie eine leere Prasentation, wie auf folgendem Screenshot dargestellt:

Prasentation] - PowerPoint

Uberprafen  Ansicht  Hie  ACROBAT ) Was michten Sie tun?

Titel hinzuflgen

Untertitel hinzu fLig"en .

Folletwen | Ll Deutseh Deutschiang = motcen W Romsentare =8 55 W

2.3.2 Festlegen des Designs der Prasentation

PowerPoint bringt diverse Vorlagen mit, bei denen Hintergrund, Schriftgrofe, Farbgestaltung
etc. aufeinander abgestimmt sind. Damit kénnen Sie sich einiges an Arbeit sparen. Fur die von
Microsoft mitgelieferten Designs gilt in der Regel, dass das Layout der Titelfolie (Startfolie)
sich von dem fur die weiteren Folien unterscheidet: Es ist aufwandiger gestaltet.

Bevor Sie sich mit den Inhalten beschaftigen, wahlen Sie zuerst das Design Ihrer Prasentation
aus. Wahlen Sie im Menutband die Registerkarte ENTWURF/ DESIGNS.

Fahren Sie mit der Maus auf das VORSCHAUFENSTER eines Layouts, das lhnen gefallt. Im Haupt-
fenster wird das ausgewahlte Layout angezeigt. Gefallt Ihnen das Layout, klicken Sie mit der
linken Maustaste. Gefallt es Ihnen nicht, fahren Sie einfach Uber ein anderes Vorschaufens-
terchen, das Layout wird sofort verandert.

® Sie kdnnen grundsatzlich spater jederzeit das Design austauschen, es werden dann auto-
matisch alle Folien lhrer Prasentation angepasst.



2.3.3 Bearbeiten der Titelfolie

Die erste Folie Ihrer Prasentation ist die sogenannte Titelfolie. Sie enthalt aufser dem Titel und
eventuell einem Untertitel (z. B. Name des Referenten, Vortragsdatum...) keine Inhalte. Die
Titelfolie unterscheidet sich auch im Layout von den weiteren Folien.

Klicken Sie mit der Maus in das Feld TITEL DURCH KLICKEN HINZUFUGEN. Sofort andert sich das
Erscheinungsbild des Feldes, es blinkt jetzt der sog. Cursor in dem Feld:

Untertitel hinzufligen

Tippen Sie den Titel lhrer Prasentation/Ihres Vortrages ein.

Sofern Sie auch einen Untertitel eingeben méchten, klicken Sie einfach mit der Maus in das
Feld UNTERTITEL DURCH KLICKEN HINZUFUGEN. Jetzt blinkt der Cursor in diesem Feld, Sie konnen
den Text eingeben.

® Sie konnen die Position der Felder jederzeit verandern: Dazu klicken Sie mit der Maus auf
den Rahmen des gewunschten Feldes (der Mauszeiger verandert sein Aussehen zu einem
gekreuzten Doppelpfeil). Halten Sie die linke Maustaste gedruckt und verschieben Sie das
Feld zur gewlinschten Position.

2.3.4 Einflugen einer neuen Folie

Nachdem Sie die Titelfolie erstellt haben, folgt nun die eigentliche Arbeit. Jetzt mulssen die
einzelnen Inhaltsfolien erstellt werden. Dazu gehen Sie am besten systematisch vor, indem Sie
die Schritte 2.3.5 und 2.3.6 bei jeder Folie ,abarbeiten”. Daftur missen Sie naturlich als erstes
eine neue Folie erstellen. Wahlen Sie dazu in der Registerkarte START die Option NEUE FOLIE.

Nun haben Sie eine neue leere Folie erzeugt, die standardmaRig ein Feld fur die Uberschrift
enthalt und ein Feld, in das Sie Text in Form einer Gliederung eingeben kénnen.




2.3.5 Auswadhlen des geeigneten Folienlayouts

Sofern die gerade erzeugte Folie nicht nur ein Textfeld enthalten soll, sondern z. B. zwei Felder
nebeneinander, missen Sie nun das Layout lhrer Folie anpassen: START/LAYOUT.

Die Vorschaufenster helfen Ihnen, das geeignete Folienlayout auszuwahlen. Wahlen Sie durch
MAUSKLICK LINKS das Folienlayout, das fur die aktuelle Folie am geeignetsten ist, aus.

® Sie kdnnen nachtraglich jederzeit das Layout einer Folie andern. Achten Sie darauf, dass
die Folie im Folienfenster angezeigt wird. Wahlen Sie nun das neue Folienlayout aus, au-
tomatisch wird das Erscheinungsbild der Folie angepasst.

2.3.6 Fiillen der Folie mit den gewiinschten Inhalten

Nachdem Sie das Folienlayout ausgewahlt haben, kénnen Sie die Inhalte, die auf der Folie
erscheinen sollen, einflgen. Dabei gehen Sie genauso vor, wie Sie es bei der Titelfolie bereits
gemacht haben.

