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EnfolorelchlRrasentieren
RO ERROIN 00/

Prasentieren kann doch jeder ...
denken Sie! Weit gefehlt!

In der heutigen Zeit wird von IThnen erwartet, eine perfekt gestaltete Prasentation zum
Beispiel zu einer Abteilungsbesprechung, zu einer Versammlung oder zu einem Fachvortrag
oder wahrend einer Konferenz zu halten.

Gewiss haben Sie schon viele Vortrage gehort und gesehen und haben sich dabei gedacht:
»Das hatte man auch besser machen kénnen!™

Mit POWERPOINT 2007 haben Sie die optimale Unterstitzung fir Ihre Prasentation.

Aber warum sollten Sie wahrend eines Vortrags mit POWERPOINT arbeiten? Es geht doch
auch ohne Visualisierung! Nattirlich, aber es bleibt mehr haften, wenn der Teilnehmer die
Mdglichkeit hat, nicht nur zuzuhéren, sondern auch etwas zu sehen.

In Prozent ausgedriickt, sieht das folgendermaBen aus:

Lesen Horen Sehen Horen und
Sehen
10 % 20 % 30 % 50 %

Und daraus folgt, wenn Medien und Vortrag richtig eingesetzt werden:

Sie erzielen ein gutes Ergebnis bei den Teilnehmern: Die Botschaft bleibt im Gedachtnis
haften.

Es gibt viele Griinde, POWERPOINT als Arbeitswerkzeug sinnvoll einzusetzen. Sie halten
einen Vortrag

um flir eine Idee zu werben;

um Mitarbeiter zu schulen;

zur Informationsweitergabe;

um Uberzeugungsarbeit zu leisten;

um Entscheidungsgrundlagen zu vermitteln;

um den Stand eines Projektes darzustellen USW.

ANENENENENA
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Grundsatze fiir eine Prasentation

1. Erstellen Sie eine grobe Gliederung; Einleitung ca. 10-15 %; Hauptteil ca. 70-80%,
Schluss ca. 10-15 %.

2. Faustregel: zwischen 10 und 20 Folien pro Stunde.
3. Nicht zu viele Punkte auf eine Folie: ca. 5 Stichpunkte pro Folie.

4. Einheitliches Layout: einheitliche Schrift, Titel in einer Schriftfarbe, SchriftgréBen fir
Titel 36-44, Text 24-32.
Zeichenformatierung Kursiv flihrt oft zur Treppchenbildung.
Unterstreichungen werden oft mit Links verwechselt.

5. Schreiben Sie auf die Folien Stichwdrter und kurze Aussagen. Die Folien sind ein
gedanklicher Faden und keine Textvorlage.

6. Vergleiche von Zahlen oder einer Entwicklung stellen Sie am besten als Diagramm
dar.

7. Machen Sie keine Fehler in der Rechtschreibung, Kommasetzung und Grammatik.
Formulieren Sie in einwandfreiem und verstandlichem Deutsch.

Microsoft Office
lf:. Microsoft Office Access 2007
Los geht’s, schauen Sie sich POWERPOINT an! [/ Microsoft Office Excel 2007
i~ Microsoft Office Outlook 2007
lu_“ Microsoft Office PowerPaoint 2007
Il'_'_,:‘ Microsoft Office Publisher 2007 %

Starten Sie das Programm tber das WINDOWS-Logo. KIicke/ ) Microsoft Office Word 2007
Sie auf alle Programme und Microsoft Office und wahlen Microsaft Office Tools i

POWERPOINT 2007 aus.

Haben Sie eine Verknlpfung mit POWERPOINT 2007 auf dem Desktop? IE!E
Dann doppelklicken Sie auf das Symbol. Mo Bel
Das geht wesentlich schneller. wmﬂa%mm

POWERPOINT 2007 unterscheidet sich von den Vorgdngern erheblich. Nicht nur das
Aussehen, sondern auch die Befehlsstruktur und Symbolleisten haben sich verandert. Auch
die Ihnen bekannte Mendileiste hat sich vom AuBen- und Innenleben umorganisiert.
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Bildschirmdarstellung

Sobald Sie POWERPOINT gestartet haben, sehen Sie folgende Bildschirmdarstellung:

| St:l Einfagen  Entwurf

=

Einfigen

Ansicht

E (= Layout ~ = el T = ﬂﬁ Textrichtung NNOoO DL—| & Filleffekt 34 suchen

" 5 Zuriicksetzen =] Text ausrichten ALLodEG - = & L. Formkontur
eue

Folie - #d Loschen

§ _ Anordnen Schneliformat-
T2 In SmartArt konvertieren N Tk E - vorlagen - =) Formeffekte - || [§ Markieren ~
Zwischenabl., Folien Schriftart =

& Zeichnung (E) Bearbeiten |
[ Fotien  “{gliederung . x|

&
|
-

b, Ersetzen ~

Titel durch Klicken'hinzufigen

Untertitel durch Klicken hinzufliigen

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

Folie1von1 | “Larissa-Design™  Deutsch (Deutschland) |

Eine kurze Erkldrung zu den drei bzw. vier wichtigsten Windows-Symbolen, die Sie am
oberen rechten Bildschirmrand sehen.

= E

Diese drei bzw. vier interessanten Schaltflachen begleiten Sie durch alle Windows-
Programme (Word, Excel, Access usw., nur um die bekanntesten zu nennen):

Minimieren (Ablegen) des Programms (es ist in der
Task-Leiste noch sichtbar, d. h. das Programm ist nicht

geschlossen, sondern auf ein Minimum an Arbeitsspeicher
reduziert).

Verkleinern (Wiederherstellen) der eingestellten oder

vorhergehenden Bildschirmdarstellung (man schaut von einem Fenster
ins Andere).

Yerkleinern
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Maximieren (Vollbild = die Bildschirmdarstellung wird ein Vollbild). Die
dahinter liegenden Programme kdnnen Sie Uber die Task-Leiste
erreichen.

SchlieBen des Programms oder der gedffneten Datei.

m\E—
SchlieBen

OFFICE-Schaltflache

: k Start Einfagen Seitenlayout Verweise
Wie Sie auf dem Bild rechts sehen, hat sich die = ¥ Ausschneiden — T
Menlileiste in ein Register verwandelt. Je nac =5 23 Kopieren
Registerkarte verandert sich die darunter BINUOEN o Format abertragen ||| F & 1 7 abe x,
stehende Multifunktionsleiste. T 7 Schriftart
Links oben befindet sich die Office-Schaltflache.
Dort haben sich viele uns bekannter Befehle
versteckt.
Klicken Sie in die Office-Schaltflache und es 6ffnet sich folgendes @
Fenster. j Neu

Lt
= Offnen

4

H Speichern unter »

Speichern

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Rechts neben dem Office-Symbol sehen Sie eine ucken ’
neue kleine Symbolleiste: die Symbolleiste fiir den =
Schnellzugriff. Nachdem es im gesamten OFFICE 2007 %’“ Vorbereten  »
keine — so wie wir sie kennen — Symbolleisten mehr gibt,

kdnnen Sie diese Symbolleiste mit brauchbaren Symbolen g senden '

bestlicken. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts in dieser Symbolleiste
und suchen sich die gewtinschten Symbole aus.

/ Verdffentlichen »
aks

L
Schlieken

Start Einfagen

Schulungsun

Start Einfiigen Saitan)| Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
e - o v | Neu

e o Taho
E 53 Kopiere vy

J Format Gbertragen (=
Zwischenablage (F]

Offnen

V' | Speichern

E-Mail

schnelldruck So etWa:
Seitenansicht

Rechtschreibung und Grammatik

v | Rickgingig I EF
V' | Wiederholen

Tabelle zeichnen Start Finfiinan Frtumrf

Weitere Befehle...

Unter der Multifunktionsleiste anzeigen

IR RN RN =
[ =

Multifunktionsleiste minimieren
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Meue Produktionslinie.pptx - Microsoft PowerPoint

tinn lkharnrifan Ancirht

Am oberen Bildschirmrand (Titelleiste) finden Sie mittig den Dateinamen.

Die Speichererweiterung heit nun: .pptx.

Und was bedeutet das?

POWERPOINT 2007 unterstiitzt das neue Open XML-Format. Sie kénnen riesige Mengen
Speicherplatz sparen (bis zu 50 %) und Dateien, die Sie im XML-Format gespeichert haben,
in POWERPOINT 2000 und POWERPOINT 2003 verwenden.

Register in POWERPOINT 2007 - Multifunktionsleisten

Die Menlileiste hat sich in eine Registratur verwandelt, das heiBt, hinter jedem Register
haben sich andere Befehle versteckt.

Hier die Multifunktionsleiste des Registers Start:

Neue Produktionslinie.pptx - Microsoft PowerPoint Zeichentools
Start Einflgen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Format (]
s = A — =
= Li it~ = v . =|[*= Textricht v [£3] ) Fulleffekt - Such
j + ] Layou Calibri (Uberschr ~ 44 - | A" A7||45] | _IME'|“‘u erichtung ANOeO D—é | / 52 lete &4 suchen
=3 EZurﬂ(ksetzEn (5 Text ausrichten ~ A —L—L.E:> & &]F3 5 L Formkontur - || 23 Ersetzen -
Einfiigen Neue . A= _ Anordnen Schnellfarmat-
- j Folie~ % Laschen [F & T e & - =S %In SmartArt konvertieren = e’% —\f\-{ } * s - vorlagen~ = Formeffekte ~ || L3 Markieren ~
Zwischenabl.., Folien Sehriftart I Absatz [ Zeichnung I Bearbeiten

Ein Klick auf das Register Einfiigen mit der dazugehérigen Multifunktionsleiste:

iy . = 'i'- !. = Neue Produktionslinie.pptx - Microsoft PowerPoint Zeichentools

Start Einfigen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Format

THEs 2 M Q4 D243 & QW &
: = - (e >
a) oo = [} 1= n iy = H=g # e | | Ae )
Tabelle Grafik ClipArt Fotoalbum Formen SmartArt Diagramm | Hyperlink Aktion | Textfeld Kopf- und WordArt Datum und Foliennummer Symbol Objekt Film Sound
= = = FuBzeile = Uhrzeit = =

Tabellen Mustrationen Hyperlinks Text Mediaclips

Mdchten Sie aus dem Thema Formen ein Objekt
holen, so klicken Sie auf den kleinen Pfeil unter

Neue Produktionslinie.pptx -

Start | Einfigen Entwurf Animationen  Bildschirmprasentatio

) \ ) . - E=g B @ i
Formen. Es 6ffnet sich wieder ein Fenster, wahlen Tt | G et Pt e s i o
Sie aus ... e G e NOODALLS 0
. DRGSR
Die Multifunktionsleiste konnen Sie verschwinden R
lassen, wenn Sie eine gréBere Bildschirmdarstellung e
benétigen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste SOeOnrLrooaD
e . . 1 (2} fo X (@]
— dem so genannten Kontextmenii - in die 06Cr ey e
Registerkartenleiste. DEOTOTHLER I I
€ dvnpo RN
THA
Es o6ffnet sich folgendes Fenster: Wahlen Sie den - tona

Befehl Multifunktionsleiste minimieren.

Meue Produktionslinie.pptx - Microsoft PowerPoint

Start Einflgen Entwurf Animationen Bildschirmprdsentation Uberprifen Dlese LeISte erd ausgeblendet und

wird mit einen Klick auf eine andere

< jﬁl Zu Symbolleiste fOr den Schnellzugriff hinzufdgen
Tabelle Grafik ClipArt Symbolleiste fdr den Schnellzugriff anpassen... Reglsterkal’te SOfOI"t Wleder
T Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen elngeblendet.
e | Multifunktionsleiste minimieren h
Folien “|_Gliederun

Seite 5 Copyright Zentrum fur Weiterbildung - Angelika Furtmayr



sm

PowerPoint 2007 — Dezember 2008

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen:

Hier fligen Sie in die linke obere Symbolleiste Symbole hinzu (bereits erklart). Sie kénnen
jedoch noch mehr Symbole in Ihrer Symbolleiste integrieren. Klicken Sie auf den Befehl
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen und fligen die gewiinschten Symbole in

die Leiste.

s F - |

I = Al -

Mit Hinzufiigen zaubern Sie die

Zu Symbolleiste for den Schnellzugriff hinzuflgen

Symbaolleiste fur den Schnellzugriff anpassen...

Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter derMuItifuﬁtionsleiste anzeigen

Multifunktionsleiste minimieren

gewlnschten Symbole in die Leiste, mit
Entfernen verschwinden sie wieder.
Klicken Sie unten im Fenster auf

r Zuriicksetzen, so wird die Symbolleiste
auf Standard zurtickgesetzt.

PowerPoint-Optionen ‘ QL X ]
Haufig verwendet . = -
g Qj Symbolleiste fir den Schnellzugriff agpassen.
Dokumentprifung
EBefehle auswiahlen: (i Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Speichern Alle Befehle IZ| anpassen:
Erweitert Fir alle Dokumente [Standard) IZ|
Anpassen = Aufzihlungszeichen v B & seeichem
5] Aufzdhlungszeichen hi... .
Add-Ins = ) ¥} Rickgingig 3
&I Aus aktueller Folie = O Wiederhol
= iederholen
Vertrauensstellungscenter fy Auschecken 3 HNew
1#y Auschecken verwerfen ;
Ressourcen [ Offnen
7] Ausgewshite Folien du.. & schnelidruck
hne rucl
v Ausgewihlte Objekte a... \ seit icht
f eitenansic
Ausgewshlites Objekt &.. |- Eé’ e Rafmentinien
= Ausrichten »
" Ausricht edri v <A Auswahl hher stufen
= Ausrichten niedri
g = Auswahl tiefer stufen

Ausrichtung -
Ausschneiden

Auswahl formatieren
Auswahl hoher stufen
Auswahl tiefer stufen k

fiFe

]

y Auswahlbereich...
=¥ AutoKorrektur-Optione...

Automatisch nach 1
v Automatisch nach
m| Barcode

Barcode -

EBasislinie erhohen
Basislinie tiefer setzen

Bearbeiten -

D Symbolleiste far den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Hinzufigen = j
Entfernen j

s (Zaspassten)

ok | [ abbrechen

Dieses Fenster 6ffnet sich auch, wenn Sie in der '
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff rechts auf start
den schwarzen Pfeil klicken und Weitere Befehle

MNeue Produktionslinie.pptx - Micr]

Einfiigen Entwur Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

. - V| N
= b B B ) o

wahlen. Tabelle | Grafik ClipArt Fotoalbum For [ | speichern
Tabellen Tiustratio i
hen .Wemng x v | Schnelldruck
V| Seitenansicht
= Rechtschreibung
v | Rickgingig
V' | Wiederhalen
4 Bildschirmprasentation von Anfang an
\ Weitere Befehle..,
Unter der Multifunktidnsleiste anzeigen
Multifunktionsleiste minimieren
Seite 6 Copyright Zentrum fur Weiterbildung - Angelika Furtmayr



PowerPoint 2007 — Dezember 2008

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen:
Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff wird unter der Multifunktionsleiste angezeigt.

Zu Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufugen

Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen...

Symbolleiste fr den Schnellzugriff untT%der Multifunktionsleiste anzeigen

Multifunktionsleiste minimieren

Registerkarte Folien und Gliederung

Im linken Bereich des Bildschirms finden Sie die Gliederungs- und Foliendarstellung.

Hier werden die Folien als Miniansichten angezeigt.

Was konnen Sie in dieser Ansicht
Uberhaupt machen?

Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf eine Folie und Sie haben die Qual
der Wahl, ©!

Kopieren — Ausschneiden — Léschen
usw.

#  Ausschneiden
=3 Kopieren
@ Einfugen
51| Neue Folie
Folie duplizieren
Folie loschen
Auf Updates aberprafen >
[F  Layout »
Folie zurlcksetzen

Hintergrund formatieren...

Folie ausblenden

/

Klicken Sie auf die Registerkarte Gliederung,
so andert sich die Darstellung wie folgt:

Was konnen Sie in dieser Ansicht machen?

Hier schreiben Sie nur Aufzéhlungen; es

geht also rein um die Texteingabe.

Sie kénnen in dieser Ansicht nicht formatieren und
auch keine anderen Folien wie Diagrammfolie,
Organigrammfolie, usw. einfuigen.

Wie Sie hier Texteingaben machen, wird auf
den folgenden Seiten erklart.

‘Gewinn Lm 28 % 2. € 40 MIcom

_Folien | Gliederung

1|1 Sonnenreisen - Nr. 1 in Europa

Folien [ Gliederung x

|

MitarbeiterInnentreffen,
Minchen, 01.07.2008
Geschiftsjahr 2007
+Umsatz auf € 400 Millionen gestiegen
S+Gewinn um 28 % auf € 40 Millionen erhiht
+Trends 2007
—Umsatz bei den Individualreisen lag deutlich héher als in den
Vorjahren
— Amerikareisen waren sehr erfolgreich
=25 Biiros wurden erdffnet
Ausblick auf dieses Jahr
+Gewinnziel: 60 Millionen
+Neue Biiros
—23 xin Deutschland
—15 xin Frankreich
—10 xin Italien
+Weitere Niederlassungen geplant in Osterreich, Schweiz und
Belgien
Hits fiir 2008 und 2009
=+Programme mit unseren Partner-Luftlinien
— Australien mit Quantas
—The Green Island mit Air Greenhorn
— East-Coast-Adventures mit Lufthansa
+MNeue Reiseziele
— Stadtetouren Australien I
—Island und Alaska
Umsatz nach Regionen
Beteiligungen
Unsere Firmenphilosophie
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Schauen Sie sich die untere Bildschirmdarstellung an:

|
I Waéhlen Sie wieder eine Neue Folie mit dem Folienlayout “Nur Titel”

Jetzt erstellen Sie eine Folie mit ClipArts
il - - Srhraihen Sia die [Tharerhrift
Fu![g?vun? | “Wasser~ | Deutsch (Deutschland] |

Auf der linken Seite wird angezeigt, wie viele Folien die Prasentation enthalt, daneben finden
— Sie den Design-Namen (hier: Wasser).

Auf der rechten Seite am unteren Bildschirmrand
finden Sie die verschiedenen POWERPOINT-Ansichten.

Das erste Symbol ist die Normalansicht, das zweite
Symbol ist die Foliensortierung und das dritte Symbol
zeigt die Bildschirmprasentation.

Daneben befindet sich der Zoommodus (hier: 88 %). Das ist die Bildschirmdarstellung der
Folie. Bewegen Sie den Schieber nach rechts oder links, verandert sich die GréBe der Folie.