Klicken Sie mit der Maus in das Feld TITEL DURCH KLICKEN HINZUFUGEN. Es blinkt nun der Cursor
und Sie konnen den Titel der Folie eingeben.

AnschliefSend klicken Sie mit der Maus in das Feld TEXT DURCH KLICKEN HINZUFUGEN bzw. je nach
Folienlayout in die entsprechenden anderen Felder.

* Text hinzufligen

Genauere Informationen dazu, wie Sie z. B. Grafiken oder Tabellen einfligen, finden Sie in
Kapitel 2.4.

Das Vorgehen ist grundsatzlich immer das gleiche: Sie klicken die Felder nacheinander an und
kédnnen diese dann mit den gewUinschten Inhalten (Text, Grafik, Diagramm...) fillen.



2.3.7 Einfiigen weiterer Folien

Erstellen Sie lhre vollstandige Prasentation, indem Sie die Schritte 2.3.4 bis 2.3.6 sooft wie-
derholen, bis Sie alle Folien erstellt und mit den entsprechenden Inhalten gefillt haben.

Beachten Sie bitte, dass Sie in regelmafigen Abstanden lhre Prasentation speichern (vgl. 0).

@® Sie kénnen jederzeit in den PRASENTATIONSMODUS schalten, um zu kontrollieren, wie lhre
Prasentation in der Vollansicht wirkt. Nutzen Sie am einfachsten die F5-TASTE, um die
Prasentation zu starten. Den Prasentationsmodus konnen Sie durch die ESC-TASTE been-
den.

2.3.8 Animieren von Folien (fakultativ)

Wenn Sie mochten, dass nicht alle Folienelemente auf einmal angezeigt werden, sondern in
einer von lhnen vorgegebenen Reihenfolge nacheinander erscheinen (z. B. nach einem Maus-
klick), mussen Sie den Elementen Dynamik verleihen. Am Anfang ist das vielleicht etwas kom-
pliziert, aber lassen Sie sich nicht entmutigen.

Als Vorarbeit mussen Sie den Aufgabenbereich einblenden: Registerkarte ANIMATIONEN/ANI-
MATIONSBEREICH.

Achten Sie nun darauf, dass im Folienfenster die Folie angezeigt wird, die Sie animieren méch-
ten. Klicken Sie mit der Maus in den Inhaltsbereich, den Sie animieren mochten (z. B. den
Textbereich).

Klicken Sie auf die Schaltflache ANIMATION HINZUFU-

= . - .
. . , , o™l Animationsbereich
GEN, wahlen Sie anschlieSend einen passenden Effekt

aus und KLICKEN Sie den Effekt an. Snimation
hinzuflgen ~
® Beschranken Sie sich auf die einfachen Effekte, Erweiterte Animation

ansonsten werden lhre Zuhoérer nur abgelenkt.

Nun werden alle Elemente im ausgewahlten Bereich mit dem gewahlten Animationseffekt
versehen. Damit Sie die Animation UGberprifen konnen, zeigt Ihnen PowerPoint automatisch
im Folienbereich, wie die Animation erscheint.

Die einzelnen Animationseinheiten werden mit Nummern
versehen, so dass Sie kontrollieren konnen, ob die Einhei- + Sehenswertes
ten passen oder ob Sie per Hand einzelne Elemente grup-

pieren mussen. * Kulinarisches

Jede Einheit, die durch eine eigene Nummer gekennzeich-
net ist, bendtigt bei der Vorflihrung der Prasentation ei-
nen eigenen Mausklick. Die Nummern geben dabei die
Reihenfolge an, in der die Elemente erscheinen. * Stddtepartnerschaften

*+ Sportliches




® Mochten Sie die Animationseinheiten veran-

.. . . 1 Sehenswertes
dern, konnen Sie das recht einfach bewerkstel- O

ligen, indem Sie im Aufgabenbereich das PFEIL- Rl e ot O Lﬂ
CHEN am rechten Rand des zu andernden Ele- Bei Klicken beginnen

ments anklicken. Nun kénnen Sie auswahlen, Mit vorherigem beginnen

ob das Element einzeln animiert werden (BEl @®  Nach verherigem beginnen
KLICKEN BEGINNEN) oder zusammen mit dem Effektoptionen...

vorherigen Element erscheinen soll (MIT VORHE- Anzeigedauer...

RIGEM BEGINNEN). Enweiterte Zeitachse aushlenden

Entfernen

2.3.9 Speichern der Prasentation

Achten Sie darauf, in regelmafSigen Abstanden lhre Prasentation zu speichern. Beim ersten
Speichervorgang mussen Sie einen Namen fir die Datei vergeben, bei allen weiteren Speicher-
Vorgangen wird automatisch die Prasentation unter diesem Dateinamen gespeichert.

Um lhre Prasentation zu speichern, klicken Sie entweder in der Symbolleiste auf das DISKET-
TENSYMBOL oder Sie wahlen im Menu DATEI den Punkt SPEICHERN aus.

Die Dateien werden automatisch mit der Endung .PPTX gespeichert.

2.3.10 Exportieren der Prasentation

Um eine Prasentation auf einem anderen Computer vorzufihren, genligt es nicht, nur die
gespeicherte ppTx-Datei auf einen USB-Stick zu kopieren und auf dem , Prasentations”-Com-
puter aufzurufen. Es wirde namlich nur die Prasentation gespeichert, eingebundene Grafiken
und Schriftarten wurden allerdings fehlen.

Exportieren

Bildschirmprasentation fiir CD verpacken

Erstellen Sie ein Paket, mit dem andere Personen die Prasentation auf den meisten Computer wiedergeben
konnen.

| Adobe PDF erstellen

PDF/XPS-Dokument erstellen Dieses Paket enthalt
Verkniipfte oder eingebettete Elemente, wie etwa Videos, Sounds und Schriftarten

'?—| vid " Alle sonstigen Dateien, die dem Paket hinzugefiigt werden
ideo erstellen
=¥

AT,

- _ . o e

Bildschirmprasentation fir CD -
Verpacken

verpacken fiir D

% Handzettel erstellen

E'A' Dateityp andern

Deshalb hat PowerPoint eine Funktion, die Option BILDSCHIRMPRASENTATION FUR CD VERPACKEN,
integriert, mit deren Hilfe Sie alle fUr Ihre Prasentation bendtigten Dateien zusammenfassen



kdénnen, damit lhre Prasentation auch auf einem anderen Computer einwandfrei ablauft: Re-
gisterkarte DATEI/EXPORTIEREN/BILDSCHIRMPRASENTATION FUR CD VERPACKEN/VERPACKEN FUR CD.

Es erscheint ein Dialogfeld. Ge-

ben Sle In dem TetheId reChtS .\) Kopieren Sie eine Reihe von Présentation in einem Ordner auf Ihrem Computer ader auf eine CD.
neben CD BENENNEN einen ein- e
CD benennen: |Pradsentation
deutigen Titel flr lhre Prasenta- Zu kopierende Dateien
. . [§*| Regensburg.pptx
tIOI’l eln. Hinzufdgen...
Entfernen

Klicken Sie auf OPTIONEN, um Optionen...
weitere Einstellungen vorzuneh-
men:

In Ordner kopieren... Auf CD kopieren SchlieBen
Achten Sie unbedingt darauf, Optionen roox

Diese Dateien mit einbeziehen

dass die Optionen VERKNUPFTE
DATEIEN und EINGEBETTETE TRUE-

[Diese Dateien werden nicht in der Liste der zu kopierenden Dateien angezeigt.)
pfte Dateien!
Eingebettete TrueType-Schriftarten

TYPE’SCHRlFTARTEN akt|V|ert S|nd Sicherheit und Datenschutz verbessern
Damlt haben S|e d|e GEWISShEIt Kennwort zum Offnen jeder Prasentation:
! Kennwort zum Andern jeder Prasentation:
daSS a”e nOtWendigen Date|en |:| Préasentation auf unpassende oder private Informationen dberprifen
und Schriftarten in die Exportda- Abbrechen

tei integriert werden.
Klicken Sie abschlieSend auf OK.

Kopieren Sie die Datei in einen Ordner auf lhrer Festplatte und von dort auf einen USB-Stick
oder ein anderes Speichermedium. Klicken Sie dazu auf IN ORDNER KOPIEREN.

2.3.11 Ausdrucken der Unterlagen

PowerPoint bietet eine umfangreiche Palette an Moglichkeiten, um lhre Prasentationsfolien
auszudrucken. Wenn Sie diese Funktion sinnvoll nutzen, kénnen Sie Folien z. B. als Handouts
austeilen oder lhre Vortragsnotizen zusammen mit der jeweiligen Folie als Handzettel ausdru-
cken: Registerkarte DATEI/DRUCKEN.



Unter DRUCKER wird der aktuell ausgewahlte
Drucker angezeigt, sollten Sie mehrere Dru- @
cker installiert haben, kénnen Sie Uber das

PFEILCHEN RECHTS den bendtigten Drucker |[IESEEES Drucken
auswahlen. Beu O Exemplare: | 1 :
=
. . . Offnen
Im ersten Bereich bei EINSTELLUNGEN kdnnen Drucken
Sie auswahlen, welche Folien ausgedruckt [ISass
werden sollen. Speichern unter Drucker
Als Adobe PDF =% :“iepDF =
erer

Interessant ist der nachste Punkt: Hier ist speichemn
standardmafSig die Option GANZSEITIGE FOLIE
eingestellt. Klicken Sie auf diese Schaltfla-
che, erscheinen weitere Optionen:

Druckereigenschaften

Einstellungen

’ﬁ Alle Folien drucken .