Hier wurde die Darstellung e T i
der Folie auf 30 % gezoomt. UnesieFirmenphilosophie

Sie konnen die Ansicht auch
Uber das Pluszeichen oder das
Minuszeichen verandern.

Dabei verkleinert oder vergroBert
sich die Darstellung um 10 %.

_Wahlen Sie wieder eine Neue Folie mit dem Folienlavout "Nur Titel”

Normalansicht

Hier wird Ihnen der POWERPOINT-Bildschirm als ,Dreiteiler" angezeigt: links die Folien-
und Gliederungsansicht, rechts die Foliendarstellung und unten die Eingabe fiir Notizen.
Diese drei Teilbereiche kdnnen mit der Maus beliebig verandert werden, das bedeutet, Sie
kénnen die Ansichten vergroBern oder verkleinern. Fahren Sie mit der Maus auf den Rand
zwischen dem linken Bereich und dem Folienbereich, die Maus wird dabei ein Doppelpfeil
(siehe Bild auf der nachsten Seite) und ziehen Sie in die gewtinschte Richtung.
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Ml Lotz nach Begianan
s M

+

Deutsch [Deutschland) | F

Auf dem oberen Bild wird der Eingabebereich fiir die
Notizen vergroBert.

e nmradordl i W)
Auf dem linken Bild wird die Folienminiaturansicht

vergroBert, also verbreitert.

Unter der Folie sehen Sle TeXt, der Wiahlen Sie wieder eine Neue Folie mit dem Folienlayout "Nur Titel”
auf der Folie nicht erscheint. Dieses Eingabe- Jetzterstellen Sie eine Folie mit ClipArts

. . . . . - Schreiben Sie die Uberschrift
feld ist fiir Notizen gedaCht, die anschlieBend - Klicken Sie in der Standardsymbolleiste auf das Symbol “Clipart”, oder tiber

: : das Menii Einfligen-ClipArt.
aIs Notlzenselten ged rUth Werden - aISO Ihre - Verkleinern Sie das eingefiigte Objekt (iber die weiben Quadrate.
Gedachtnisstutze fur die Folien ist. Ist ganz - Klicken Sie in der Zeichnungsleiste auf das Rechteck.
- Duplizieren Sie (Menii Bearbeiten-Duplizieren) oder kopieren Sie das

brauchtbar, ©! | pechieck 2x
Wenn Sie hier noch nichts eingetragen |
haben, so sieht die Darstellung so Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
aus.
Foliensortierung

In dieser Ansicht sehen Sie Ihre Folien als Miniaturen. Her kdnnen Sie ganz flott Folien
verschieben, kopieren und l6schen.

VerSChIEben: ' Cln WD Ll T - Sonnenreisen Ubungd.ppt [Kompatibilitatsmodus] - M
Markleren Sle dle gewunschte FO|Ie - Start Einfugen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht
- . - - H=] [ = E Lineal
und ziehen Sie sie an eine andere 2| EET ECR S
St " Normal |Foliensortierung| Motizenseite Bildschirmprasentation | Folienmaster Handzettelmaster Motizenmaster
e e- Statusleiste

Prisentationsansichten Einblenden/Ausblenden

Kopieren: . B
Markieren Sie die gewtiinschte Folie, & o T e
halten dabei die Taste Strg gedriickt
und ziehen die Folie an die von
Ihnen gewiinschte Stelle.

Vorsicht:

Lassen Sie zuerst die linke Maustaste los und dann erst die Taste Strg. Wenn Sie zuerst die
Taste Strg loslassen, wird die Folie nicht kopiert, sondern nur verschoben!!

Léschen:
Markieren Sie die gewiinschte Folie und driicken die Entf.-Taste. Fertig.
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Das Ganze funktioniert natirlich auch mit der
rechten Maustaste, unserem Spritsparer.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Folie und wahlen den von Ihnen gewiinschten
Befehl.

Bildschirmprasentation

Klicken Sie auf das dritte Symbol am unteren Bildschirmrand, so sehen sie

— Dezember 2008

Gaschaftsiahr 2007

Ihre Prasentation, so wie sie der Beamer wiedergibt.

Die Ansicht Bildschirmprasentation erhalten Sie auch tber die Registerkarte ‘

Ansicht und dem Symbol Bildschirmprasen

tation.

Ausschneiden

Kopieren %

Meue Falie

bF | o<

L

Faolie laschen
Auf Updates dberprofen »
Hintergrund formatieren...

=i

Folie ausblenden

Entwurf Animationen Bildschirmprisentation
b= T
=¥ =

eite |Bildschirmprasentation

Préisentati-:nsa%ichten

Uberpriifen Ansicht

BRI S

Folienmaster Handzettelmaster Motizenmaster

Einblenden/Ausblenden

Uber die Registerkarte Ansicht stellen Sie die verschiedenen Bildschirmdarstellungen ein:

Normal — Foliensortierung — Notizenseite - Bild
e

Start

= B
==l

Einflgen Entwurf Animationen

—1
)

schirmprasentation

Eildschirmprasentation

=

Uberpriifen

BB

ol
2=l [
= o
Mormal|Foliensortierung Motizenseite Bildschirmprdsentation | Folienmaster Handzettelmaster Motizenmaster

Prisentationsansichten

Erstellen einer neuen Prasentation

Sonnenreisen Ubung4.ppt [Kompatibilitatsmodus] -

Ansicht

Lineal

Gitternetzlinien

Einblenden/&usblenden

Uber die Office-Schaltfliche und dem Befehl Neu erreichen Sie folgendes Dialogfenster:

Hier finden Sie Vorlagen und eine leere
Prasentation.

\

Neue Prasentation

Vorlagen

llierte Vorlagen

Installierte De

Meine Vorlagen...

Meu van
vorhandenem...

Unterstatzt

Leistungszertifikate

Microsoft Office Online

Microsoft Office Online nach eir

C)

Leer und zuletzt verwendet

]

Leere
Prasentation

Leer und zuletzt
venwendet

Zuletzt verwendete Vorlagen

Seite 10
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Wahlen Sie Installierte Vorlagen und suchen
sich — wenn Sie wollen — eine aus.

Oder aus der Vielzahl der Installierten

Ihre eigenen Vorlagen, die Sie
erstellt haben, finden Sie hier.

Klicken Sie in der Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff auf Neu
(falls Sie sich das Symbol in diese
Leiste geholt haben).

Die erste Folie, die Sie auf dem

Vorlagen | @ Microsoft Office Online nach einer Vorlage durchsuchen ‘
Leer und zuletzt /
verwendet / " -
/ Installierte Designs
Installierte Vorlagen 1
Installierte Designs L B
Vorlagen.. p A
A A A .
Heu von Ad = a
vorhandenem...
Microsoft Office Online T mnEEEm = BT |

Unterstitzt
Leistungszertifikate
Kalender
Inhaltsfolien
Entwurfsfolien
Prasentationen
Berichte

Zeitplane

Weitere Kategorien

Ananke Cronus

Galathea

Dactylos

Haemera

Ganymed

Bildschirm sehen, ist immer die
Titelfolie.

Sonnenreisen - Nr. 1 in Europa

Mitarbeiterlnnentreffen,

nchen, 01.10.2008

Ein Tipp:

Titel durch Klicken'hinzufiigen

Untertitel durch Klicken hinzufugen

Deimos

Hyperion

m

Klicken Sie in den ersten Platzhalter Titel durch
Klicken hinzufiigen und geben den gewiinschten
Text ein. Der obere Platzhalter wird sofort mit Text

geflillt

Klicken Sie auf den zweiten Platzhalter und geben
den gewlinschten Text ein. Klicken Sie auf eine
Stelle auBerhalb des Platzhalters, um die Eingabe
zu beenden. Der Text wird automatisch
ausgerichtet und mit einer Formatierung versehen,
die Sie jederzeit nach Bedarf verandern kénnen.

Sie kénnen nicht nur mit der Maus in den nachsten Platzhalter springen, sondern driicken Sie
die Tastenkombination Strg + Enter (Return).

Seite 11

Copyright Zentrum fur Weiterbildung - Angelika Furtmayr



PowerPoint 2007 — Dezember 2008

Einfiigen neuer Folien

Definierte Folienvorlagen (Folienlayout)

Sie arbeiten nicht immer mit leeren Folien; es gibt in POWERPOINT vorgefertigte Folien

mit Platzhaltern fiir Folientitel, Text, Tabellen, Diagramme oder Fotos.

Was ist ein Folienlayout? %

Als Layout wir die vorgegebene Anordnung der Platzhalter P ) B

: P
&3 =1 s
Folie - | %] L8schen

auf der Folie und die Formatierung ihres Inhalts

- Start Einflgen Entwurf Animationen Bildschirmpraser

A

F X U abe 8 AU Aq

bezeichnet. In POWERPOINT 2007 haben Sie neun

verschiedene Layouts zur Verfligung.

Titelfolie Titel und Inhalt

Abschnittsdbersc...

Klicken Sie im Register Start auf Neue Folie. In diesem e

Fenster wahlen Sie das gewliinschte Folienlayout aus. o BRI By

Mur Titel

Das meist benutzte Layout ist das zweite: Titel und Inhalt. —T

Leer Inhalt mit
Uberschrift

Auch hier klicken Sie wieder in die Titelleiste und geben
den gewiinschten Text ein.

Ausbli Titel und

Diagramm

Arbeiten mit Gliederungsfolien

2] Ausgewahite Folien duplizieren

=] Folien aus Gliederung...

21| Eolien wisderverwenden...

Im Platzhalter Aufzéahlung geben Sie die Stichpunkte ein. In
POWERPOINT gibt es bis zu flinf Unterpunkte.

Wie arbeiten Sie mit den verschiedenen Gliederungsebenen?

Geben Sie im Platzhalter Aufzahlung Text ein. Das ist die erste Gliederungsebene.
Wollen Sie darunter noch einmal den Text einrlicken — also in die zweite
Gliederungsebene wechseln - so driicken Sie die Entertaste und anschlieBend die
Tabulatortaste — schon befinden Sie sich in der zweiten Gliederungsebene — drlicken S
noch einmal die Tabulatortaste, springen Sie in die dritte Gliederungsebene, usw.

Titel durch Klicken hinzufigen Das ist eine Folie fir Aufzahlungen

Text durch Klicken hinzufiigen Hier befinden Sie sich in der ersten
Gliederungsebene
Auch das ist die erste Gliederungsebene
Jetzt sind Sie in der zweiten Gliederungsebene
gelandet.
Schon wieder die zweite Gliederungsebene.
Jetzt sind Sie wieder in der ersten
Gliederungsebene gelandet,

Haben Sie bemerkt, dass sich in der zweiten Gliederungsebene die Textformatierung
verandert hat? Automatisch hat POWERPOINT eine kleinere SchriftgréBe erzeugt.

Bild mit
Uberschrift

ie

Gut, aber jetzt méchten Sie wieder in die erste Gliederungsebene zuriick. Sie befinden sich in

der Zeile, in der Sie wieder in die nachsthéhere Ebene zurtickstufen wollen.

Seite 12 Copyright Zentrum fur Weiterbildung - Angelika Furtmayr
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Halten Sie die Umschalttaste (Shift) gedriickt und driicken die Tabulatortaste. So wird
Ihr Text wieder hochgestuft. Ganz einfach, oder ©?

Tieferstufen:

Driicken Sie die Tabulatortaste.

Hoherstufen:

Halten Sie die Umschalttaste gedriickt und driicken die Tabulatortaste.

Layout wechseln

Was tun Sie, wenn Sie feststellen, dass das gewahlte Layout fiir die Folie doch nicht passt?
Andern Sie es einfach.

Start Einfagen Entwurf Animationen Bilc

Klicken Sie im Register Start auf den Befehl

Layout und wihlen ein anderes aus. Das Layout B (= L=
auf der Folie hat gewechselt. SIS || Foner

Zwischenabl,..

Gliederung

Titel und Inhalt

Folien \( Gliederung N X

Werfen Sie einen Blick auf das Folienregister

links am Bildschirm, hier sehen Sie alle Folien

Ihrer Prasentation.

Diejenige Folie, die im Folienfenster angezeigt wird,

ist orangefarben umrandet.

So behalten Sie immer den Uberblick, an welcher Stelle
der Prasentation Sie sich gerade befinden.

Ein Tipp:
Wenn eine Folie markiert ist und Sie driicken die Entertaste, wird sofort eine neue Folie mit
demselben Layout eingefiigt.
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Speichern einer Prasentation

Wenn Sie Ihre Prasentation speichern méchten, klicken Sie auf das erste Symbol neben der
Office-Schaltflache, oder wahlen den Befehl Speichern unter in der Office-Schaltflache.

Prasentation] - Microsoft PowerPoint

Ansicht
Kopie des Dokuments speichern

Neu
ll:.j PowerPoint-Prasentation
B Die Prisentation im Standarddateiformat speichern,
Offnen
& PowerPoint-Bildschirmp i
Speichern Als Prasentation speichern, die immer in der Ansicht l

‘Bildschirmprdsentation' gedffnet wird.

=] ) @ PowerPoint 97-2003-Prasentation
Speichern unter | » Eine Kopie der Prasentation speichern, die vollstindig mit
k PowerPoint 97-2003 kompatibel ist.
- Add-Ins fiir andere Dateiformate suchen

Erfahren Sie mehr dber Add-Ins zum Speichern in anderen
Formaten wie z. B. PDF oder XP5.

Drucken 3

N dah 2L W

-(4 Vorbereiten 4 =—J Andere Formate
H Das Dialogfeld "Speichern unter’ 6ffnen, um eine Auswahl aus
allen maglichen Dateitypen zu treffen.

In der Titelleiste sehen Sie, dass Sie noch keinen Dateinamen vergeben haben; hier <
Prasentationl. Das ist nur ein vorlaufiger Name, der in der Titelleiste angezeigt wird.

Dateinamen:

Sie kdnnen Dateien beliebig benennen, bis zu 260 Zeichen lang. Erlaubt sind Buchstaben und
Zahlen, Leerzeichen, Punkt, Unterstrich und Bindestrich. Sonderzeichen wie Sternchen,
Fragezeichen, Schragstrich, usw. sollten Sie nicht verwenden (viele Sonderzeichen sind
verboten). Wichtig ist, dass Sie Ihre Datei sofort wieder finden: Verwenden Sie sinnvolle
Dateinamen und Datei-Orte.

Der Befehl Speichern unter:
Immer dann zu verwenden, wenn Sie einen neuen Dateinamen vergeben, eine bestehende
Datei unter einem neuen Namen speichern oder ein anderes Laufwerk wahlen.

Als Speicherort schlagt POWERPOINT 7™ “—“f
den Ordner Dokumente vor. Dieser SR B« rocia ) Doumerte ) e EEE 2
Ordner ist der Standardspeicherort fiir I e e
alle Office-Dateien unter WINDOWS Neme | Anderungsdatum  Typ >
Vista (unter WINDOWS XP ist der E] Zulett besuchte Orte S
Speicherort der Ordner Eigene Dateien). | dt ”  Gescannte Dokumente

[ v | Neuer Ordner
Unten kénnen Sie den Dateinamen gleich B oot B eomtoc - Vekndpfung
eingeben; der Dateivorschlag ist markiert, E opDats ] Neue Produktionslinie pptx
geben Sie einen aussagekraftigen | Bluetooth Software
Dateinamen ein und klicken auf ? Dokop i
Speichern. Fertig. N T -

) . . Dateityp: | PowerPoint-Prasentation (*pp) -

In der Titelleiste sehen Sie den neuen Autoren: Angelika Markierungen: Markierung hinzufiigen
Dateinamen (hier: Sonnenreisen).

+ Ordner ausblenden Tools ~ Speichem | | Abbrechen

Sonnenreisen.pptr - Microsoft PowerPoint
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Sie mochten Ihre Prasentation als PDF-Datei speichern?

Eine PDF- oder XPS-Datei aus einem 2007 Microsoft Office System-Programm kann erst nach
der Installation eines Add-Ins gespeichert werden.

Klicken Sie in der Office-Schaltflache auf den Befehl Add-Ins fiir andere Dateiformate
suchen; es 6ffnet sich die POWERPOINT-Hilfe. Klicken Sie auf den Befehl Installieren
und Verwenden des Add-Ins ,Als PDF oder XPS speichern™ von Microsoft. Im
nachsten Fenster wahlen Sie Punkt 1 Rufen Sie die Webseite Add-in fiir Office ..."
Die Internetseite flir das Herunterladen des Add-In o6ffnet sich.

Microsoft

Download Center

Download Canter Home Suche | Ale Downloads =]
Produktfamilien [T]Auch Downloads fiir englischsprachige Versionen anzeigen Erweiterte Suche 3

Add-In fur 2007 Microsoft Office: "Speichern unter -
PDF oder XPS" von Microsoft s« () -+ et
3 Office

Kurzbeschreibung

Durch diesen Download haben Sie die Maglichkeit, in acht 2007 Microsoft Office-Programmen
Dateien in den Formaten PDF oder XPS zu exportieren und zu speichern. Weiterhin kinnen Sie in einigen dieser Programme
Dateien als E-Mail-Anhang in den Formaten PDF und XPS senden.

Auf dieser Seite
Downloadkatagorien & QuickInfo & Ubersicht

Spiele % Systemanforderungen & Anweisungen R
Diractx & Verwandte Ressourcen Anzeigen, was andere Benutzer
e ¥ heruntergeladen haben
Windows (Sicherheit B
Updates)
Winders adis
Treiber
) 4 Dieser Download ist verfigbar fir Benutzer von Original-Microsoft Office. Bitte klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter, um die
5‘;2:5‘:";,9““@” Office-Gltigkeitsprifung zu starten. Wie in unserer Datenschutzerklarung beschrieben, werden die wahrand der
Giiltigksitspriifung erfassten Informaticnen ven Microsoft nicht dazu verwendst, Sie zu identifizieren oder Kontakt mit Thnen
Maobile Gerate aufzunehmen.
Macintosh & andere
Plattformen
Tools fur die i
Syet ang QuickInfo
Dateiname: SaveAsPDFandXPS.exe
Version:
Versffentlichungsdatum: 10.11.2006
Sprache: Deutsch
DownloadgréBe: 935 KB
Microsaft Update Services Geschatzte Downloadzeit: DFU (56 KE) [=] 3 min.

Update Services

Fertig

Folgen Sie den Befehlen und das Programm zum Speichern von PDF-Dateien ist in allen
Office-Programmen integriert.

Wollen Sie eine Datei im PDF-Format speichern, klicken Sie in die Office-Schaltflache und
fahren mit der Maus zum Befehl Speichern unter. Rechts finden Sie den Befehl PDF oder
XPS.