Gesamte Prasentation druck...

Freigeben
Folien:
In der Rubnk HANDZETTEL kénnen S|e aus- Exportieren l:l Ganzseitige Folien
wahlen, wie viele Folien auf einer Seite aus- chreten 1 Folle pro Seite drucken
A —  Sortiert

gedruckt werden sollen. Standardmafig L e e v
sind sechs Folien pro Seite ausgewahlt, da . . Eorbe .
bei dieser Anzahl die Texte der Folien noch _ _

Feedback Kopf- und FuBzeile bearbeiten

recht gut lesbar sind. Diese Druckoption eig-
net sich z. B., um die Folien lhrer Prasenta-
tion als Handout fir die Zuhorer auszuteilen.

Optionen

Wahlen Sie die Option NOTIZENSEITEN aus, werden auf einer Seite jeweils eine Folie und darun-
ter die Notizen, die Sie in das Notizenfeld eingegeben haben, ausgedruckt. Wenn Sie bei der
Erstellung Ihrer Prasentation konsequent das Notizenfeld genutzt haben, um dort Informati-
onen, die Sie zu der jeweiligen Folie vortragen wollen, zu fixieren, kénnen Sie diese Druckop-
tion nutzen, um fur Sie selbst eine Art Vortragsmanuskript auszudrucken.

Unter der Option FARBE kdnnen Sie auswahlen, ob der Ausdruck der Folien auf Papier in Farbe
oder lediglich in Graustufen erfolgen soll (was die Farb-Tintenpatrone schont).

2.3.12 Vorfiihren der Prasentation

Wenn Sie die Prasentation ablaufen lassen, mussen Sie lediglich PowerPoint starten und die
gewdlinschte ppTX-DATEI 6ffnen. Nun koénnen Sie entweder Uber die F5-TASTE oder Uber das
Symbol PRASENTATIONSMODUS in der Ansichtsauswahl die Prasentation starten.

Automatisch startet die Prasentation, die Titelfolie wird bildschirmfullend angezeigt. Sie rufen
nun parallel zu Ihrem Vortrag die einzelnen Folien der Reihe nach ab. Sie kénnen zur nachsten
Folie springen, indem Sie die ENTER-TASTE oder PFEILRECHTS-TASTE drlicken bzw. einmal mit der
LINKEN MAUSTASTE klicken. Nun wird die nachste Folie eingeblendet. Ob der gesamte Folienin-
halt angezeigt wird oder nur ein Folienelement, hangt davon ab, ob Sie die Folien animiert
haben (vgl. Punkt 2.3.8). Am Ende der Prasentation wird automatisch ein schwarzer Bildschirm



angezeigt, der solange eingeblendet bleibt, bis Sie einmal mit der Maus klicken. Dann springt
PowerPoint automatisch vom Prasentationsmodus in den normalen Arbeitsmodus zurtck.
Sie kdnnen die Prasentation jederzeit Uber die ESC-TASTE unterbrechen.

Sollten Sie versehentlich eine Folie Ubersprungen haben, weil Sie z. B. zweimal geklickt haben,
kédnnen Sie zur vorherigen Folie springen, indem Sie die PFEILLINKS-TASTE driicken.

2.4 Ausgewahlte Funktionen/Arbeitsablaufe

Im Folgenden werden ausgewahlte elementare Funktionen bzw. Arbeitsablaufe beschrieben,
die bei der Erstellung einer Prasentation mit PowerPoint haufig bendtigt werden.

2.4.1 Einfiigen von Grafiken

Ein grofSer Vorteil von PowerPoint ist, dass Sie eigene Grafiken, z. B. Fotos oder gescannte
Skizzen, einfugen kénnen. Voraussetzung dafur ist, dass Sie die Grafik als Bilddatei auf lhrem
Computer gespeichert haben.

Sie kdnnen auf einer Folie mehrere Grafiken anordnen, achten Sie aber darauf, dass die GrofSe
der Grafiken so gewabhlt ist, dass die Zuschauer die notwendigen Aspekte erkennen kénnen.

Im Folgenden werden die zwei gangigsten Wege, wie Sie Grafiken einfligen, erlautert.
Moglichkeit 1: Auswahl eines geeigneten Folienlayouts:

Wahlen Sie ein FOLIENLAYOUT aus, das bereits einen Platzhalter fir eine Grafik (= Inhalt) anbie-
tet. Nun mussen Sie nur mit der Maus auf das GRAFIK-Symbol klicken (siehe Grafik links) und
es Offnet sich der EINFUGEN-Dialog.

Wahlen Sie nun den Ordner aus, in dem lhre Grafik gespeichert ist, anschlieBend wahlen Sie
die gewdlnschte Bilddatei aus und klicken auf EINFUGEN (siehe Grafik Mitte). Die Grafik wird
nun auf der Folie eingefligt (siehe Grafik rechts).
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Bilder

Titel durch Klicken hinzufigen
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Sie kénnen die Grafik vergrofiern und verkleinern, indem Sie mit GEDRUCKTER LINKER MAUSTASTE
die Grafik an einer beliebigen Ecke ,,anfassen” und nach aufSen (vergréfSern) bzw. nach innen
(verkleinern) ziehen. Sie konnen die Grafik auch verschieben. Dazu klicken Sie mit der linken
Maustaste in das Bild, halten die linke Maustaste gedruckt und bewegen nun das Bild mit der
Maus an den gewtnschten Platz.



Moglichkeit 2: Einfligen liber den Befehl ,,Grafik einfligen”:
Sie kdnnen auf einer Folie an jeder Stelle eine Grafik einfligen: Registerkarte EINFUGEN/BILDER.

Anschliefend wird der identische Weg, wie oben beschrieben, durchlaufen: Es erscheint ein
neues Fenster, in dem Sie die Bilddatei auswahlen und Uber EINFUGEN in die Folie einfliigen
kénnen. Mit Hilfe der Maus kdnnen Sie die Grafik anschlieSend noch vergrofiern bzw. verklei-
nern und verschieben.

2.4.2 Zuschneiden von Grafiken

Méochten Sie nur einen bestimmten Bildausschnitt zeigen, markieren Sie die

Grafik und nutzen Sie die Option ZUSCHNEIDEN: Registerkarte BILDTOOLS/ZU- -Fi'
SCHNEIDEN. Zuschneiden

-

Die Markierungspunkte der Grafik werden als Schnittkanten angezeigt. Ziehen
Sie die Schnittkanten mit Hilfe der Maus nacheinander nach innen.

2.4.3 Einfiigen von Onlinegrafiken

PowerPoint kann auf eine umfangreiche Online-Sammlung von Symbolbildchen und hochauf-
|6senden Grafiken zugreifen. Eine Verbindung mit dem Internet vorausgesetzt, kénnen Sie
nach geeigneten Grafiken suchen: Registerkarte EINFUGEN/ONLINEGRAFIKEN.

Geben Sie ein SCHLAGWORT ein und drlcken Sie die Enter-Taste. PowerPoint sucht nun nach
geeigneten Grafiken und ordnet diese in Form von Vorschaubildchen an. Klicken Sie mit der
Maus das gewiinschte VORSCHAUBILDCHEN an und anschlieBend auf die Schaltflache EINFUGEN.
Analog wie Sie es von den Grafiken her kennen, kénnen Sie mit Hilfe der Maus die Onlinegra-
fiken anschlieffend auch vergréfern bzw. verkleinern und auf der Folie verschieben.

2.4.4 Einfiigen/Erstellen von Tabellen

Wahlen Sie ein entsprechendes Folienlayout aus, das bereits einen Platzhalter fir eine Tabelle
(= Inhalt) anbietet. Nun mussen Sie nur mit der Maus auf das TABELLEN-Symbol klicken (siehe
Grafik links) und es 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie die Spalten- und Zeilenzahl Ihrer
Tabelle eingeben kénnen (siehe Grafik Mitte). Klicken Sie anschlieSend auf die Schaltflache
OK und auf der Folie wird eine Tabelle eingefugt (siehe Grafik rechts).

Tabelle einfiigen ? x Titel durch Kiicken hinzufiigen

-

D Spaltenanzahl: |5
Tabelle einft
e e |:> Zeilenanzahl: 2
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Nun konnen Sie die einzelnen Tabellenzellen mit Inhalten fullen. AnschlieSend kénnen Sie die
Tabelle noch formatieren: Registerkarte TABELLENTOOLS

e Registerkarte LAYOUT: Einfligen weiterer Spalten und Zeilen, Loschen, Teilen und Verbin-
den von Zellen, Ausrichtung des Inhalts in den Zellen, Andern von Breite bzw. Hohe der
einzelnen Zellen

e Registerkarte ENTWURF: Anwenden von Formatvorlagen, Optionen fur Tabellenformat
(z. B. optische Hervorhebung von erster Spalte und Zeile)

e Registerkarte ENTWURF/RAHMENLINIE ZEICHNEN: Auswahl von Stiftfarbe, -form und -breite »
Mauszeiger verwandelt sich automatisch in Stift » Zeichnen von Trennlinien mit der Maus

2.4.5 Einfiigen von Textfeldern

Mit Hilfe von Textfeldern konnen Sie Text auf der Folie an jeder beliebigen Stelle anordnen.
Sie konnen beliebig viele Textfelder verwenden. Die Grof3e und das Erscheinungsbild kdnnen
Sie individuell anpassen.