(A 19 C RIS, Unten finden Sie im Dateityp: PDF

Kopie des Dokuments speichern
i " :

ia PowerPoint-Prasentation W Download S
Die Présentation im Standarddateiformat speichern.

N =
J Offnen Dateiname: | Elal I EE= Nl -

ij PowerPoint-Bildschirmprasentation Dateit}rp: [PDF (*.pdf) =
I Speichern Als Prasentation speichern, die immer in der Ansicht i

Bildschirmprasentation’ gedffnet wird. Datei nach dem Optirnieren fir: @ _Stal?dard )
—] @ PowerPoint 97-2003-Prasentation Veraffentlichen Gffnen '.OEI'BE“'ELUH?”“‘CIWU"Q
H Speichern unter | ¢ Eine Kopie der Prisentation speichern, die vollstindig mit und Hrucicen)

PowerPoint 97-2003 kompatibel ist, ) MindestgraBe {nur

VB artinb mal
Ha‘g Drucken 5 PDF ader XPS
= Eine Kopie der Prisentation als PDF- oder XPS-Datei

veraffentlichen. [%

5: Warbereiten 4 —] Andere Formate

Das Dialogfeld "Speichern unter offnen, um eine Auswahl aus
allen moalichen Dateitvoen zu treffen,
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Offnen einer Prisentation

i
| start

Einfugen

Mdchten Sie eine bereits gespeicherte Datei 6ffnen, klicken Sie in der Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff auf das Offnen-Symbol oder klicken in der Office-Schaltflache auf den

Befehl Offnen.

Zuletzt verwendete Dokumente
)
1 Sonnenreisen.pptx
— _ .
5 Gffnen 2 Sonnenrelsen"Ubungel.ppt
- % 3 DER ZUCKERBACKER.ppt
4 Meue Produktionslinie.pptx

H Speichern

Es o6ffnet sich der Standardordner
Dokumente (oder Eigene Dateien unter
WINDOWS XP). Wenn Sie die gewiinschte
Datei gefunden haben, so kénnen Sie
darauf doppelklicken oder rechts unten

QC) ‘T <« Angelika » Dokumente »

i3, Offnen |

~ [ 42 [ suchen 2|

Neuer Ordner

Wy Organisiersn ~ E88 Ansichten v

Name Anderungsdatum  Typ GraBe -
5] Zuletzt besuchte Orte . Bluetooth-Exchange-Ordner
!' T 2 Fax
esktop
F Gescannte Dokumente
e~ .
1% Computer . Neuer Ordner
Wertere » | Updaters
Ordner ~ | FH|DER ZUCKERBACKER.ppt L
Bluetooth Softwan +  E5]EDV Profis2.ppt
'[l Desktop [al]fixkostenxls: - Verknipfung
[F| Dokumente =1 E]Neue Produktionslinie.pptx
Bluetooth-Excha E¥] Organigramm.ppt
Fax B Organigramm 12.04.06.ppt
GescannteDoku | {5H|Sgnnemeisen pts
Meuer Ordner 5] [lhunal oot {%
Updaters Typ: Microsoft Office PowerPoint-Prasentation
e Autoren: Anglika Furtmayr o
Titel: Sonnenreisen - Nr. 1 in Europa
Datein| GroBe: 155 KB Alle PowerPoint-Prasentation:
Anderungsdatum: 01.09.2008 09:41
-

auf den Befehl Offnen klicken. Die Prasentation wird gedffnet.

Nach dem Anklicken der Office-Schaltflache sehen Sie rechts unter Zuletzt verwendete

damit diese Datei fest.

Pinnwandnadel-Symbols.

v
Zuletzt verwendete Dokumente
Sonnenreisen. ppix

Sonnenreisen Ubungd.ppt

DER ZUCKERBACKER.ppt

I T &1

[E I [ Ll

Meue Produktionslinie.ppt:

SchlieBBen einer Prasentation

— Dokumente eine Liste der Prasentationen, die Sie zuletzt mit POWERPOINT bearbeitet
haben. In der Standardeinstellung des Programms sind 17 Dateien verzeichnet.

Die Anzeige der Zuletzt verwendeten Dokumente kdnnen Sie durch die Pinnwandnadel-
Symbole steuern, die Sie rechts neben dem Dateinamen sehen. Méchten Sie, dass eine Datei
dauerhaft in dieser Liste zur Verfligung steht, klicken Sie auf dieses Symbol und , nageln®

Soll die Datei aus der Liste verschwinden, wenn sie nicht zu den 17 zuletzt verwendeten
Dokumenten gehért, deaktivieren Sie die dauerhafte Anzeige durch erneutes Anklicken des

Zuletzt verwendete Dokumente

Sonnenreisen.pptx
sonnenreisen Ubungd. ppt
DER ZUCKERBACKER.ppt

H= o ra =

Meue Produktionslinie.ppix

Mdchten Sie eine Prasentation schlieBen, haben Sie wieder mehrere Mdglichkeiten:

1. Sie wahlen den Befehl SchlieBen aus der Office-Schaltflache.

2. Sie klicken auf das X in der Titelleiste.
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Copyright Zentrum fur Weiterbildung - Angelika Furtmayr

L



PowerPoint 2007 — Dezember 2008

Falls Sie nach dem letzten Speichern Anderungen an der Prasentation vorgenommen haben,
erscheint ein Hinweis, ob Sie die Prasentation noch einmal speichern méchten; es gehen also
keine Daten verloren.

Erstellen einer Folie mit Diagramm

Klicken Sie auf das Register Start und Symbol Neue Folie und wahlen das zweite
Folienlayout Titel und Inhalit.

Geben Sie den Titel fiir die Folie ein. Darunter sehen Sie mehrere Platzhalter; einer davon ist
das Diagramm. Doppelklicken Sie auf den Platzhalter und das Bearbeitungsprogramm flir das
Diagramm wird gedffnet.

Umsatz fur 2008 — 1. Quartal

I Text durch Klicken hinzufligen — is
I
Diagramm einfligen _ lilg
‘[j vorlagen | 55“"3_ - - - - g - =
LY — ‘ | |
Sobald Sie auf das Symbol Diagramm klicken, o Mﬂl!ﬂﬂﬂ 'm_ 'JL%_ J@ﬂ_ 'E@_ 'M ‘
offnet sich das Diagrammfenster. Suchen Sie £ ooken ! |8 |08 Hﬁi@i b JaAl [1A8]
sich einen Diagrammtyp aus — andern kénnen A s S =
Unten sehen Sie auf dem linken o b | | time
Bildschirmrand POWERPOINT und © s < LA T ] ] 2] s
auf der rechten Seite das Programm EXCEL @ dace |L |L |L |L |@ = W' ‘TW
gedfinet. " e e e anl ) ] .
SObald Sle dle Daten In EXCEL Verandern[ [ Vorlagen verwalten.‘.n ]TA‘I;Standard;agra.mm‘t‘;:fesﬂ;;en} [ CK ] [ Abbrechen ]

passt sich das Diagramm auf der linken
Seite in POWERPOINT sofort an.

@]:g M- 0 0SS - Prasentation2 - Microsoft PowerPon  Diagram.. @,__Z] 9- ¢ 3 i Diagramm in Microsoft Office
= Start | Einfidgen | Entwurf | Animationen | Bildschimpr.| Uberprafen | Ansicht | Entwurf | Layout | Format | (@) SEEN oo s sen
i i = == == = X Calibri e
o T & iy o wrar = o
Typ | Zeile/Spalte  Daten Daten Schnelllayout || Schnellformatvoriagen Einfugen
= | “wechseln auswahlen bearbeiten 3k - - - I E A
Daten Diagrammlayouts| Diagrammformatvorlagen Zwischenablage Schriftart
c6 ~Q £
A B c D
1 1. Quartal 2. Quartal
2 Europa 560 590
3 Femost 610 550
4 | Amerika 540 585
5 |Australien 490 520
6
P 7
Umsatz fir 2008 - 1. Quartal s Zichen Siesam Ander der Groedes
g
10
1
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Sind Sie mit der Bearbeitung des Diagramms vorlaufig fertig, schlieBen Sie auf der rechten
Seite das Programm EXCEL. POWERPOINT steht Ihnen wieder als Vollbild zur Verfligung.

Aber halt! Sie missen noch einmal in die Bearbeitung. Wie kommen Sie jetzt wieder dorthin?
Klicken Sie in das Diagramm. In der Titelleiste finden Sie ein neues Werkzeug:
Diagrammtools.

Prasentation2 - Microsoft PowerPoint Diagrammtools
Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Entwurf Layout Format
A g -
S = —— (%= Textrichtung =
I-\:\I|”"|I: = -II2 |:E |“u : - BN
(] Text ausrichten AT
be| 8 &Y~ Aa || A ||| /2B

| In SmartArt konvertieren &% i
ichriftart Absatz

— Entwurf und links auf den Befehl e

Klicken Sie auf die Registerkarte

nimationen Bildschirmpréasentation Uberprifen Ansicht Entwurf Layout Format

Daten bearbeiten. — D_t“ e ﬂujl uLlL_ “I I ‘L ‘ ﬁ

Es offnet sich wiederauf der rechten  en bearbeiten situaicieren
Seite das Programm EXCEL. osten_ I Slanimmiarous
Bearbeiten Sie das Diagramm.

Zahleneingaben, Spalten einfligen und Iéschen,

Zeilen einfugen und léschen werden immer in %L%SQ@}QOOS
EXCEL bearbeitet. Die Gestaltung und — = AA{ il «T
Formatierung jedoch in POWERPOINT. r—

&4 auf Formatvorlage zuriicksetzen
60
55 A Schriftart...

50 il Diagrammtyp andem...
E Datgn bearbeiten...

Auf dem Bild rechts werden die Achsen-

. .. . 45
optionen geandert: Skalierung, Zahlenformate, R —
Farben, Schatten, Ausrichtung, es gibt fast 85 Hauptgittemetz fomatiren..
30 & Achse formatieren...

keine Grenzen ...

= Layout ~
g Zuriicksetzen

[ Meue
Folie - | % Loschen

Erstellen einer Folie mit Objekten Nereus

|F & U

Loy

il .
g

Die Folie Titel und Inhalt enthdlt einige Objektplatzhalter.
Klicken Sie im Inhaltsbereich auf der Folie das Symbol fiir N 1 — ' %
eine Grafik an, wird der Befehl Einfiigen-Grafik aus Datei | Tielfolie Titel und Inhalt
aufgerufen. Verwenden Sie in einem Folienlayout immer die
Inhalt-Symbole auf der Folie. So wird gewabhrleistet, dass die
eingefiigten Inhalte die korrekte GréBe fir den Platzhalter
haben.

Zwei Inhalte Wergleich
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Die wichtigsten Objekte:

Tabelle einfligen  Diagramm einfligen SmartArt-Grafik einfligen

SO\ 7
AN

Grafik aus Datei einfugen  ClipArt einfigen MediaClip einfligen

Was ist ein Objekt in POWERPOINT?

Alles, was Sie auf eine Folie platzieren, heiBt Objekt oder Form, sei es ein Kreis, ein
Rechteck oder eine Grafik.

Jedes Objekt verfligt tGber bestimmte Merkmale, den Formatierungen, wie z. B. einen
Flllbereich, einen Schatten oder ein Muster. Ein Objekt kann mehrere dieser Formatierungen
Ubernehmen.

Zuletzt verwendete Formen

E~xNOCOALLDSG

Ein Objekt erstellen NNOOO 4L Y&
&—L—L,E:>‘G76" Linien
= SNNTLL R N0 %
3’% _‘\h\' { } ‘ﬁ T Rechtecke
T ooDotoooo
Standardformen
L . . . . HOAMNOOASODO®®
Sie kénnen ganz leicht ein Objekt erstellen, z. B. ein Rechteck, ®GooOrLyoofa
oder einen Stern, oder ein Quadrat, oder eine Linie ... %??K%Q (G
Im Register Start finden Sie in der Multifunktionsleiste rechts Blockpfeile
viele verschiedene Formen, die Sie verwenden kdnnen (oder im 2000 0TFLPRI S
Register Einfilgen und Formen). %ézﬁ’"ﬁ>$D >
Formelformen
Schauen Sie sich doch mal alle Formen an; klicken Sie auf den T=Re=2
. . . - Flussdiagramm
— unteren Pfeil. Es 6ffnet sich das Fenster mit allen vorgegebenen Oo<JO0USo0ay
Formen. CUON®DB X ¢ AVED
Jetzt kdnnen Sie spielen. %’3@2&
DR ACOBOCEBES
o % ¢ ) T 0 R R
Legenden
QDO .00 AsA: di A A
oiADAD MO

Interaktive Schaltflichen

(2] (6] L] (o] [ [ @1 [s] =] O] [<E] (21T =
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Und wie bekommen Sie so ein Rechteck gezeichnet?
Klicken Sie auf das Symbol Rechteck und gehen mit der Maus auf die Folie. Der Cursor ist
jetzt ein Fadenkreuz.

1

Gehen Sie an die Stelle auf die Folie, wo das Rechteck erstellt
werden soll. Klicken Sie dort und halten die linke Maustaste
solange gedriickt, bis das Rechteck die gewiinschte GroBe
hat und lassen dann die Maustaste los. Fertig.

Rechteck + Umschalttaste:
Halten Sie beim Ziehen eines Rechtecks die Umschalttaste gedriickt, erhalten Sie immer
ein Quadrat.

Rechteck + Strg-Taste:

Halten Sie beim Ziehen eines Rechtecks die Strg-Taste gedriickt, erhalten Sie immer ein
Rechteck, das sich von der Mitte aus aufzieht, d. h. es wird gleichmaBig in alle Richtungen
gezeichnet.

Mehrere gleiche Formen einfiigen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der Gruppe Zeichnung auf die Form z. B.
Rechteck und wahlen den Befehl Zeichenmodus sperren. Jetzt konnen Sie mehrere
Formen nacheinander in die Folie einfligen.

Zuletzt verwendete Formen 2 Fulleffekt 34 suchen

e — =
\ \" 0 I“_'IT Zeichenmodus sperren

O

’T%
Linien Katalog zub Symballeiste fur den Schnellzugriff hinzufigen

Zum Beenden klicken Sie wieder auf das Symbol (hier: Rechteck) oder drlicken die Esc-
Taste.
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GroBen-Ziehpunkte
Das Objekt ist automatisch markiert, und Sie sehen acht Markierungskreise, die so
genannten GroBen-Ziehpunkte.

Uber die Korrektur-Ziehpunkte kénnen Sie das Objekt beliebig verkleinern oder vergréBern.
Die Maus wird dabei ein schwarzer Doppelpfeil.

Es ist von der Art des Objekts abhangig, ob Sie nur die acht Korrektur-Ziehpunkte erhalten
oder ob auch der gestrichelte Auswahlrahmen erscheint.

Und was bedeutet der Kreis oben in der Mitte? Eine Antenne? &

Fahren Sie mit der Maus auf diesen griinen Punkt, die Maus /ﬁ
verandert sich in einen ,runden" Pfeil. Jetzt kbnnen Sie das

Objekt oder die Form beliebig drehen.

Auswahlrahmen

Wenn das Objekt keinen Text enthalt, erscheinen nur die GréBen-
oder Korrektur-Ziehpunkte, gibt es Text in der Form, erscheinen
GréBen-Ziehpunkte und ein Auswahlrahmen (gestrichelte Linie).

Korrektur-Ziehpunkt (gelbe Raute)

Zusatzlich gibt es die Korrektur-Raute oder auch Korrektur O
-Ziehpunkt genannt. Mit diesem Korrektur-Ziehpunkt kénnen
Sie die Form eines Objektes (nicht jedes Objekt hat Korrektur-
Ziehpunkte) verandern, wie z. B. die Rundungen eines . !
abgerundeten Objektes flacher oder spitzer gestalten.
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Hier finden Sie gleich zwei
Korrektur-Ziehpunkte
(gelbe Rauten).

Formen markieren

Wenn Sie eine Form auswahlen, ist sie markiert. Méchten Sie mehrere nicht
zusammenhangende Formen oder Objekte markieren, so halten Sie die Taste Strg dabei
gedriickt. Dasselbe funktioniert auch, wenn Sie die Umschalttaste (Shift) driicken.

Arbeiten Sie beim Markieren lieber mit der Umschalttaste, denn mit der Taste Strg
kopieren Sie gleichzeitig die Objekte.

Andere Mdglichkeit:
Ziehen Sie mit der Maustaste um die gewiinschten Formen. Dabei mUissen Sie den Rahmen
wirklich um alle Objekte herum ziehen. Es missen alle Objekte im Rahmen sein.

Auf dem Bild links oben wurden die Formen mit der Taste Strg markiert, auf dem rechten
Bild wurde mit der links gedrlickten Maustaste Uber die drei zusammenhangenden Formen
gezogen.

Ganze Folie markieren:

Entweder (iber den Tastaturbefehl Strg + A (der Allerweltsbefehl fiir Alles markieren; in
allen WINDOWS-Programmen gleich) oder Sie ziehen mit der Maustaste vom linken oberen
Folienrand bis zum rechten unteren Folienrand. Alle Formen auf der Folie sind markiert.

Diese Mehrfachauswahl ist sinnvoll, wenn Sie formatieren mdchten, oder alle Objekte
verkleinern, vergroBern oder verschieben wollen.
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Falls Sie eine Form aus Ihrer Auswahl wieder ausschlieBen méchten, sie aber bereits
markiert ist, klicken Sie auf das schon markierte Objekt und halten dazu gleichzeitig die
Taste Strg oder die Umschalttaste gedriickt. Jetzt ist sie nicht mehr markiert.

Markieren eines Textes:

Wenn Sie einzelne Worter markieren mochten:

ein Wort: Doppelklick

mehrere Worter: Sie ziehen mit links gedriickter Maustaste Uber die zu
markierenden Worter.

Zuletzt verwendete Formen

Freihand-Zeichnen BENCOOOALLDY
\\\\\\\\\\\\\\\@%wm{}

Ein vielseitiger Kiinstler das Freihandform-Symbol. Sie T

finden es im Register Start und rechts in der m 4

Multifunktionsleiste Autoformen. Ein Freihandobjekt kann Rechtecke %

aus geraden Linien oder einer Kombination aus verschiedenen

Linienarten sein und eine beliebige Form haben.

Freihandobjekte kdnnen offen oder geschlossen sein. Bei einem geschlossenen

Freihandobjekt ist das Ende der letzten Linie mit dem Anfang der ersten Linie verbunden.

Mit einem Doppelklick beenden Sie das Zeichnen einer Freihandfigur.

Halten Sie die Maustaste beim Ziehen gedriickt, wird der Mauszeiger zu einem Stift und Sie
kdnnen nach Herzenslust auf der Folie schreiben und zeichnen (Bild unten links).

v

Dasselbe Symbol kann auch zusammenhéangende Linien zeichnen (Bild oben rechts).
Halten Sie die Maustaste nicht gedriickt, ist der Mauszeiger ein Fadenkreuz. Sie klicken nur
dann kurz mit der Maustaste, wenn Sie die Richtung verandern wollen und lassen die
Maustaste wieder los, also auf Deutsch: klicken — ziehen — klicken — ziehen — Doppelklick —
Fertig.
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Bearbeiten von Freihandobjekten

Wenn Sie die Form eines Freihandobjektes verandern und bearbeiten mochten, missen Sie
sie vorher markieren oder auf die Freihandfigur doppelklicken.

Markieren Sie und klicken mit der rechten Maustaste darauf. Im Kontextmeni sind zwei
interessante Befehle wie Punkte bearbeiten oder Pfad schlieBen.

Aussghneiden

Kopieren

Einfugen
Punkte bearbeiten [}s 7

& Hyperlink...

Pfad schiieBen

I 6 & e

Gerader Abschnitt

Punktbearbeitung beenden

Als Gratik speichern...

Als Standardform festlegen

Punkte bearbeiten: Sie kdnnen jede der Linien beliebig verandern.
Pfad schlieBen: Aus den Linien wird eine geschlossene Form.

% ™ D
SNS L LML
Linien zeichnen / s [ARANER

Klicken Sie auf das Symbol fiir Linie in der Gruppe Zeichnung in der Multifunktionsleiste.
Der Mauszeiger verwandelt sich in ein Fadenkreuz. Gehen Sie mit der Maus an die Stelle in
der Folie, an der Sie eine Linie zeichnen mdchten. Halten Sie die linke Maustaste gedriickt
und ziehen solange, bis die Linie die von Ihnen gewinschte Lange hat. Méchten Sie eine
Linie entfernen, markieren Sie diese und driicken die Entf-Taste.

13

4|

Wenn Sie die Linien verandern mdchten, z. B. Linienstarke, einen Pfeil an die Linie heften
oder der Linie eine andere Farbe geben wollen, klicken Sie auf der rechten Seite der
Multifunktionsleiste auf Formkontur.

Achten Sie immer darauf, dass die Linie/Linien markiert ist/sind!
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S Filleffekt &4 suchen

-
_ Anordnen Schnellforma
- - vorlagen =

Zeichnung

|CZ Formkontur @ al Ersetz
A

Designfarben
H EEENEEN

Standardfarben
[ J | EEEER

Keine Gliederung

Woeitere Gliederungsfarben...

Stérke 3
..... Striche 3
= Preile >

Auf der ersten Registerkarte Standard wahlen Sie die

gewlnschte Farbe aus.

Auf der zweiten Registerkarte Benutzerdefiniert
kénnen Sie nach Belieben mischen.

Spielen Sie!

Farben @lﬂ
Benutzerdefiniert

L]

/

Oben haben Sie viele Farben zur

Auswahl. Mochten Sie sich weitere

Farben anzeigen lassen oder selbst
Farben mischen, dann klicken Sie auf den
Befehl Weitere Gliederungsfarben.

Es offnet sich folgendes Fenster:

Farben @u
{Standard | | Benutzerdefiniert i OK i

Transparenz:

<[ b

Mit dem kleinen schwarzen Pfeil auBerhalb der
/ Mischpalette stellen Sie die Farbintensitat ein.

.; Das Fadenkreuz ziehen Sie mit der Maus und wahlen
' » die gewlinschte Farbe.

Zuletzt verwendete Farben

u

Keine Gliederung
18 | Weitere Gliederungsfarben...
= | Stérke 3
= Striche 3
= Pleile % »

Fabpodel: Re8  |[v] Nicht nur die Farben kdnnen Sie éndern, auch die
ot 2B Linienstarken
Grin: 238 = ey
Blau: 115 5
Transparenz: . B
™ oo B aknel
I j~
Juetst venvendete Farben Links die Strichstarke,
o rechts die Strichart. — |— ——
———— )] weineGlederung Haben Sie eine Pfeilspitze —_————
e o o et 22— vergessen, so kénnen Sie il Yeitere Linien..
wp — |==E | Striche D » hier auswahlen.

n

3/4 Pt
1Pt

Pfeile

1%
2%
3Pt

432 Pt ——

I »
p —
Pl eeee—
—
6Pt I
= Weitere Linien..,

—
_—
-
—>
E—

Starke
Striche

feile

[ Y -

=
= Weitere Pfeile...

Weitere Gliederungsfarben...

3
3

»
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Linie + Umschalttaste (Shift):
Halten Sie beim Ziehen einer Linie die Umschalttaste gedrtickt, erhalten Sie immer eine
gerade Linie, die im 45°-Winkel gezeichnet wird.

Sie wollen eine ganz besonders hubsche Linie?

Schauen Sie Uber die Registerkarten in die Titelleiste. Wahrscheinlich haben Sie es noch gar

nicht entdeckt. Es hat sich ein weiterer Registerpunkt dazugesellt:

Zeichentools. Darunter steht die Registerkarte Format. Darauf klicken
Sie. \.cm.:m} Format %

Die Multifunktionsleiste hat sich verandert. Hier finden Sie eine Auswahl —
an vorgefertigten Linien. Klicken Sie auf den Pfeil nach unten und
suchen Sie sich Ihre Linie aus.

Prasentation? - Microsoft PowerPoint Zeichentools
&3 - ..
—/ Start Einflgen Entwurf Animationen Bildschirmprédsentation Uberprifen Ansicht Format
BENNOO 1'%, Form bearbeiten - Filleffekt A Textfllung
D,&—L—L.E:>G = L -— - Farmkontur - ' > Text derung
LS J% 0 { } = [ Testteta = Formeffekte - Texteffekte
Formen einflgen Formenarten ] WordArt-Formate

- _[F]- -

@ENNDDR
T
Ellipse zeichnen R IRTAS S A

Sie gehen genauso vor wie beim Zeichnen eines Rechtecks. Sie halten die linke Maustaste
gedriickt und ziehen bis zur gewiinschten GréBe.

Ellipse + Umschalttaste (Shift):
Halten Sie beim Ziehen einer Ellipse die Umschalttaste gedriickt, erhalten Sie immer
einen Kreis.

Ellipse + Strg-Taste:
Halten Sie beim Ziehen einer Ellipse die Strg-Taste gedriickt, erhalten Sie immer eine
Ellipse, die in alle Richtungen gleichmaBig gezeichnet wird.
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Ein wichtiger Tipp:
Wenn Sie beim Ziehen des Objekts zusatzlich die Taste Alt driicken, so umgehen Sie das
unsichtbare Raster auf den Folien. Normalerweise geht das Zeichnen in winzigen Spriingen

(0,2 cm) vor sich. Das gilt fiir alle Objekte.

Oder: Halten Sie die Taste Strg gedriickt und nehmen die Pfeiltasten. So kénnen Sie

beliebig die Objekte auf den Folien verschieben.

Textfeld

N o EHE
DLEHB .
0% ~"A{ } =

Uber dieses Symbol, dem Textfeld, kann freier Text eingegeben werden. Wenn freier Text
eingegeben wird, ist kein automatischer Zeilenumbruch mdglich, es muss am Ende der Zeile
ein Return gedriickt werden. Bei einem Platzhalter in einer Titelfolie wird die eingegebene
Zeile automatisch umgebrochen.

Sie kénnen auch jederzeit ein Textfeld in ein Objekt wie z. B. in ein Rechteck oder Ellipse
setzen (wenn der Text nicht mittig im Rechteck stehen soll, sondern ganz oben oder ganz

unten).

Was konnen Sie mit dem Textfeld in der Folie alles machen?

Verschieben des Textes
Falls Sie das Textfeld verschieben mdchten, nach oben oder nach unten, markieren Sie den
zu verschiebenden Text, klicken mit der Maustaste in die Markierung, halten dabei die linke
Maustaste gedriickt, und ziehen den Text an die gewlinschte Stelle und lassen die Maustaste

wieder los. (Diesen Vorgang nennt man auch Drag & Drop).

(3]

} Das ist ein Te)él'feld.

Kopieren von Texten

Mdchten Sie bestimmten Text kopieren, nach oben oder
nach unten, markieren Sie den zu kopierenden Text,
klicken mit der Maustaste in die Markierung, halten dazu
die Taste Strg gedriickt und ziehen den Text an die
gewunschte Stelle. Lassen Sie zuerst die Maustaste wieder
los, dann die Taste Strg. Sie kénnen auch das Symbol
Kopieren benutzen, oder die rechte Maustaste.

;T - -
¢ Dasist ein

A

I 8 i o<

® &

&=

Ausschneiden
Kgp\erelk
Einfugen'

Text bearbeiten

Hyperlink...
Als Grafik speichern...
Als Standardtextfeld festiegen
Grake und Position...

Form formatieren...
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Formatieren des Textes
Formatieren bedeutet die Textgestaltung, z. B. eine groBere Schrift, eine andere Schrift,
Schriftfarbe Schriftstil, usw.

Sie markieren den zu verandernden Text, und wahlen aus der schwebenden
Symbolleiste die gewlinschten Formatierungen.

Im Register Start finden Sie in der Multifunktionsleiste
alle gangigen Formatierungsbefehle. Sie wollen mehr?
Dann klicken Sie rechts im Feld Schriftart auf den

Tahoma ~ |44 v.‘A‘ 7™ &vz. = 4

Pfeil. 3
Sonnenreisen.pptx - Microsoft PowerPoint Zeichentools
Start Einfagen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Format
EE ) 1 1 = = - — — ||& - =
j & E l Layout Tahoma [Ubersck ~ 44  ~ | A A7) ifb |EE CE= HIESES| Ig' “i'l Textrichtung
- n.{;j E Zuridcksetzen i _ I_f] Text ausrichten =
Einfo M | AV - - - 5
" Egen FOT;;E. - Laschen |F & U sbe |- Aa ”é I F;_5|In SmartArt konvertieren -
Zwischenabl... ™ Faolien | Schriftart , = Absatz IF
Folian N Gliadanms vl TL&
Schriftart | Zeichenabstand /
Schriftart fiir westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftgrad: / B . . . )
vl Bck ] [swcra 7] : Hier spielen Sie mit Effekten, verschiedenen
Gesamten Text Unterstreichungsarten, Farben.
Schriftfarbe Unterstreichung SERGERLE) m& Unterstreichungsfarbe
Effekte . .
B Durcheirichen B atichen Testen Sie die POWERPOINT-
[ Doppelt durchgestrichen [ GroBbuchstaben Mog“ch ke|ten|
[7] Hochgestelt Abstand: | 0% = [ zeichenhéhe angleichen
[ Tiefgestelt
Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet. Vergessen Sle n |e, den TeXt Vorher ZU
markieren!

In obigem Dialogfeld finden Sie alle Befehle, die mit der Schriftart zu tun haben, auf einen
Blick. Hier kdnnen Sie auch gleich den Schriftstil, Schriftschnitt und auch die Darstellungsart,
wie z. B. Hochgestellt, usw. festlegen.

Text im Objekt erstellen

Sie erstellen ein Rechteck und mdchten Text eingeben.
Ganz einfach: Sobald das Rechteck markiert ist, kdnnen Rechteck
Sie gleich den gewiinschten Text schreiben. Der Text
wird automatisch im Rechteck zentriert und wird mit
dem Objekt verknlpft.

Der Text soll nicht zentriert werden? Ziehen Sie ein
Rechteck und erstellen in diesem Rechteck ein Textfeld.
Dieses Textfeld kann im Rechteck oben stehen, links,
rechts, oben oder unten.
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Wichtig: Wenn Sie dieses Rechteck zusammen mit dem Textfeld verschieben wollen,
miissen beide Objekte — Rechteck und Textfeld - markiert sein. Ansonsten verschieben
Sie nur das Rechteck, das Textfeld bewegt sich nicht von der Stelle.

Kopieren von Objekten

Sie kopieren in POWERPOINT das Objekt am schnellsten mit der Taste Strg. Halten Sie
die Taste Strg gedrtickt und ziehen das Objekt an eine andere Stelle.

Wichtig: Lassen Sie zuerst die linke Maustaste los, dann die Taste Strg. Das Objekt ist
kopiert.

Formeffekte — Schatten/3D/Spiegelung/Leuchten ...

Sie mdchten den Objekten besondere N NOOO]- juish o) S Fanetrekt - | @4 suc
Effekte verleihen? Hier haben Sie %—'{—'&? %2 = ?""k:f”i”t" o :“
. - e - - i - - - Formerrete ~ ar
mannigfaltige Moglichkeiten. B <
Keine Yoreinstellungen
- Voreinstellung *

Auch hier werden Sie wieder zum | ‘
Spielen eingeladen. Testen Sie ...

| I Schatten 3

| | |_| Spiegelung »

Voreinstellungen

Auf der Registerkarte Start finden Sie I —

auf der rechten Seite den Befehl ) fomcren >
Formeffekte. Klicken Sie rechts daneben N Weiche Kanten >
auf den Pfeil. Es 6ffnet sich ein Fenster —

mit den Effekten. Hier auf der rechten __J| | Abschragung >

Seite im Bild finden Sie die Vorein-
stellungen

] 3D-Drehung  »

Form formatieren

Filllung Schatten

Linienfarbe Voreinstelungen:

Linienart Farbe:
U
U

Wenn Ihnen diese Effekte nicht

— o gentgen, so klicken Sie unten auf
oo [ 0 = s Weitere 3D-Einstellungen.
Bild Weihzeichner: |~ 1) et 5
I U > Auf dem Bild links sehen Sie die
e Registerkarte Schatten.

Schauen Sie sich an, welche
Méglichkeiten IThnen
POWERPOINT bietet ...
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-
Form formatieren &Iéj

[ Fiillung ] FL'JIIung
Linienfarbe '

1 Keine Fiillung

Linienart () Einfarbige Filung

@ Graduelle Fillung

() gild- oder Texturfiillung
() Folienhintergrundfiilung

30-Drehung Voreingestellte Farben: D -

Schatten
3D-Format

Bild r— -
Typ: | | f—
Textfeld ]
Richtung: = — B —
s -y 0 0
Farbverlaufstopps ; - I —
swee 2] ine (Y (Y -
Stopppaosition: ’j - - L =
—
Ferbe: - -
—
Transparenz: U — [—
— —

Mit Form drehen I

Auf dem Bild oben ist der erste Befehl Fiillung angeklickt und auf der rechten Seite der
Befehl Graduelle Fiillung. Wenn Sie auf den Pfeil nach unten bei Voreingestellte
Farben klicken, so kénnen Sie sich einen Fiilleffekt aussuchen.

Darunter wahlen Sie den Typ: Voreingestellte Farben:
Linear, Radial, Pfad, Rechteckig.
Typ: Pfad E|
Richtung:
Radial
Winkel: Rechteckig
Ein Feld weiter unten geben Sie die Richtung an: Farbverlaufstopps B

Richtung:

Winkel:
Farbverlaufstopps

StoppllZI ‘ S

Stoppposition: rJ

N

: I 4
NE)

Farbverlaufstopps

Graduelle Werte setzen sich aus der Position, der Farbe und einem Transparenzwert
zusammen. Der Transparenzwert wird auf den Farbverlaufstopp angewendet, nicht die
Gesamtflllung. Farbverlaufstopps werden zum Erstellen nicht linearer Farbverlaufe
verwendet. Wenn Sie einen Farbverlauf erstellen méchten, der von Rot tber Griin zu Blau
verlauft, miissen Sie drei Farbverlaufstopps hinzufiigen — einen fir jede Farbe. Wenn Sie
einen Farbverlauf erstellen mdchten, der nur in der Ecke einer Form angezeigt wird,
bendtigen Sie Farbverlaufstopps, um den Farbverlauf nicht linear zu gestalten.

Stoppliste: Die graduelle Fillung besteht aus mehreren Farbverlaufstopps, aber Sie kénnen
jeweils nur einen Farbverlaufstopp zurzeit andern. Wenn Sie auf den Farbverlaufstopp
klicken, den Sie in der Liste bearbeiten mdchten, geben die Positions-, die Farben- und
Transparenzoptionen die aktuellen Einstellungen flir den Farbverlaufstopp wieder.
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Hinzufiigen: Klicken Sie zum Hinzufligen eines Farbverlaufstopps auf Hinzufiigen, und
legen Sie dann die gewtinschte Stoppposition, die Farbe und die Transparenz fest.

Entfernen: Klicken Sie zum Ldschen eines Farbverlaufstopps
auf die zu l6schende Stoppnummer in der Liste, und klicken
Sie dann auf Entfernen.

Stoppposition: Um den Standort fir die Farben- und die
Transparenzanderung in der graduellen Fillung festzulegen,

verschieben Sie den Regler Stoppposition, oder geben

Farbverlaufstopps

Shnpp1|2| [ﬂinzuﬁ]gen ] [ Entfernen

im Feld neben dem Regler eine Zahl ein.

Schliefen

Wir befinden uns immer noch im Fenster Form formatieren und der Registerkarte

Linienfarbe.
'FOITI’I formatieren @Iﬂ_hy LlnkS |m Blld WUI’de auf den Befehl
; — Einfarbige Linie geklickt.
Fiilung Linienfarbe _/ . . . ..
menferbe | | ) keine Line / Suchen Sie sich eine Linienfarbe aus.
Linienart @ Einfarbige Linie
schatten | |© ff"[ﬁm Wie im Bild oben bereits beschrieben,
3bFormat B — konnen Sie Graduelle Effekte verwenden.
rehun: Irans ar| esigniarben
Loreung M amEEEE
Bild
Textfeld I I I
'smdam!h! LLL Unten im Bild verandern Sie die Linienarten
(1] EEEEE und Pfeile.
Weitere Farben. ..
Form formatieren @Iﬂ_hJ
//
Fiillung Linie
Linienfarbe M 0,75pt |5
. [ Linienart K Verbundtyp:
Schatten
Strichtyp:
30-Format I F
2D Drehung Endetyp: Flach IZI
Bild Verkndpfungstyp: | Rund IEI
Pfeileinstellungen
Textfeld
Anfangstyp:
Anfangsaréifie:
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Auch der Befehl 3D-Format bietet Ihnen

zahlreiche Spielmdglichkeiten.

Darunter finden Sie die 3D-Drehung.