Eine Folie ist also mit einer leeren Tafel vergleichbar, auf der ja auch an beliebiger Stelle Texte
und Skizzen verteilt werden kénnen.

Wahlen Sie die Registerkarte EINFUGEN/TEXTFELD. Sofort andert sich
die Form des Mauszeigers, mit GEDRUCKTER LINKER MAUSTASTE kOnnen
Sie nun an der gewunschten Stelle das Textfeld aufziehen. Dabei
mussen Sie sich nur um die Breite kimmern, die Hohe wird automa-
tisch an den eingegebenen Text angepasst, das Textfeld ,, wachst” Grafik 1:

spater mit. Lassen Sie die Maustaste los, blinkt der Cursor am Anfang Dom St. Peter(
des Textfeldes, Sie kdbnnen nun Ihren Text eingeben.

@ Sie konnen jederzeit die Breite des Textfeldes vergrofRern und verkleinern, indem Sie mit
der Maus das Textfeld anklicken und mit GEDRUCKTER LINKER MAUSTASTE einen beliebigen
Eckpunkt nach innen oder aufSen ziehen.

Sie konnen das Textfeld auch verschieben, indem Sie das Textfeld am Rahmen anfassen
(der Mauszeiger erscheint als gekreuzter Doppelpfeil) und mit gedrlckter Maustaste an
die gewlinschte Stelle bewegen.

2.4.6 Einfligen/Erstellen von SmartArts

SmartArts nutzen Sie, um Informationen grafisch zu veranschaulichen: Registerkarte EINFU-
GEN/SMARTART. Wahlen Sie eine geeignete SmartArt-Grafik aus. PowerPoint unterstitzt Sie
dabei, indem Sie jeweils im rechten Bereich eine Beschreibung der jeweiligen Grafik finden.
Klicken Sie zum Einfugen auf die Schaltflache OK.
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Passen Sie die SmartArt-Grafik anschlieRend an lhre Inhalte an:

Textbereich links von SmartArt: Beschriftung der SmartArt-Elemente inkl. Nutzung von Uber-
und Unterpunkten

Registerkarte SMARTART-TOOLS/ENTWURF: Andern von Farben und der Formatvorlage

Registerkarte SMARTART-TOOLS/FORMAT: Andern des Layouts einzelner SmartArt-Elemente,
Textdesigns ...



2.4.7 Einfligen/Erstellen von Diagrammen

Diagramme konnen Sie direkt in PowerPoint erstellen: Registerkarte EINFUGEN/DIAGRAMM.
Wahlen Sie ein geeignetes Diagramm aus, klicken Sie abschlieSend auf OK.

« o (088 AR 3 6 09 50
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Kreis Diagrarmamtitel
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Kurs
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Metz
Treemap
Sunburst
Histogramm
Kastengrafik
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Trichter

FIEEF®EX B

Yerbund

Es wird automatisch ExceL gedffnet. Uberschreiben bzw. I6schen Sie die Musterwerte und
erganzen Sie die eigenen Werte. Abschliefend mussen Sie noch den Diagrammbereich an-
passen. Dann kénnen Sie Excel wieder schliefsen.

Zum Formatieren des Diagramms wahlen Sie die Registerkarte DIAGRAMMTOOLS:

Registerkarte ENTWURF: Andern des Diagrammtyps, der Diagrammformatvorlage, Moglichkeit
der nachtraglichen Datenbearbeitung

Registerkarte FORMAT: Formatieren der Diagrammobijekte (z. B. Farbe und Abstand der einzel-
nen Objekte)



3 Ausgewahlte Tastenbefehle fiir Word und PowerPoint

Softwareiibergreifende Standardbefehle

STRG+S

STRG+C

STRG + X

STRG+V

STRG +P

F1-TASTE

Speichern/Zwischenspeichern

Kopieren eines ausgewahlten Inhalts in die Zwischenablage
Ausschneiden und Kopieren eines ausgewahlten Inhalts
Einflgen der Zwischenablage an der aktuellen Position
Aufrufen des , Drucken”-Dialogs

Aufrufen der Hilfe-Funktion

Spezifische Befehle fiir PowerPoint

STRG+ M

F5-TASTE

UMSCH + F5-Taste

ESC-TASTE

ENTER-TASTE

BILDRAUF-TASTE

Erzeugen einer neuen Folie

Starten der Prasentation

Starten der Prasentation von der aktuellen Folie aus
Beenden der Prasentation

Springen zum nachsten Punkt bzw. zur nachsten Folie (alternativ BILD-
RUNTER-TASTE, PFEILRECHTS-TASTE, Mausklick links)

Springen zum vorherigen Punkt bzw. zur vorherigen Folie (alternativ
PFEILLINKS-TASTE)



4 Zusammenspiel von Word und PowerPoint

Wenn Sie mit Word und PowerPoint arbeiten, kdnnen Sie sich durch die Moglichkeit des Da-
tenaustausches zwischen beiden Programmen die Arbeit erleichtern. Sie kdnnen beispiels-
weise die Gliederung eines vorhandenen Word-Dokuments an PowerPoint senden und erhal-
ten eine erste Grundstruktur fur eine Prasentation.