Fiillung
Linienfarbe
Linienart
Schatten

3D-Format

3D-Drehung

Voreinstellungen:
Drehung

X

¥:

Z

Perspektive:

Text
Flacher Text
Objektpeosition

Distanz vom Boden: |0 pt EI

Zuriickgetzen

Auch Bilder kénnen Sie beliebig
einfarben und verandern.

Grafik formatieren

T
T

Flilung 3D-Format
Linienfarbe Abschragung
Lirierart o E Breite:
Oben: -
schatten Hhe: 0pt =
aoFormat | E} Breite: opt B
3D-Drehung Hohe: Opt E‘
Bid Tiefe
Textfeld Farbe: Tiefe: opt B
Oberflache
Earbe: Grafie: opt E‘
Oberflache
Material: w ¥ | Beleuchtung: d -
Standard
w ~F =7 Q

~ T

Durchsichtig

~ W &

Fiillung

Linienfarbe
Linienart
Schatten
3D-Format
3D-Drehung
eid |
Textfeld

Bild

Neu einfarben:

Helligkeit: Keine Neueinfarbung
Kontrast: | 7‘.?

Ke st -

(sofanidse ¢ moq

g | -

Dunkle Varianten

=S8

- -
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Als letzten Befehl unten finden Sie die Textfeldformatierung.
Wenn Sie Text in ein Objekt schreiben, ist der Text standardmaBig zentriert.

L]
L)
1=

=

=
o

B
[}
1]

{=]

W
Fiillung Textfeld
Linienfarbe Textayout
Linienart Horizontale Ausrichtung: n
Schatten Textrichtung: | Gesamten T... :l
30-Farmat Automatisch an
3D-Drehung @ GroBe ridh Horizontal
Bild ) Textbei (]

by

.
g Gestapelt

A
| | © créBeden [ =
= Gesamten Text um 90 Grad drehen
Innerer Seitenr )
5
LE I
% Gesamten Text um 270 Grad drehen|
o

Wie Sie auf obigem Bild sehen kénnen, wurde der Text nach links versetzt und gedreht.
Auch hier dirfen Sie sich wieder auslassen ...

Viele dieser Effekte finden Sie auch im Befehl

Formeffekte wieder: Verschiedene Schatteneffekte ...

oder Spiegelung

|k F fekt 'J” [} Mar

Voreinstellung *

Leuchten 3

OLUD O
§

Weiche Kanten *

IAI_:S{hngung L3
[ iSQ-Dlehung »

kgl

Zeichnung

" Vorlagen~ |~ Formeffekte '.i lg Mar

] ‘ Voreinstellung »

Kein Schatten

D0 0O}
W - Y
W Wy

(
0Q

l:] Weitere Schatten...

N

U
U oo
U0

I

\ A8

BN

|| spiegetung >

(—-. ‘ D Leuchten 4

Weiche Kanten »

lAI_)schrigung »
\ '3Q-Drehung >
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Soll IThr Objekt ,erleuchtet" werden, so wahlen Sie einen Leuchteffekt.

CIRTAS

su
vorlagi
Zeichnung

(Register Start und Formeffekte)

Wie ware es mit Weichen Kanten?

} e S Anulvdnen Schnflﬂulmvat-m” [:1‘ ]

Kein Leuchten

en~

Zeichnung

D Voreinstellung O

Weiche Kanten »

O

L3

O 0Qa0aa

O Abschragung *
' 3D-Drehung 3

C] Leuchten J' 13 D D D D D D
D Keine weichen Kanten 1 Weiche Kanten » ‘ D D D D D D
1 Punkt D ey b D D D D D D
n 3D-Drehung 13 {;)| Weitere It\g.lcht:farben 3
2,5 Punkt ——_
e ... oder Abschragung?
10 Punkt
A Pk v vorlagen ~ Fomeﬁelde@“ I Mar
25 Punkt 7 g D TR
“:\ B Schatten L
s v 2
Spiegelung ’
Zu guter Letzt ... e
3D-Drehung Weiche Kanten >
YA { } vy = nu-ollagen' Formeffel h Mar mﬂbﬂ;ﬂﬂlng A
Zeichnung D vormnstelung » ‘ O Abschragung  »
— |j 3D-Drehung
D satten -t Abschragung -

L3

-
2

B

L3

D Leuchten

Keine F N L
LRl B | Starke Abschragung
D Abschrigung * J l —]

Parallel

NN el
1 0=0

0_@
0000

@‘ Weitere 3D-Einstellungen...

Dm

Nicht vergesse

formatieren) gea

Do J
D
pe s P

n: Alle Effekte kdnnen

Uber Weitere Einstellungen (Form

ndert werden.
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Gruppierung

Es lassen sich beliebig viele Objekte zu einer Gruppe zusammenfassen; d. h. POWERPOINT
versteht die gruppierten Objekte als ein Objekt. Markieren Sie die Objekte, die zu einer
Gruppe gehdren sollen, indem Sie die Umschalttaste (Shift-Taste) gedriickt halten.
Klicken Sie in der Registerkarte Start auf den Befehl Anordnen und wahlen Gruppieren.
Die markierten Objekte sind zu einem Objekt verschmolzen. B
1
A

— _ |
~ ) AAFulleffekt
| _‘fl' ¥ Formkontu

nordnen|Schnellformat-
T vorlagen~ = Formeffekt

Objekte sortieren

In den Vordergrund

Eine Ebene nach varne

h
LE}, In den Hintergrund
Lk
]

Eine Ebene nach hinten

Objekte gruppieren

E Gruppieren %

Ty

Objekte positionieren

|= Ausrichten 3
Sk Drehen 3

% Auswahlbereich...

Zum Verschieben der Gruppe klicken Sie jetzt nur noch auf das Objekt und alle gruppierten
Objekte werden verschoben, oder proportional vergroBert/verkleinert oder auch formatiert.

Sie wollen in der Gruppierung nur ein Objekt verandern, entweder die GroBe oder die
Formatierung? Geht auch.

Klicken Sie das zu markierende Objekt an. Sie sehen T e e
auf dem unteren Bild, dass zusétzlich - L oo
—> die Ellipse markiert ist. Sie kénnen sie verkleinern, S agan T Formeffekt
die Farben und Effekte verandern. Objekte sortieren
Klicken Sie wieder auBerhalb, so ist dieses Objekt £3, In den Vordergrund
nicht mehr markiert. . o @3 In den Hintergrund
MOChten Sle dle l.;_h Eine Ebene nach varne
: Gruppierung wieder [ Eine Ebene nach hinten
anheben, SO kliCken S|e Objekte gruppieren
auf den Befehl Anordnen eh
und Gruppierung —— I Gruppiepung aufhber
aufheben. ey
Objekte positionieren
|=  Ausrichten »
S Drehen 4

% Auswahlbereich...
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Dasselbe Spielchen funktioniert auch mit der rechten Maustaste, unserem Spritsparer;
klicken Sie mit der rechten Maustaste in die markierten Objekte und wahlen den Befehl
Gruppieren. Sie mochten die Gruppierung wieder aufheben, so klicken Sie wieder mit der
rechten Maustaste in die Gruppierung und wahlen Gruppierung aufheben.

)
o & -
# | Ausschneiden
53 Kopieren
.3 Einfagen
1 Gruppiersn 3 1
0 % ips &
Tk | In den Vordergrund | » | g
& .
=4 IndenHintergrund | » |1y Gruppierung aufheben
Als Grafik speichern...
4] Grére und Position...
Form formatieren...

Wichtig: Sie kdnnen keine Textplatzhalter wie den Titel der Folie oder ein Aufzahlungsfeld
in die Gruppierung aufnehmen. Platzhalter kénnen nicht mit anderen Elementen
gruppiert werden.

Reihenfolge
Mit diesem Befehl werden Objekte in den Vordergrund oder Hintergrund gestellt.
Durch den Befehl Anordnen und In den Vordergrund oder D—Ij I; R raacta
In den Hintergrund kénnen Sie ein oder mehrere Objekte B [ Formkantu
ganz nach hinten oder nach vorne bringen. | voragen-  Formeffeit
Eine Ebene nach vorne oder Eine Ebene nach hinten bedeutet,  ©Obiekte sortieren
Sie kénnen ein Objekt eine Ebene nach oben oder nach hinten T In den Vordergrund
schieben, das heift, Sie legen ein Objekt Uber ein anderes. 24 In den Hintergrund I

-—\-_]] Eine Ebene nach varne
Markieren Sie das Objekt, das z. B. im Hintergrund verschwinden L4 Eine Ebene nach hinten
soll und wahlen aus dem Befehl Anordnen — In den Hintergrund.  objekte gruppieren
Oder mit der rechten Maustaste (wie im Bild unten). 5]

I

ﬁ’ Gruppigrung wiederherstellen

dh | Ausschneiden Objekte positionieren
g havieren |= Ausrichten 3
& Einfdgen .
Text bearbeiten <k | Drehen '
O— % Gruppieren b "__’LL} Auswahlbereich...
-.:JJ In den Vordergrund 3 \_‘__
24 In den Hintergrund » |24 In dep Hintergrund
?J) Hyperlink... -_J_] Eine I%ene nach hinten ‘
Als Grafik speichern...
Als Standardform festlegen
—IIIJ Grobe und Position..,
@, Form formatieren...
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Die Ellipse ist in den Hintergrund gewandert.

Und das Rechteck (im Vordergrund) soll eine

Ebene nach hinter verschoben werden.

Markieren Sie das Rechteck und klicken mit

der rechten Maustaste darauf. Wahlen Sie den

Befehl In den Hintergrund — Eine Ebene nach

hinten. Fertig ... &

Q_(

Calibri(T~ 18 ~ A 47

.
=

e

i ke
:

F¥xE=E=ZA-

[l
l

.
L

Ausschneiden
Kopieren
Einfdgen

Text bearbeiten

Gruppieren 3

In den Vordergrund »

-

In den Hintergrund

8 | af 15 (B fe b e

43 In den Hintergrund
Hyperlink... La Eine Eben’s nach hinten

Als Grafik speichern... L\i

Als Standardform festlegen
éd Groke und Position...

Form formatieren...

Ausrichten

Mit dem Befehl Ausrichten kénnen Sie mehrere Objekte

automatisch ausrichten lassen. Sie finden hier mehrere richtung - =h ¢ Vmlel® mj] [y S
: ausrichten ~ AL Lo Gl . & LZ Formkontu

AuerChtungsarten. martArt konvertieren e% RN { } w T Anorvdnen S(:::Ialfgzrnmvab =/ Formeffekt

& Objekte sortieren

Wie Sie auf dem unteren Bild sehen, sollen

die vier Rechtecke auf der Folie linksbiindig
angeordnet werden. Die Objekte werden markiert
und Uber den Befehl Anordnen und Ausrichten —
Linksbiindig ausgerichtet.

‘Bet‘elllgungen

flan Femtourlstlk tematlonal (30 %) -
E Relseb(]ro Schmldt (15 %)

0 Last Minute Onlme (10 %) -

= te

Touristik Manchen (20 %)
D R —

€4 Inden Vordergrund
44 In den Hintergrund

d;  Eine Ebene nach varne
3 Eine Ebene nach hinten
Objekte gruppieren

Eﬁ Gruppieren

el

1

w9

Objekte positionieren

= Ausrichten >

Linksbundig

1 & Honzontalgent%eren SA Drehen »
=] Rechtsbiandig @(} Auswahlbereich...

Oben ausrichten

Vertikal zentrieren

Unten ausrichten

Horizontal verteilen

Vertikal verteilen

i Minute
.

An Folie ausrichten

Ausgewihite Objekte ausrichten

Gitternetzlinien anzeigen

—a—

Rastereinstellungen...
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Alle vier Rechtecke sind nun linksbiindig angeordnet. Was noch nicht passt, sind die
vertikalen Abstande.

Also noch einmal: Befehl Anordnen — Ausrichten und Vertikal verteilen. Voila!

trichtung ~ SNE S =g ‘ ), SFleffekt «
tausrichten ~ ALLDLG - = ¥4 2 Formkontu
Anordnen|Schnellformat-

smartArt konvertieren - ||| % AL 3 K F T, vorlagen~ ‘=4 Formeffekt | - > -
/ f'e‘t'elllgu ngen
Objekte gruppieren

| crussieien Ferntouristik International (30 %)

o] =
rr— Reiseburo Schmidt (15 %)

Linksbiindig |2 Ausrichten >
5h Drehen >

o Objekte sortieren

€3 Inden Vordergrund
9% In den Hintergrund
3 Eine Ebene nach vorne

3 Eine Ebene nach hinten

W

Horizontal zentrieren

Rechtsbindig @13 Auswahlbereich...

Last Minute Online (10 %)

| W fe

=

Oben ausrichten

Vertikal zentrieren
Unten austichten Touristik Munchen (20 %)
Horizontal verteilen
Vertikal verteilen

An Folie ausrichten

Ausgewahite Objekte ausrichten

Gitternetzlinien anzeigen

Rastereinstellungen...

Wahlen Sie Horizontal zentrieren, wenn Sie aus allen Objekten eine Mittellinie errechnen
mochten. Alle Elemente bewegen sich auf diese Mittellinie zu und zum Schluss haben alle
Objekte eine gemeinsame Mittellinie.

So erzeugen Sie gleichmaBige Abstande

Bei mindestens drei markierten Objekten kénnen Sie noch Horizontal verteilen wahlen,
um die Absténde zwischen den Elementen anzugleichen. Das erste und das letzte Objekt
bleiben unverriickt stehen, fur die Ubrigen werden die Abstande gleichmaBig gesetzt.
Dasselbe gilt fiir auch fiir Vertikal verteilen.

RN =] I=F |_w L Fulietfekt «
- A —L—L.E(> 4 = "( [ Formkonty
Drehen weriersn = ||| % AL 3 vy ot schnelomat- o e
E Objekte sortieren
©3  In den Vordergrund
Sie kénnen ein Objekt auf der Folie um 90° ] o aor cxrieagnura
. . & | Eine Ebene nach varne
drehen oder kippen (spiegeln). G| Eine Ebene nach hinten
Linksdrehung: 90° nach links. ;ﬁﬂwmw‘m
Rechtsdrehung: 90° nach rechts. I
Horizontal kippen: Das Objekt wird horizontal 1
. Objekte itionieren
gespiegelt. ip— »
Vertikal kippen: Das Objekt wird vertikal 5k Rechtscrenung 90 Grag 5k Drehen '
H It A2 Linksdrehung 90 Grad Sz Auswahlbereich. .
gesplege ) = Vertikal kippen
Al Horizontal kippen
Weitere Drehungsoptionen...
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Drehen mit dem griinen Punkt — der so genannten POWERPOINT-Antenne

Bewegen Sie die Maus auf den kleinen griinen Punkt
(die Maus verwandelt sich in einen gebogenen Pfeil)

und ziehen mit links gedrickter Maustaste. Wenn Sie
dazu die Umschalttaste driicken, rotiert das Objekt
in 15°-Schritten.

Verandern der ObjektgroBe

Andern iiber die GréBen-Ziehpunkte:

Objekte erhalten durch das Markieren GroBen-Ziehpunkte. Sie kdnnen die GroBe verandern,
indem Sie auf einen Ziehpunkt klicken, die Maustaste gedrtickt halten und den Ziehpunkt
verschieben.

Werden wahrend des Ziehens die Umschalttaste, die Strg-Taste oder beide Tasten
gleichzeitig gedrlickt, so kdnnen die Proportionen beibehalten werden:

Ziehen + Umschalttaste:
Nur vertikale und horizontale Anderung.

Ziehen + Strg-Taste:
Anderung gleichmaBig vom Mittelpunkt aus.

Ziehen + Strg-Taste + Umschalttaste:
Anderung nur vertikal, horizontal oder diagonal vom Mittelpunkt aus.

Raster und Fiihrungslinien

||,":1 Austichten=| || en[o o .
Objekte kénnen auf einer Folie oder einem Hintergrundobjekt I=  Linksbundig
ausgerichtet werden. Klicken Sie in die Registerkarte Format s Horizontal zentrieren
auf den Befehl Ausrichten. Hier wahlen Sie ganz unten =l Rechtsbundig
den Befehl Rastereinstellungen. Es 6ffnet sich unten T Oben ausrichten
stehendes Fenster. r o  Vertikal zentrieren
Raster und Linien lilér

it ' Unten ausrichten

Ausrichten an Horizontal verteilen

Hia
KliCken Sie auf | Objekte am Raster ausrichten é Vertikal verteilen
- - Cbjekte an anderen Objekten ausrichten -
Zeichnungslinien = -
auf dem Bildschirm

Rastereinstellungen An Folie ausrichten

H 10,2
anzeigen. Abstand lzm]om . - .
Raster auf dem Bildschirm anzeigen Gitternetzlinien anzeigen
kLinieneinsteIIungen H REStEFEiHStEllUHgTQ..
eichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen:
| AlsStandard festlegen | [ OK l | Abbrechen |
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Sie kénnen die Flhrungslinie auf der Folie beliebig verschieben. Halten Sie beim Verschieben
die Strg-Taste gedriickt, kopieren Sie maximal sieben senkrechte und sieben waagrechte
Flihrungslinien, auch Zeichnungslinien genannt. Sie lassen die Flihrungslinien wieder

verschwinden, indem Sie sie aus der Folie herausziehen oder wieder auf den 0-Punkt
zuruckschieben.

Flhrungslinien helfen Ihnen bei der Ausrichtung und bei der Anordnung von Objekten. Beim
Verschieben der Flihrungslinie sehen Sie eine Zahl. Diese Zahl gibt Ihnen an, um wie viel

Zentimeter die Flihrungslinie von der Mitte der Folie entfernt ist. Die Mitte der Folie hat die
Position 0 cm.

Die Rasterlinien bekommen Sie auch lber
das Register Ansicht und dem Befehl
h Gitternetzlinien.

Ansicht Format

Lineal

Gitternetzlinien

ter

Einblenden/Ausblenden

Mdchten Sie ein Raster auf der Folie angezeigt haben, so wahlen Sie aus dem Register
Format (das Register Format steht nur zur Verfiigung, wenn etwas markiert wurde!) den
Befehl Ausrichten und ganz unten Rastereinstellungen.

- A
Raster und Linien @lﬁ
Ausrichten an

Objekte am Raster ausrichten
|| Objekte an anderen Objekten ausrichten

Rastereinstellungen
Abstand: | 0,2 |Z| n
aster auf dem Bildschirm anzeigen

Linienginstellungen

[ Als Standard festlegen ] [ Ok ] [ Abbrechen

Alle Objekte orientieren sich am Raster. Ein Raster von 0,2:cm lasst dann nur noch
Bewegungen von 0,2 cm Abstand zu. Die Rasterweite ist variabel und reicht von 0,125 cm
bis zu 5 cm. Mdéchten Sie das Raster umgehen, so driicken Sie die Taste Alt.
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Besondere Formatierungen fiir Text und Objekt

Haben Sie ein Textfeld oder ein Objekt markiert, so kdnnen Sie auf die Registerkarte
Format klicken und auf die Formenarten. Nicht nur drei verschiedene Designs stehen
Ihnen zur Verfiigung. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil und es 6ffnet sich eine ganze Reihe an
verschiedenen Designs.

L

- Y-

Formenarten

Die Qual der Wahl ...

Soll der Text etwas eleganter aussehen?

T
Ao

um

- J - - - N ]

Andere Designfdllungen *

A Textfullung -

Markieren Sie den gewlinschten

auf den Befehl Texteffekte.

Sie kdnnen dem Text einen Schatten verleihen, leuchten

lassen, abschragen, usw. usw.

Ganz unten finden Sie den Befehl Transformieren.

£k Drehen ~ / Bitte SPIEIen!

Anordnen

£, Texteffekte =

IEhAus‘a\tal1lberewcl'1

Text und klicken

Schatten »

yd

Spiegelung 4
Leuchten >

7\ Abschrigung
A

ﬁ'\ 3D-Drehy ),
- \D-Drehung /

| m Transformieren *

abede

ﬁe Transformation

| »

gTextgliederung =

A Textfillung -
. - &Tex‘tgliederung -

i 4 = Texteffekte ~
fdArt-Formate fa

Mﬂ“i ctfel |

wv

L3 In den Vordergrund = |2 Ausrichten
‘Ealn den Hintergrund ~ % Gruppierel

fi\ Abschrigung
A

4\ 3pDreh
- D-Drehung

dm Transformieren »

/2 Texteffekte = %Auswahlberei(h S Drehen ~
Kein Schatten =
|| Schatten r
~
Spiegelung 4
AuBen
Leuchten »
/ \
g4 &M LM

3

4
» I

Folgepfad \ A -’\‘\
/ — \
wde, ‘de, PN Lu &fa dga
| =N L] “_: 1Gh'j; Perspektive
Gegen E:o,‘\"' et
Verzerrung | A 4
abcde abcde abcde 2bede -
| abede abede @iz &%3i | = T
I:I Weitere Schatten...
! e,
| ®% ta® LR g
abcde dbcae abcde ahede
abfye | abcde abcde abede Blaver Pl
: abcde abcde abgde abede
I
- abede  abede
abcde abede abcde :EEEE 1
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A Textfiillung v]

3 In den Vordergrund = |2 Ausrichten -

. — . &l jpe:
aus dem Befehl Textfiillung das gewlinschte Designfarben p Hintergrund - [&] Gruppieren - ||
Format. H HENENETNENNGRbereich Lk Drehen - fas | 3
Hier rechts im Bild der Farbverlauf. : IIIII I }—foouinen -

Standardfarben
_ o ) _ _ (T PEEEEE
Markieren Sie ein Objekt (hier Ellipse) Keine Fallung
und klicken auf Fiilleffekt und wahlen ) | Weitere Fallfarben...
Weitere Fiillfarben. @ Bild..
| Farbverlauf » | Kein Farbverlauf -
Suchen Sie sich aus der Registerkarte & Ietur r

Standard eine aus oder mischen Sie Uber das

Register Benutzerdefiniert.

r Fullefrekt -]

.

Designfarben A i
—

H EEENEEN .

A Textfallung ~
= MTextgliederung 2

¥[8 Texteffekte »
WordArt-Formate El

-

Helle Varianten

Das ist ein Textfeld.

T

‘an de
‘Ealn de
IE,.Lb;i\us‘..\u

el

W

lee
™
hd

Standardfarben
L 1 fEEEERE

Keine Fallung

| i3 Weitere Flllfarben... % |
& Bild...
E Farbverlauf 3
Struktur 3

Dunkle Varianten

Farben ‘ @lg
Standard | Benutzerdefiniert i OK I
Earben: Abbrechen

(%]

Weitere Farbverldufe..,

Andern Sie die Struktur. Klicken Sie auf Fiilleffekt
und wahlen Struktur.

i

& Fulleffekt ~ = . ATexthllung > ‘qlln den Vordergrund
Designfarben A / - ﬁTextgliederung ~ || B4 In den Hintergrund

NN S0 E [ Textetrexte - iy Auswahlbereich
WordArt-Formate = Anordt

Standardfarben
HE fENEEN

Keine Fullung

Transparenz: 13 Weitere Fullfarben...
<l E Aktuel & sild..
[ Earbverlauf 4
6 a Struktur >
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Andern Sie die Liniendicke der Ellipse oder die Strichart. Klicken Sie auf Formkontur und
suchen sich eine andere Linienstarke, -farbe oder Strichart aus.

S Falleffekt ~ A Textfallun

7 Formkoniur = /;5,\ /B\ / - E Textgliede

Designfarben ; =| [B\ Texteffekt
H EEEEENR fordArt-Formate

Standardfarben
HE EEEER

Keine Gliederung

15 Weitere Gliederungsfarben...

— 5tdrke r |14t
== | Striche 3 1 Pt
= b3t ——M
I it —
1% Pt —
2% Pt
3P —
4% Pt ——
o Pt *
b3 Falleffekt ~ 33 suc
& Formkontur - || 33 Ers,
Viele der Befehle, die Sie im Register Format finden, stehen Ihnen [ Formetrexte 1| Ly ma

auch auf der Registerkarte Start auf der rechten Seite zur Verfiigung.

_J Voreinstellung *
|:' Schatten »
|_| Spiegelung »
|_| Leuchten *

Weiche Kanten »

| Abschragung *

—
l 3D-Drehung »

Anpassen von Text in einem Objekt

Wenn Sie ein Objekt, z. B. ein Rechteck auf der Folie erstellt haben, kénnen Sie sofort
beginnen, Text einzugeben. Dieser Text wird automatisch mittig in das Rechteck gesetzt.
Vorteil: der Text wird immer mit dem Objekt Rechteck verschoben oder kopiert, auch
geldscht.

Anders ist es bei Linien. Sie kdnnen die Linie nicht direkt mit einem Text versehen.
Dazu bendtigen Sie ein Textfeld.
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N

Klicken Sie auf z. B. auf einen Pfeil (wie hier unten im Beispiel) und ziehen einen Pfeil in der
gewunschten GroBe. Dieses Objekt kdnnen Sie entweder mit der rechten Maustaste
bearbeiten oder im Register Start auf der rechten Seite in der Multifunktionsleiste mit den
Fulleffekte, Konturen, usw. arbeiten.

EinbahnstraZas '

4 Ausschneiden
A A . | =3 Kopieren
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf 1 -
den TeXt |m Ob]ekt Und an den Befehl TeXtEffekte T o Textbearbeitung beenden
formatieren. A schiftart..
=7 | Absatz..
Es 6ffnet sich folgendes Fenster, in dem sich Ihnen | per :
eine ganze Reihe von verschiedenen Mdglichkeiten g_\l I Smartart komvertieren ,
bletet. ?-,t_!,) Hyperlink...
Synonyme ]
Texteffekte formatieren 7 ﬁ1 41 Texteffekte formatieren.. %
%?/ Form formatieren...
Textfiillung Textfeld
Textkontur Textlayout .
——p Gliederungsformatvorlage Vertikale Ausrichtung: |Mitte Izl Andern Sle dle Vertlkale AUSFIChtung,
Schatten Textrichtung: die Textrichtung.
3D-Format automatisch anpassen Soll der Text automatisch angepasst
3D-Drehung @ Grofe nicht automatisch anpassen Werden Oder nICht?
| Textfeld | ) Text bei Uberlauf verkleinern
) Grofie der Form dem Text anpassen Soll der innere Seitenrand verandert
Innerer Seitenrand Werden?
Links:  |0,25cm |51 Oben: |0,13cm 5
Rechts: |0,25cm 5+ Unten: |0,13cm

Auf der linken Seite kdbnnen Sie die

Textfiillung oder Textkontur (wurde
auf den vorderen Seiten bereits

behandelt) andern.

Text in Form umbrechen

Oder die Gliederungsformatvorlage.

— Gliederungsformatvorlage
Breite: Geben Sie eine Zahl in das Feld ein, um die Breite der Gliederung anzugeben.
Verbundtyp: Um eine Art anzuwenden, die aus zweifachen und dreifachen Linien
zusammengesetzt ist, klicken Sie auf Verbund und dann auf die gewtinschte Art.
Strichtyp: Um eine Art anzuwenden, die aus einer Kombination von Strichen besteht, klicken
Sie auf Strich und dann auf die gewlinschte Art.
Endetyp: Um die fiir das Linienende zu verwendende Art anzugeben, wahlen Sie die
gewtinschte Art in der Liste Endetyp aus.
Verknipfungstyp: Um die Art anzugeben, die bei der Verbindung von zwei Gliederungen
verwendet wird, wahlen Sie den gewiinschten Typ aus der Liste Verknlipfungstyp aus.
Pfeileinstellungen
Anfangstyp: Klicken Sie auf Anfangstyp und dann auf den gewilinschten Typ, um einen Pfeil
am Anfang Ihrer Linie hinzuzufiigen.
Endtyp: Klicken Sie auf Endtyp und dann auf den gewlinschten Typ, um einen Pfeil am Ende
Ihrer Linie hinzuzuftigen.
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AnfangsgréBe: Klicken Sie auf AnfangsgroBe, und klicken Sie dann auf die gewiinschte
GroBe, um die GroBe des fur den Anfang der Linie zu verwendenden Pfeils anzugeben.
EndgréBe: Klicken Sie auf EndgréBe, und klicken Sie dann auf die gewlinschte GréBe, um die
GroBe des fir das Ende der Linie zu verwendenden Pfeils anzugeben.

Wie bereits schon mehrmals erwahnt: Spielen Sie ...

Aufzdhlungszeichen

Mochten Sie nachtraglich ein von POWERPOINT vorgegebenes Aufzahlungszeichen =T A=
verandern, markieren Sie den zu verandernden Text (mit den Aufzahlungszeichen) = =
und klicken auf das Aufzahlungszeichen im Register Start. == ==
Sie wollen ein anderes Aufzahlungszeichen? === s (i I8 Textrichtung -
Klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben dem Ll = e ==,
Aufzahlungssymbol und ganz unten auf den .
Befehl Nummerierung und Aufziahlungszeichen. Kein () .
Wahlen Sie aus den von POWERPOINT vorge-
schlagenen Zeichen eines aus. . _ &
Sie wollen ein anderes Aufzéhlungssymbol? . _ o
Dann klicken Sie auf den Befehl Anpassen,
— (unten im Fenster), suchen » v
sich eine andere Schriftart aus und wahlen ein B v
Aufzahlungszeichen, OK. : v
I
.NummerierungundAufzéh[ungszeichen @éj IR O T T
Aufeshiungszeichen | nummerierung |
[symbo (21 = )
Kein(e) ‘ : Schriftart: |Wingdings |Z|
. 2K S| 2 8 |B| Q|| = |e=|cDel<H T -
_ 5 v FBIEIEE =T B =EH® x|
: > . SRR EEHEREERREE> B
§ > g N EERREEEE =D
Grobe: [100 o TevonTed L oid. | QM |22 K lerl&deOmODOQIa] | ¢
= 2 : “|»
b ¢ XK 8|S | B 000 3® 0 _
OK. ] | Abbrechen |
Zuletzt verwendete Symbole:
/@ €‘£‘¥‘©‘® ™ i‘# < 2‘+‘x =-=-‘u a
Wingdings: 81 Zeichencode: |81 von: | Symbol {dezimal) IZ|
| OKI’\Q | Abbrechen |

Ubrigens: In POWERPOINT arbeitet man selten mit einer Nummerierung;
Aufzahlungszeichen haben sich bewahrt.
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Bitte unbedingt beachten:

Wenn Sie in einer Aufzahlung markieren, muss sich die Maus in einen Cursor verwandeln
(ein schmaler blinkender Strich |); ziehen Sie dann damit nach unten. So sind die Absatze
bzw. Gliederungsebenen richtig markiert.

Nichtso: —
. | hd_M\:);Programme mit unseren Partner-Luftlinien
enn sic e Maus in €inen <t Australien mit Quantas

Vierfachpfeil verwandelt, —,
so verschieben Sie eine %'
Gliederungsebene dorthin,
wo Sie die Maus loslassen.

la]
L
J

— The Green Island mit Air Greenhorn

I T
N

— East-Coast-Adventures mit Lufthansa

Und das ist — wenn Sie das nicht wollen — nicht in Ihrem Sinne!

Pinselfunktion

Sie haben verschiedene Formatierungen fiir Texte oder Objekte gewahlt, die Sie auf andere
Objekte Gibertragen wollen. Man verwendet den Pinsel oft bei Uberschriften und Objekten,
die gleiches Aussehen haben sollen.

Wie funktionierts? o

Markieren Sie das Objekt, dessen Formatieungen

\_

Ferntouristik International (30 %)

)

.

Sie kopieren mdchten (nicht verwechseln: es
wird nicht Text, sondern nur das Format
kopiert). Hier: Linienfarbe- und starke und Hinter-
grund.

Mdchten Sie die Formatierung nur einmal
Ubertragen, klicken Sie einmal auf den Pinsel,
anschlieBend gehen Sie mit links gedrlickter
Maustaste Uber den Text oder klicken in das
Objekt, das die Formatierung erhalten soll.
Falls Sie die Formatierung mehrmals benétigen, doppelklicken Sie auf den Pinsel, und Sie
kdnnen das Format sooft Uibertragen wie Sie méchten. Wenn Sie den Pinsel nicht mehr
benbtigen, klicken Sie wieder darauf und das Format ist wieder geldscht (d. h. die
Formatierung ist wieder auf Standard gesetzt).

[

Setzen, Verschieben und Loschen von Tabulatoren

Wann verwenden Sie Tabulatoren in POWERPOINT? Sehr selten.
Das Zeilenlineal finden Sie im Register Ansicht. gui ™ romet

Klicken Sie das Lineal an. ?| Lineal

Gitternetzlinien
er
Statusleiste

Einblenden/Ausblenden
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Sie kdnnen zwischen vier verschiedenen Tabstopps wahlen:

linksbtindig zentriert rechtsbiindig dezimal.

! ! ! !

1] (4] El

|-1-|-g-|-1-||_2-|-3-|--}-|-S-|--’:-|J_?-|-3-|-9-|-1El-|-11-|-12-_.1-13-|-H-|-15-|-1-5-|-1,:'|-:|-13-|-19-|-2El-|-21-|-22-|-23-|-

[]

Ein Tabstopp links legt die Startposition von Text fest, der bei der Eingabe dann
nach rechts ausgerichtet wird.

v

Ein Tabstopp zentriert legt die Position der Mitte von Text fest. Der Text wird bei
der Eingabe an dieser Position zentriert.

Ein Tabstopp rechts legt das rechte Ende von Text fest, der bei der Eingabe dann
nach links ausgerichtet wird.

(][]

Ein Tabstopp dezimal richtet Zahlen um ein Dezimalzeichen aus. Unabhangig von
der Ziffernanzahl bleibt das Dezimalzeichen an derselben Position. (Es kénnen nur
Zahlen um ein Dezimalzeichen herum ausgerichtet werden.

Wahlen Sie den Tabstopp, den Sie brauchen. AnschlieBend klicken Sie an die Stelle im
Zeilenlineal, an der Sie den Tabstopp setzen méchten. (Meist wird der Tabulator bei einem
Textfeld verwendet.)

Sie kénnen den von Ihnen gesetzten Tabulator auch versetzen, indem Sie den Tabulator mit
der linken Maustaste gedriickt halten und an die von Ihnen gewlinschte Stelle ziehen.

Wenn Sie den Tabstopp entfernen mdchten, halten Sie ihn mit der linken Maustaste gedruickt
und ziehen Sie ihn aus dem Lineal heraus. Lassen Sie die Maustaste los, und der Tabulator
ist verschwunden.

Noch einmal: In POWERPOINT wird ein Tabulator hochst selten verwendet!

Ta bel Ien Start Einfugen Entwurf Animationen Bildschirmpraser
1 =| Layout ~
§ = Lay A
5 - a

"E‘Zurhcksetzen
| Meue | o
Folie = | %J Loschen =

Larissa-Design

Verschiedene Mdglichkeiten haben Sie, wenn Sie in
POWERPOINT eine Tabelle einfligen mdchten.

Wahlen Sie im Register Start den Befehl Neue Folie
und klicken auf das Folienlayout Titel und Inhalit. /E Thetolle SISO

Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel
= M
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Sie haben eine neue Folie auf dem Bildschirm; klicken Sie auf das erste Symbol Tabelle.

* Textdurch Klicken hinzufiigen Es offnet sich ein Fenster; wahlen Sie die
gewlnschte Spaltenanzahl und
Tabelle einfigen |t IS Zeilenanzahl.
Spaltenanzahl: |5 - KI|Cken S|e auf OK
Zeilenanzahl: 2 I:ﬁ
ok ] [apbrechen | Legen Sie los ...

Sie arbeiten mit einer POWERPOINT-
Tabelle genauso wie in einer WORD-

Tabelle.
Eine Folie mit einer Tabelle
ol

Start Einfugen Ent

Sie kénnen die Tabelle auch Ubereinfiigen, j |l jﬁ' Ejl
das Register Einfiigen und links den Befehl Tabelle| | Grafik ClipAtt Fotoalbum

Tabelle wahlen. 53 Tabelle

p | I I I
| I I |
| I
I L R [ [ [
I { I I |
] { I |
N I |
N

= Tabelle sinfigen...
j Tabelle zeichnen

—Flil Excel-Tabelle einfdgen...

Schreiben und Bewegen in der Tabelle

Wenn Sie Zahlen oder Text eingeben, so springen Sie von Zelle zu Zelle mit der Tab-Taste
oder klicken mit der Maus in die Zelle. Mit der Eingabetaste erzeugen Sie einen Absatz in
der Zelle oder Zeile.

Am Tabellenende, d. h. der Cursor befindet sich in der letzten Tabellenzelle, kdnnen Sie
neue Zeilen hinzufligen, indem Sie wieder die Tab-Taste drlicken.

Seite 48 Copyright Zentrum fur Weiterbildung - Angelika Furtmayr



PowerPoint 2007 — Dezember 2008

Tabellengestaltung

Texte und Zahlen sind innerhalb der Zellen linksbiindig und am oberen Zellenrand
ausgerichtet. Sie mochten die Tabelle formatieren. Ganz einfach. Es stehen Ihnen vielfaltige
AutoFormate zur Verfligung. Wahlen Sie aus dem Register Entwurf und dem Befehl
Tabellenformatvorlagen eines aus.