Umgekehrt kénnen Sie aus PowerPoint heraus an Word den Befehl fur die Erstellung von
Handouts senden. In Word ist dann eine weitere Nachbearbeitung maéglich.

4.1 Senden einer Gliederung aus Word an PowerPoint

Genau wie flr das Einflgen eines Inhaltsverzeichnisses mussen Sie auch fur das Senden an
PowerPoint in Inrem Dokument Formatvorlagen fiir die Formatierung von Uberschriften ver-

wendet haben.

# Offnen Sie Ihr Dokument Seminararbeit.docx und wechseln Sie in die Gliederungsansicht:
Registerkarte ANSICHT/ANSICHTEN/GLIEDERUNG

FO B I

@- S 7
€ € [Textkorper . s » Ebene anzeigen: |Alle Ebenen
Textformatierung Ebene 1
(] Mur erste Zeile  EbEne2 %
' Ebene 3
Gliederungstools
Ebene 4
° b Ebene 5
Regens urg Ebene &
© Ebene 7
©  Inhaltsverzeichmis Ebene 8
o1 Einleitung 2 Ebene 9
o 2 Geografie 2 Alle Ebenen
o 21 Geografische Lage 2

Gliederung Start Einfiigen Entwurf Layout

# Wabhlen Sie bei , Ebene anzeigen” ,,Ebene 2” und der FliefStext wird ausgeblendet.

In dieser Ubersicht sehen Sie die Gliederung Ihres Dokuments auf einen Blick:

.:.i.‘.

@® 1 Einleitung
@® 2 Geografie

3

@® 2.1Geografische Lage

@® 2.2Nachbargemeinden

@® 2.35tadtgliederung

@ 2.4Klima

Geschichte

@® 3.1Ursprung........

@® 3.2Yom Romerkastell zum Bischofssitz (Zeit bis 1200)
@® 3.3Freie Stadt und Reichsstadt (1200 bis 1663)

@® 3.4lmmerwahrender Reichstag (1663 bis 1803)
®
®
®

) 3.5Ubergangszeit und Baverische Provinzstadt (1803 bis 1933)
@ 3.67eit des Nationalsozialismus
) 3.7Nachkriegszeit und Moderne




Wird die Gliederung Ihres Dokuments an PowerPoint gesendet, wird fir jede erste Gliede-
rungsebene eine neue Folie erzeugt, die anderen Ebenen werden jeweils in das Textfeld Uber-
nommen.

Um die Gliederung an PowerPoint senden zu kénnen, wird der Befehl AN MICROSOFT POWER-
POINT SENDEN bendtigt. Da dieser sich nicht im Menuband befindet, kann er beispielsweise zur
Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzugefligt werden.

Gehen Sie dazu auf DATEI/OPTIONEN/SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF.

Allgemein E*E Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.
Anzeige
Befehle auswihlen: (i Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen: (i
Dokumentprifung 0 Alle Befehle - Far alle Dokumente (Standard) v
Speichern
Sprache Als Standard for AutoForm festle... - E Speichern
i Als Standardlayout festlegen € Ruckgangig 4
Erleichterte Bedienung E‘E Als XPS-Anlage senden (5 Wiederholen
Erweitert “I’IJ Alterantivtesxt... @ Seitenansicht und Drucken
L:‘D Alternativtextbereich anzeigen [ NeueDatei
Mentband anpassen ¥ Am Seitenrand ausrichten
Symbolleiste fir den Schnellzugriff r‘D An E-Mail-Empfanger senden
2 An Exchange-COrdner senden
Add-Ins HEl An Fensterbreite anpassen

An Folie ausrichten

Trust Center
An Microsoft PowerPoint sel
An: Fokus ﬂinzuﬁgen EE

Andere Add-Ins verwalten...

Hi <

v Andere Autoren
Andere Designfillungen 3
Anderer Ausschnitt

©)

Anderes Projekt verknipfen..,

Andern @

Andern in »

[

Anderungen >
Anderungen ablehnen
Anderungen annehmen/ablehnen

Anderungen herverheben..,
4

oD

Anderunaen im Cuelldokument ...