Das Register Entwurf mit seiner Multifunktionsleiste bietet Ihnen eine groBe Auswahl an
Tabellengestaltungsmaoglichkeiten.

Sonnenreisen.pptx - Microsoft PowerPoint Tabellentools

Start Einflgen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Entwurf Layout

¥ Uberschrift Erste Spalte — ] ) 1 1 V= L G- % A - - 2 lj
Ergebniszeile Letzte Spalte fp— [ ——— i EI' g = 1Pt = -
—____ e EEEEE schnellformatvorlagen i Tabelle Radierer
V| Verbundene Zeilen Verbundene Spalten —_— gl = z Stiftfarbe ~ zeichnen
Optionen far Tabellenfarmat Tabellenformatvariagen WaordArt-Formate il Rahmenlinien zeichnen

Sonnenreisen.ppix - Microsoft PowerPoint Tabellentools '{h ""

ationen Bildschirmprdsentation Uberprifen Ansicht Entwurf Layout T T%

-

Beste Suchergebnisse fiir Dokument

| »
1

Neben den Tabellenformat-
vorlagen finden Sie den
Farbeimer: hier andern Sie — je
nach Gusto - den Hintergrund
der Uberschrift, den Farbverlauf,
Struktur, usw.

< As
o e Designfarben

.Ilfilllll

Standardfarben

HE EEEEN
Zuletzt verwendete Farben

|
e
- - ||| 1Pt
Eﬂj o L ! g Keine Fallung
£ Kein Rahmen

— 23) | Weitere Fallfarben...

EH Alle Rahmenlinien -

Rahmenlinien auBen% &l Bild..

o [ FEarbverlauf 3
Rahmenlinie oben Ubel’ daS Zwe|te Symb0| Q Struktur L4
Rahmenlinie unten Rahmenlinien (linkes Bild) %  Tabellenhintergrund  *
Bahmenlinie links kdnnen Sie nach Herzenslust
LA LT 3 e Rahmenlinien setzen oder alle

= entfernen.

i Rahmenlinien diagonal nach unten

i | Rahmenlinien diagonal nach oben
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T S R T Y TR TN

e 'l - v | G stiftfarbe ©  zeichner

la Rahmenlinien zeichn
Zellenabschragung ¥
160 1 A7 0 A8 0 01900 200

Das dritte Symbol Rahmeneffekte

Kein Schatten

— - -_—
% | I Schatten 3
|_| Spiegelung 3

AuBen

bringt auch hier wieder grenzenloses

Spielvergniigen. 1er Tabell o[ O

Aber bitte nicht iibertreiben.

Spaltenbreiten und Zeilenh6hen verandern Sie mit der Maus. Sobald sich die Maustaste
in einen Doppelpfeil verwandelt, kdnnen Sie die Spaltenbreiten und Zeilenhéhen verandern.

Hier andern Sie die Zeilenhthe: und hier die Spaltenbreite:
f XXL S (N
Oktober ~ 1( Oktober 1
November « November
Dezember < Dezember

Sie kénnen die Spaltenbreiten und Zeilenhéhe genauso gut

im Register Layout und ZellengréBe &ndern. iljeosem - [HE
=t

— -
fosd 32 m | 3

Eellengr-:ul%-k’

Sie finden im Register Layout in der Multifunktionsleiste viele Befehle, wie z. B. Spalten und
Zeilen loschen/einfligen, Zellen verbinden, Gitternetze aus- und einblenden, uvm.

Sonnenreisen.pptx - Microsoft PowerPoint Tabellentools

Start Einfiigen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Entwurf Layout

% E ﬂ g%l éDarunteremfu’gen 'E' |:|:_|:|:' I I“ﬁ J 4] Hane: 674cm 5 | T&Inden Vordergrund = 2+

~_|U Links einflgen j Breite: 21,27 em o -Ebln den Hintergrund ~ ﬁ

Auswahlen |Gitternetzlinien| || Loschen | Dardber Zellen  Zellen | — + |t =) o] ]| Textrichtung Zellenbegrenzungen
- anzeigen - einfiigen B Rechts einfagen verbinden teilen || ™™ 3o WM '—[ '—[ =[ - - Seitenverhaltnis sperren L_"?L;Aus‘.v'ahlberei(h A
Tabelle Zeilen und Spalten Zusammenfdhren ZellengraBe Ausrichtung TabellengroBe Anordnen
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Die Befehle Spalten und Zeilen einfiigen/loschen kénnen Sie auch ganz einfach mit der
rechten Maustaste erreichen.

Tabelle auswahlen

_ 80 /0
N
£ 70 60
ﬂ Einflgen 60 50
A Sschriftart..,
EE Aufzihlungszeichen (.
%E Nummerierung 3
g Hyperlink...
Synonyme 3
Einfiigen b | HH  spalten links einfiigen
= Zeilen laschen [}\ [H} spalten rechts einfigen
W' spalten |6schen ﬁ Zeilen oberhalb einflgen
i7" é Zeilen untarhalb einfigen
[ zellen teilen...
=
%

Faorm formatieren...

Es gibt in POWERPOINT keine Moglichkeit, Zahlenformate vorzugeben. Sie missen
Tausenderpunkte, Nachkommastellen oder Wahrungssymbole grundsatzlich selbst eintippen.
Sie kénnen in POWERPOINT-Tabellen nicht rechnen.

Arbeiten mit POWERPOINT-Designs

Die Wahl der Farbe ist eine wichtige Entscheidung und beeinflusst indirekt auch den Erfolg
der Prasentation. Wenn Sie ein Design wahlen, erhalten Sie immer die Farbkombination fur
eine Bildschirmprasentation. In einem Design ist enthalten:

Hintergrundfarben
UberschriftsgroBe- und farbe
Individuelle Aufzahlungssymbole
Gliederungsschriftarten- und gréBen

Klicken Sie in die Registerkarte Entwurf und wahlen aus zahlreichen Designs das
gewlnschte aus.

1 Entwurf Animationen Bildschirmpradsentation Uberprifen Ansicht

Alle Designs ™
Diese Prasentation

A

Integriert

il [

‘Weitere Designs auf Microsoft Office Online...
=] Mach Designs suchen..,
n:_‘ﬂ Aktuelles Design speichern..,
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Sie wollen nur fiir eine bestimmte Folie ein Design Gbernehmen?
Dann klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Design und wahlen den Befehl Fiir
ausgewahlte Folien iibernehmen.

Farben =
—‘ E @_}] Hintergrundformate =

Fir alle Folien Gbernehmen /

Fir ausgewdhlte Folien dbernehmen

;h Standarddesign festlegen

Katalog zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufdgen

Rechts neben den verschiedenen Designs finden Sie drei Befehle: I Farben -

Der erste Befehl ist die Schaltflache Farben. Hier wechseln Sie (] senritarten -

das Farbschema Ihres Designs. [O] effekte -
I
n Eatbians @)ﬂ Hinterarndformate « . - . B .

Integriert Sie kdnnen jederzeit neue Designfarben
EOEEEEEE s erstellen und ein ganz individuelles Design
BN Graustufe zaubern. Klicken Sie auf Neue
EDDEEEEE Ananke Designfarben erstellen, wahlen Sie und
BONEENEE  cronus vergeben (unten) einen Namen fiir das
[ ] [ [ [ [ [ |ECEER neue Design.

HEONNNNNEN Dcimos
BOENNENN Galathea

EONNEEEE canymed Neue Designfarben ershellen- m
HONENNEN Haemera
HONBERENEE Hyperion Designfarben Beispiel

T inte d - dunkel 1
HOENCONEN =petus Text/Hintergrund - dun| ot
.D...D.D Lysithea Text/Hintergrund - hell 1

.DD..... Metis Text/Hintergrund - dunkel 2
HOENNNNN Modul TextjHintergrund - hell 2 N
EONENCEE Nereus Akzent 1 Designfarben
HEOEDEEEE yad I N E(EEEEEEN l:
WOMECCME Okeanos ) o I
= , T
BOREEEEE Phoebe e Stondartorben
EOEEEEEE Rhe Haents T EEEEE
HOEEEEENE Telesto Akzent & Weitere Farben. ..
Meue Designfarben erstellen... Hyperiink @]
Besuchter Hyperlink
Mame: |Benutzerdefiniert 1 <
Zuriicksetzen Speichern ] [ Abbrechen
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auf das von Ihnen ausgesuchte Design anwenden.

—> Mit dem zweiten Befehl Schriftarten konnen Sie — wenn Sie modchten — andere Schriftarten

@Hintergrundfcrmate'
g A|Schriftarten ~ . . . . . ..
ntegriert 2 Mit der Schaltflache Effekte wahlen Sie aus, wie Linien,
Larissa ] Kanten und Fiilleffekte in den Folien formatiert werden.
As E?!Lb_ri Diese Einstellungen betreffen alle grafischen Elemente
alior . -
L Ihrer Prasentation.
arssa
Calibri
|| Aa b L %@ Effekte v| FINTErgrunagrariken ausolienaen
Larissa Klassisch Integriert
1A Arial -~
= Titees Mew Roman I-"’ |'/
Larissa Klassisch 2 - ﬂ
11Aa i‘rirélal I Larissa Ananke Cronus Dactylos
ln] & e,
Lucida Sans
Aa Book Antiqua
Deimos Galathea Ganymed Haemera
Cronus
| Georgia
=i SllEedie]fe
Dactylos
A Frar%iin Gothic Bo... Hyperion lapetus Lysithea M etis
2 Perpatua
Deimos
1A Lucida Sans Uni...
il Lucida 5ans Unicode
Moaodul MNereus MNyad Okeanos
Galathea
T Cen MT
Meue Designschriftarten erstellen... I:
Papier Phoebe Rhea Telesto
WordArt
4. =

Klicken Sie auf die Registerkarte Einfiigen und wahlen den
Befehl WordArt.

Mit WordArt erzeugen Sie aufwendige Schriftzlige.
Wahlen Sie aus dem Katalog ein WordArt-Objekt aus.
Geben Sie anschlieBend den gewtlinschten Text ein.

Ihr Text,

v . Uhrzeit

Q ) ¢

‘Wordart| Datum und Foliennummer Symbol Objekt

A A
A A /
A A A
AAA

I
A A
[/

A
A A
A A
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Mdchten Sie das WordArt-Objekt verandern, so klicken Sie in den Zeichentools auf Format.

Alles wieder Spielerei ...

Zeichentools

Ansicht Format
A Textfillung ~ €3, In den Vordergrund ~ Ausrichten ~ o
AN - ¢ - o Ll 41 2,57 em
/A A : v zTextgliederung + || B4 1n den Hintergrund ~ [#] Gruppiere
7\ ' = : B » ¢ . i34 /8,29.cm
2 Texteffekte | +{y Auswahlbereich Sl Drehen ~
WordArt-Formate Anordnen GroBe
Schatten >

Spiegelung 14

Kein Leuchten

Leuchten » m %

Abschragung »
A Leuchtvarianten

4 3D-Drehung 4

/N\a Transformieren »

WordArt

) Weitere Leuchtfarben »

Die Master

Jede leere Prasentation ist eine Folienvorlage. Wenn Sie in Ihrer Prasentation Gber mehrere
Folien bestimmte Elemente, wie z. B.

Datum, Seitenzahl,

gleiche Uberschriftsformatierungen,
Hintergrundfarben,
wiederkehrende Animationen,
individuelle Aufzahlungssymbole,
Firmenlogo

AN N NN

zuweisen mdchten, so erstellen Sie eine Folienvorlage oder Master. Das bedeutet fiir Sie
Zeitersparnis und Arbeit. Das, was Sie auf dem Master festlegen, wird auf alle Folien
Ubertragen.

Die Schriftfarbe fiir die von Ihnen festgelegten Titel gefillt Ihnen nicht mehr? Andern Sie die
Schriftfarbe auf dem Folienmaster und schwuppdiwupp wurde die Farbe auf samtlichen
Folien geandert. Ist das keine Zeitersparnis?
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Tipps fiir den Umgang mit einem Folienmaster

= Schreiben Sie keine Texte in die Platzhalter der Folienmaster — auBer Sie wollen, dass
der Text auf jeder Folie steht.

= Der Folienmaster gilt flir alle Folienlayouts. Es gibt keine separaten Folienmaster flir
spezielle Folienlayouts.

= Ein Titelmaster muss nicht vorhanden sein. Wenn es einen Titelmaster gibt, gehort
er immer zu einem bestimmten Folienmaster. Der Titelmaster ist ausschlieBlich fir die
Gestaltung des Folienlayouts Titelfolie zusténdig. Gibt es keinen eigenen Titelmaster,
richtet sich auch die Titelfolie nach dem allgemeinen Folienmaster.

Klicken Sie auf die Registerkarte Ansicht und wahlen den Befehl Folienmaster.

Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht

[ ] Lineal
Gitternetzlinien

Folienmaster| Handzettelmaster Motizenmaster
Statusleiste

ten % Einblenden/Ausblenden

Schneller geht es, wenn Sie die Umschalttaste gedriickt halten und klicken rechts unten
auf das Symbol Normalansicht. Sobald Sie die Umschalttaste gedriickt halten und auf
den Befehl Normalansicht klicken, erscheint die Folienmasteransicht.

Hier unten im Bild wurde die Schriftart gedandert, Aufzahlungszeichen fir die erste und
zweite Gliederungsebene.

Iiéken bearbeiten

v Textmasterformate durch Klicken bearbeiten

Zweite Ebene
* Dritte Ebene

+ Vierte Ebene

« Finfte Ebene

1.01.2009 {ZENTRUM FUR WEITERBILDUNG [

In der FuBzeile wurde ein Datum — das sich immer aktualisiert — eingefligt, der Firmenname
und auf der rechten Seite die Seitenzahl.
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Mdchten Sie die Masterdarstellung wieder verlassen, so klicken Sie Sie unten in der
Statuszeile auf das Symbol rechts unten Normalansicht.

Die Elemente auf dem Folienmaster

Wie Sie auf dem unteren Bild sehen kdnnen, gibt es zwei Bereiche:

Titelmasterformat und Textmasterformate. Beide enthalten Beispieltext.

Titel und Vorlagentext nehmen spater auf Folien den Text und Objekte wie z. B. Diagramme
auf und stellen diese immer in gleicher Form dar.

Titelmasterformat durch Klicken
bearbeiten

s Textmasterformate durch Klicken bearbeiten

Titelmasterformat durch Klicken

bearbeiten .
»Zweite Ebene
Formatvorlage des Untertitelmasters o Dritte Ebene

durch Klicken bearbeiten i — Vierte Ebene
: » Flnfte Ebene

Geben Sie auf dem Folienmaster keinen Text im Titelbereich oder im Objektbereich ein.
Dieser Text wirde dann auf jeder Folie erscheinen, die Sie erstellen — auBer Sie mdchten,
dass auf jeder Folie bestimmter Text erscheint.

Auf dem Folienmaster bestimmen Sie das grundsatzliche Aussehen der Prasentation wie:
Hintergrundfarben, Datum, Uhrzeit, Seitenzahlen, Firmenlogo, Kopf- und FuBzeilen, Titel der
Prasentation.

Folienmaster bearbeiten

Der Folienmaster kann genauso wie jede andere Folie bearbeitet werden.

Wenn Sie im Folienmaster formatieren wollen, missen Sie nicht den ganzen Text oder
Objekt markieren, sondern den Cursor in den Absatz setzen. Warum?

Der Text, den Sie im Titelbereich sehen, ist kein echter Text. Hier kénnen Sie kein einziges
Wort formatieren, da dieser Text spater nicht erscheint.

Sie kénnen auch den Vorlagentext genauso veréndern wie den Titelbereich. Andern Sie das
Aufzahlungszeichen fir Gliederungsebenen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Gliederungsebene eins oder zwei oder drei und
wahlen den Befehl Aufzahlungszeichen. Suchen Sie sich ein Aufzahlungszeichen aus,
GroBe und Farbe. Das neue Aufzahlungszeichen wird sofort von allen alten und neuen
Texten in den Text-Objekten auf den Folien ibernommen.

Seite 56 Copyright Zentrum fur Weiterbildung - Angelika Furtmayr



PowerPoint 2007 — Dezember 2008

Wichtig zu wissen:

. . . . . " . |
Wenn Sie sich in einer Folie befinden — Zweite !
stehen (also nicht im Folienmaster) o Dritt|Ea resieren |
und dort das Aufzahlungssymbol _ B goragen |
ue . . uy ue extbearbeitun eenden !
andern, so hat dies Prioritét vor [ |
dem Folienmaster. S apsatz.. j
Das gilt auch fir Schriftarten- und [=] autzshlungszeichen -
i=  Nummerierun » T o
farben, usw. e "1 Kein(e) . o
& | Hyperlin o °
- Synonyme 3 - _ -
ﬂ Texteffekte formatieren... - _ o
___________ @ Form formatieren... - _ o
2009 Funzeile
| EE Nummerierung und Auﬁéhlung;zer{mnm

Einfiigen von Platzhaltern im Folienmaster

Sie kénnen neue Platzhalter in das Folienlayout einfiigen. Klicken Sie auf der Registerkarte
Folienmaster - Gruppe Masterlayout - und wahlen den Befehl Platzhalter einfiigen.

Animationen Uberprifen Ansicht Formga

E.'“"\ V| Titel <4 Hinter
= ‘ [A] schriftarten -
terlayout |Platzhalt D
E—— e\:fﬂgaene: FuBzeilen esigns [O] Effekte - Hinter
r Design bearbeiten
Titelmastert

Hier wurde als Platzhalter ein ClipArt
b eingefiigt.

Textmasterform:

— Zweite Ebene

* Dritte Ebene
— Vierte Ebene
o» Flinfte Eb
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Datum, Uhrzeit, Seitenzahl

Auf dem Folienmaster finden Sie im unteren Bereich drei Platzhalter fir Datumsbereich,
FuBzeilenbereich und Seitenzahlenbereich.

Auch Uber die Registerkarte Einfiigen finden Sie den Befehl Kopf- und FuBzeile.
In POWERPOINT gibt es keine Kopfzeilen.

Folienhintergrund gestalten

Sie bestimmen den Folienhintergrund nattirlich auch wieder im Folienmaster. Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auBerhalb eines Platzhalters und wahlen den Befehl Hintergrund
formatieren.

Hintergrund formatieren @I&J

] b [Fﬂllung] FUIIung

& Einfigen Einfarbige Fiillung

Lineal

@ Graduelle Fillung
Bild- oder Texturfiilung
Hintergrundgrafiken ausblenden

{2] Hintergrund formatieren... % Voreingestellte Farben: I] =
H Typ: Rechteckig IZ|

Richtung: |ﬁ|

Raster und Fdhrungslinien...