Anpass i | Zuriicksetzen » |G
[ symbolleiste fir den Schnellzugriff unter Anpassungen: | curickserzen

dem Meniband anzeigen Importieren/Exportieren ¥ |

O

1. Wahlen Sie bei BEFEHLE AUSWAHLEN die Option ALLE BEFEHLE.
2. Suchen Sie den Befehl AN MICROSOFT POWERPOINT SENDEN und wahlen Sie ihn aus.
3. Klicken Sie auf HINZUFUGEN.

Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen: G

Fir alle Dokumente (Standard) -

Speichern

Rackgdngig 3
Wiederholen

Seitenansicht und Drucken
Meue Datei

An Microsoft PowerPoint senden

OGS M

4. Klicken Sie auf OK.



Nun erscheint das Symbol AN MICROSOFT POWERPOINT SENDEN in lhrer Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff. Das Symbol steht ab jetzt in allen Word-Dokumenten, die Sie 6ffnen, zur Ver-
fugung.

Wenn Sie nun auf diese Schaltflache klicken, wird Ihre Gliederung an PowerPoint gesandt. Es
offnet sich eine Prasentation, mit der Sie nun weiterarbeiten konnen.

Prasentation? - PowerPoint m — (= ]
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4.2 Erstellen von Handouts fiir Prasentationen mit Word

Sie kénnen genauso den umgekehrten Weg gehen und eine bestehende Prasentation an
Word senden, um beispielsweise Handouts zu erstellen.

Gehen Sie dazu in lhrer Prasentation auf DATEI/EXPORTIEREN/HANDZETTEL ERSTELLEN und klicken
Sie auf HANDZETTEL ERSTELLEN.

Présentation? - PowerPoint

©

Informationen E X p O rt | eren

Neu

= Handzettel in Microsoft Word erstellen
o : Adobe PDF erstellen
nen Setzen Sie Folien und MNotizen in ein Word-Dokument ein.
. Bearbeiten und formatieren Sie Inhalte in Word.
Speichern - . . . .
’—‘ﬁ PDF/XPS-Dokument erstellen Alktualisieren Sie die Folien auf den Handzetteln automatisch, wenn sich die Prasentation andert.
L]
Speichern unter |
- 3
3 -
Als Adabe PDF Ej Video erstellen Handzettel
B erstellen
Y Bildschirmprésentation fir CD
5
¥ verpacken
Drucken
: % Handzettel erstellen
Freigeben

Exportieren

Dateityp andern

LD

Im folgenden Fenster kdnnen Sie auswahlen, wie Ihre Handzettel ausgegeben werden sollen:

An Microsoft Ward senden ? X

Seitenlayout in Microsoft Word

[ b @ iMaotizen neben den Folien:

e,
et
Ry

O Leere Linien neben den Folien

O Maotizen unterhalb der Folien

O Leere Linien unterhalb der Folien

O Mur Gliederung

DA ) 1 o

Folien zu Microsoft Word-Dokument hinzufdgen

@ Einfugen
Cl Verkndpfung einflgen

Klicken Sie auf OK und es 6ffnet sich ein neues Word-Dokument mit Ihren Handzetteln, die
Sie im Anschluss nachbearbeiten konnen:



Folie 1

Folie 2

Regensburg

Themen




5 Noch Fragen?

Wir haben lhnen in diesem Skript die wichtigsten Schritte zusammengestellt, damit Sie lhre
erste Seminararbeit bzw. Prasentation erfolgreich erstellen kénnen. Naturlich ersetzen diese
Informationen keinen Kurs, in dem Sie in aller Ausfuhrlichkeit mit Microsoft Word und Power-
Point vertraut gemacht werden.

Nutzen Sie das Angebot der Studienbegleitenden IT-Ausbildung. Hier finden Sie unter ande-
rem zu Microsoft Office, aber auch zu vielen anderen Tools, z. B. zur Bild-, Audio-, Videobe-
arbeitung, zur Webentwicklung und zur Programmierung ein umfangreiches Kursangebot.

Das jeweils aktuelle Vorlesungsverzeichnis finden Sie in EXA in der Rubrik ,Studienbegleitende
IT-Ausbildung”: https://campusportal.uni-regensburg.de

Ausfuhrliche Informationen finden Sie auf den Webseiten des Rechenzentrums:
http://www.uni-regensburg.de/rechenzentrum/lehre-lernen/it-ausbildung

Gerne beraten wir Sie auch personlich:

Telefonische Sprechstunde: 0941 943-4933 (donnerstags, 10-11 Uhr: Sonja Lemberger)
E-Mail: support@rz.uni-regensburg.de (Sonja Lemberger & Hannelore Fleif3er)


https://campusportal.uni-regensburg.de/
http://www.uni-regensburg.de/rechenzentrum/lehre-lernen/it-ausbildung/
mailto:support@rz.uni-regensburg.de
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