Farbverlaufstopps %

Auch hier gilt wieder: stopp 17| [ emaufigen | | Entiemen |

Stoppposition: | 0% |5
Spielen, spielen, spielen ... Farbe: (&~

Transparenz: | J 0% =

Hintergrund zuriicksetzen | | Schiiefen | | Fir alle Gibernehmen

Logo einfiigen

Der Folienmaster nimmt nicht nur die Formate auf, sondern auch Grafiken und Zeichnungen.
Mdchten Sie ein Firmen-Logo auf jeder Folie einfligen, wiirde die DateigréBe Ihrer
Prasentation stark zunehmen.

Ein Logo auf dem Folienmaster belegt nur einmal Speicherplatz und lasst sich leicht gegen
eine andere Grafik austauschen.

Wechseln Sie in die Folienmasteransicht, Gber das Register Ansicht-Folienmaster oder
Umschalttaste und Klick auf die Normalansicht.

Klicken Sie in der Registerkarte Einfiigen auf den Befehl Grafik und wahlen das Bild aus.

-

— Folienmaster Start Einflgen Animationen
ElE IT )

T e 28 B8 [ 2 pl

Tabelle Grafik | ClipArt Fotoalbum Formen SmartArt Diagramm

Tabellen % Ilustrationen

Sobald das Bild im Folienmaster erscheint, kénnen Sie es nach Belieben vergréBern oder
verkleinern und dorthin verschieben, wo es denn dann auch ,,wohnen" soll.
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Einrichten zusatzlicher Masterfolien

Sie kdnnen weitere Masterfolien einrichten. Sie befinden sich in der Folienmasteransicht.
Klicken Sie auf den ersten Befehl Folienmaster einfiigen.

Um den Folienmaster zu benennen, klicken

Pl I Sie im Register Folienmaster auf den
W) Léschen Befehl Umbenennen. Geben Sie dem neuen
—l —l [ Umbenennen Folienlayout einen aussagekraftigen Namen.

Folienmaster| Layout _
Einfﬂgen[ﬁeinfﬂgen i
Waster bearbeiten

Fligen Sie nach Belieben Platzhalter ein.

Mdchten Sie die von Ihnen definierte neue Folie einfligen, so befinden Sie sich wieder in der
Normalansicht. Wahlen Sie aus dem Register Start und dem Befehl Neue Folie das
gewlnschte Folienlayout aus.

Start Einflgen Entwurf Animationen Bildschirmpraser

=| Layout .
= =] Lay &
=2 | ElurUcksetzen
gen Neue [ e A
; Eolie - | % Laschen F & U abe es " Aa
Hyperion

Sonnenreise

Titelfalie Folie mit ClipArt Titel und Inhalt
und zwei Textfel. |

Mur Titel Titel und
Diagramm

Handzettelmaster und Notizenmaster
wrafen Ansicht

Handzettelmaster = J J

In POWERPOINT konnen Folien sehr bequem als Handzettel _ r |

gedruckt werden. Klicken Sie im Register Ansicht auf den Folienmaster EMCCeIelnsSg "ot menmaster

Befehl Handzettelmaster. sten [
Handzettelmaster st
| T __|_ Handzettelmaster Start Einfig
N . . , 155 5 RS :
Hier kbnnen Sie angeben, ob die Handzettel im e Fone } g LE' i
Handzettel- Faolien- Folien p
Hoch-oder Querformat angezeigt werden. SaETeniening JeRe o IR
g Hochformat _g HU"&""”“
Oder ob die Folien auf dem Handzettel im Hoch- oder [ 2 aueromst
Querformat abgebildet werden sollen. =] Querformat
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Wie viele Folien sollen auf eine Seite gedruckt werden?
j V| Kopfzeile V| Datum <€—
Faolien pro

Wahlen Sie drei Folien pro Seite, so werden Ihnen
neben den Folien auch Linien zum Schreiben angeboten.

\ _-I 1 Folie -alter
= 2Folien

J

¥| FuBzeile |V Seitenzahl
Seite =

3 Folien % E

4 Folien

i

2

]
LiLL.

oo
oo

ooo
goo

s isen-Nr. 1in & Folien

Europa

9 Folien

ooo
ooo
ooo

Foliengliederung

Kopf- und FuBzeilen, Datum und
Seitenzahl sind normalerweise
angeklickt.

Drucken Sie die Handzettel, indem Sie im Drucken-Dialogfenster im Bereich Drucken die
Optionen Handzettel einstellen.

[ Drucken lllﬂ_hj

Drucker

Name: @9 Brother HL-1440 |Z| Eigenschaften
Status: Fehler : 1 Dokument wartet
Typ: Brother HL-1440 —

Ort: 192,168.2.103
Kommentar: [ Ausgabe in Datei umleiten
Druckbereich Exemplare
@ Alles ) Aktuelle Folie Markierung Anzahl Exemplare:
Zielgruppenarientierte Prasentation: 1 =
_| Eolien: 11
Geben Sie die Foliennummern und/oder den Folienbereich an. Zum Beispiel: 1;3;5-12
Sortieren
Drucken: Handzettel
; Handzettel E Folien pro Seite: | 3 O %
Farbe und Graustufe: 1 er il Ll =
Graustufen E L=

Ausgeblendete Folien drucken

[ Hohe Qualitst

[] An Papiergrafe
Folienrahmen

| B
3

Kommentare und Freihandmarkieru

o) (i

1
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Notizenmaster

Im Notizenmaster, den Sie (iber das Register Ansicht

und dem Befehl Notizenmaster erreichen, kénnen Sie
die Anordnung der Folie und des Textbereiches bestimmen.
Sie kdnnen die GroBe der Folie verkleinern, um mehr Platz
zum Schreiben zu schaffen.

Uberprifen

ister |Motizenma

Ansicht

i

Lineal
Gittern

Statusl

Einblenden/:

Innerhalb des Notizentextkérpers kdnnen Sie die Schrift und Absatzeinziige anpassen. Die
Einzlige bestimmen Sie wie im Programm WORD Uber das Lineal mit den Absatzsymbolen.

Drucken Sie die Notizenseiten, indem Sie im Drucken-Dialogfenster
im Bereich Drucken die Optionen Notizenseiten einstellen.

Notizenseite

Oben wurde bereits der Notizenmaster besprochen. Aber was macht man mit einer

Notizenseite?

Sie haben die Méglichkeit, in der Normalansicht unten Notizen einzugeben.

Drucken:
Motizenseiten

=]

Folien

Handzettel

Gliederungsansicht

Die hier eingegebenen Notizen sind auf
der Folie nicht zu sehen.

Daflr steht Ihnen die Notizenseite zur
Verfligung, die Sie drucken kdnnen.

DER ZUCKERBACKER

Heute stellen wir lhnen unsere
Schwedischen Wochen vor:

Der Zuckerbécker
!g );

OO |y J8sUn Js| BLIsLS

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

Sie kdnnen zu jeder Folie ein Notizblatt erstellen. Jedes Notizblatt enthalt eine verkleinerte

Kopie der aktuellen Folie sowie einen Textplatzhalter fir die Notizen.

Klicken Sie im Register Ansicht auf Notizenseite. ...,

Start Einflgen

Entwurf

Animationen

Mormal|Foliensortierung |Motizenseite |Bildschirmprasentation

Prisentationsansick
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In der Notizblattansicht kdnnen Sie Texte eingeben

und bearbeiten, auch Zeichnungen erstellen.

Drucken Sie die Notizenseiten, indem Sie im Drucken-
Dialogfenster im Bereich Drucken die Optionen

Notizenseiten einstellen.

Drucken:
Motizenseiten E

Folien

Handzettel
Natzensemen%
Gliederungsansicht

Erstellen einer POWERPOINT-Vorlage

Vollkorn - wichtiger denn je ...

+ Wallkornbrot gibt
Ihnen Kraftfiir den
ganzen Tag! Wir
bieten Ihnen drai
Saorten aus unserer
Grakan Auawahl:
— Feirkbmig
— Krustig
— Klassk

v rn m mim

e Terrumir Wby "

Die hier eingegabenen Motizen sind auf der Folien nicht 2u sehan.
Datijr steft Ihnen de Natizensete zur verigung, de Sie drucken
knnen.

Brauchen Sie Musterfolien? So erstellen Sie sich eine oder mehrere Vorlagen.

Wie bereits auf den vorhergehenden Seiten beschrieben, erstellen Sie mithilfe des
Folienmasters Folien mit Hintergrund, Logo, Uberschriftsarten- und farben,
Aufzahlungszeichen, alles, was Ihr Herz begehrt, und speichern diese Prasentation als

Mustervorlage.

Wie geht das?

Die Folienvorlagen sind fertig. Klicken Sie in die Office-Schaltflache auf den Befehl
Speichern unter und wahlen als Dateityp PowerPoint-Vorlage.potx

PowerPoint-Prasentation (*.pphd)
PowerPoint-Prasentation mit Makros (*.pptm)
PowerPoint 97-2003-Prasentation (*.ppt)

- . - PDF (*.pdf)
)T [ < an e iment (*sps)
PowerPoint-Vorlage (*.p
@ PowerPoint-Vorlage mit Makr *.potm)
PowerPoint 97-2003-Verlage (*.pot)
nktavoriten Office-Design (*.thrnx)

ﬁr‘r Speichern unter

PowerPoint-Bildschirmprisentation (*.ppsx)

Gl Zuletzt besuchte § PowerPoint-Bildschirmprisentation mit Makros (*.ppsm)

Weitere # PowerPoint 97-2003-Bildschirmprisentation (*.pps)
PowerPoint-Add-In (*.ppam)
Ordner PowerPoint 97-2003-Add-Tn (*.ppa)

Ff- Dokun PowerPeint XML-Prasentation (*xml)
Blu Webseite in einer Datei (*.mht;*.mhtml)
) Webseite (*.htm;*.html[}
| Fax grp (Graphics Interchange Format) (*.gif)
. Gesc JPEG-Dateiaustauschformat (*jpg)
| Mew PNG-Format (Portable Network Graphics) (*.png)
U | TIFF Tag Image File Format (* tif)
J U ' Gerateunabhangige Bitmap (*.bmp)
Fﬂ Downl Windows-Metadatei (*wmf)
Erweiterte Windows-Metadatei (*.emf)

Dateiname: 5jicderung/RTF (*.rtf)

Und wie kommen Sie an die neu erstellte
Vorlage?

Klicken Sie in die Office-Schaltflache auf
Neu und wahlen Meine Vorlagen. <—
Schon erscheinen alle die von Ihnen
erzeugten Vorlagen.

Vorlagen

Leer und zuletzt |
verwendet

Installierte Vorlagen

Installierte Designs

Dateityp: lPowerPoint-Présentation (*.ppbd) '] Meine Vorlagen... % %
Autoren: Angelika Markierungen: Markierung hinzufigen MNeu von
vorhandenem...
“ Ordner ausblenden Tools = Speichem ] [ Abbrechen
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Kopf- und FuBzeile

Im Paket Microsoft Office finden Sie in jedem Programm den Befehl Kopf- und FuBzeile.
Nur in POWERPOINT finden Sie keine Kopfzeile; sie ist Uberflissig. Nattirlich kdnnen Sie
eine Kopfzeile — wenn Sie wollen — im Folienmaster konstruieren.

Wozu braucht man eine FuBzeile?
Sie wollen, dass auf jeder Folie die Seitenzahl und Ihr Name erscheinen? Erstellen Sie eine
FuBzeile. Wie gehen Sie vor?

Wahlen Sie im Register Einfiigen den Befehl Kopf- und FuBzeile.

Kopf- und FuBzeile B

Folie | Notizblatter und Handzettel

In Folie einschliefien Fur alle ubernetypen
| Datum und Uhrzeit

@ Automatisch aktualisieren | Opernehmen |

03.01.2009 [~] | Abbrechen |
Sprache:

Deutsch (Deutschland) [=] |Westich

Fest Varschau

/| Folignnummer
7| FuBzeile
Zentrum fur Weiterbildung

/] Auf Titelfolie nicht anzeigen

Sie kénnen das Datum wahlen, das sich immer aktualisiert, wenn Sie die Datei 6ffnen oder
ein Erstelldatum (bleibt unverandert). Die Foliennummer entspricht der Seitenzahl. Wenn
notig, kdnnen Sie einen FuBzeilentext eingeben.

Falls auf der ersten Folie keine FuBzeile angezeigt werden soll, klicken Sie ganz unten in das
Kastchen Auf Titelfolie nicht anzeigen. Das bedeutet: Auf dieser ersten Folie erscheinen
keine der von Ihnen eingegebenen Informationen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Fiir alle {ibernehmen. Fertig.

Folien ' Gliederung

- - 1 Sonnenreisen - Nr. 1 in Europa
Glledel‘u ngsanS|Cht MitarbeiterInnentreffen,
Minchen, 01.02.2009
2 Geschiftsjahr 2007

Wozu in POWERPOINT eine GliederungS' +Umsatz auf € 400 Millionen gestiegen
ansicht? In dieser Ansicht geben Sie +Gewinn um 28 % auf € 40 Millionen erhaht
N . . ~+Trends 2007
Aufzahlungungsfqllen gln, ?ISO _nur Text. sUmsatz bei den Individualreisen lag deutlich haher als in den
Und das funktioniert hier ziemlich schnell. Vorjahren
s Amerikareisen waren sehr erfolgreich
=25 Biros wurden erdffnet
311 Ausblick auf dieses Jahr
Klicken Sie links auf die Registerkarte *Gewinnziel: 60 Millionen
. . . =+Meue Biiros
Gliederung und vergroBern diese. +23 x in Deutschland
#15 x in Frankreich
. . . . . *10 xin Italien
Die FO“en/ die Sie bereits erstellt habenl +Weitere Niederlassungen geplant in Osterreich, Schweiz und
stehen direkt untereinander, sie sind mit Beliien .
. . 4 Hits fiir 2008 und 2009
der FOlIennumm_er gel_(ennzeIChnetl =+Programme mit unseren Partner-Luftlinien
daneben steht ein Foliensymbol. »Australien mit Quantas

*The Green Island mit Air Greenhorn
#East-Coast-Adventures mit Lufthansa
+MNeue Reiseziele
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Neue Folie in der Gliederungsansicht einfiigen

Sie klicken in der Registerkarte Start auf Neue Folie oder Sie driicken die Eingabetaste
(Enter).

Wie in unserem Beispiel unten befindet sich der Cursor hinter dem Wort eréffnet. <—

Folien ' Gliederung *. x |
1 Sonnenreisen - Nr. 1 in Europa -

MitarbeiterInnentreffen,
Munchen, 01.02.2009
2| Geschiftsjahr 2007
“Umsatz auf € 400 Millionen gestiegen
+Gewinn um 28 % auf € 40 Millionen erhaht
+Trends 2007
slUmsatz bei den Individualreisen lag deutlich hiher als in den
Vorjahren
= Amerikareisen waren sehr_erfolgreich
=425 Biiros wurden erﬁﬁneﬁ

A

Sobald Sie die Zeilenschaltung oder Eingabetaste driicken, erstellt POWERPOINT
einen neuen Gliederungspunkt. Mdchten Sie in eine weitere Gliederungsebene nach unten,
hier in die 2. Gliederungsebene, dann driicken Sie die Tab-Taste. Mit jedem Druck dieser
Taste stufen Sie den Text eine Gliederungsebene nach unten. Die Tab-Taste wirkt als
Gliederungstabulator und nicht als Texttabulator.

Wenn Sie eine Gliederungsebene nach oben wollen, so halten Sie die Umschalttaste
(Shift-Taste) gedriickt und driicken die Tab-Taste.

Befinden Sie sich in der 1. Gliederungsebene und driicken die Umschalttaste und die Tab-
Taste, so erzeugen Sie eine neue Folie.

Es geht hier um nichts anderes als Hoherstufen und Tieferstufen. Wenn Sie dieses
Prinzip erkannt haben, erzeugen Sie in der Gliederungsansicht sehr schnell Ihre
Aufzahlungsfolien. Andere Folien werden in dieser Ansicht nicht geschrieben.

Arbeiten Sie mit der weichen Zeilenschaltung (Zeilenumbruch), wenn Sie eine neue Zeile,
aber keinen neuen Absatz beginnen mdchten. Die Tastenkombination dafur ist:
Umschalttaste + Return.

Markieren von Text in der Gliederung

Gesamte Prasentation markieren:

Klicken Sie vor der ersten Buchstaben Ihrer Folie und ziehen mit links gedriickter Maustaste
bis zum Gliederungsende oder drlicken Strg + A.

Text einer Folie markieren:

Klicken Sie auf das Foliensymbol neben dem Folientitel.

Einen Absatz in der Folie markieren:

Setzen Sie die Maus links neben den zu markierenden Absatz, die Maus verandert ihre
Darstellung; sobald die Maus ein Vierfachpfeil ist klicken Sie.
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Direkt in die Folienansicht wechseln
Wenn Sie auf die Registerkarte Folien klicken, dndert sich die Bildschirmdarstellung. Die
Gliederungsansicht wird eine schmale Spalte und die Folie vergréBert sich dementsprechend.

Folie I6schen in der Gliederungsansicht
Sie kdnnen eine Folie in der Gliederungsansicht l6schen, indem Sie im Register Start den
Befehl Loschen anklicken. Oder: Markieren Sie die Folie und driicken die Entf-Taste.

- -
— Start Einfagen Entwurf i

J 55| Layout ~

E Zuriicksetzen

Einfugen Meu
= ERIEE ﬂJLosche%

Zwischenabl.., ™ Folien

Folien . Gliederung .

1 Sonnenreisen - Nr. 1 in Europa
MitarbeiterInnentreffen,
Minchen, 01.02.2009

2 Geschaftsjahr 2007
+Umsatz auf € 400 Millionen gestieger
+Gewinn um 28 % auf € 40 Millionen
=+Trends 2007

Seite einrichten

In der Registerkarte Entwurf finden Sie den Befehl Seite einrichten. Hier kbnnen Sie die
GroBe und Ausrichtung der Folien festlegen. Hier bestimmen Sie, auf welcher Folie die
Nummerierung beginnen soll.

R e r o
—  Stat  Einfuge Seite einrichten LD oo
Ll—‘_ll Papierformat: Crientierung
e o Bildschirmprasentation (4:3) E Falien -
eiprichten orientierung - Breite: N Hochformat Abbrechen
%Seite einrichten _254 2l m 3 Q_ fo t
4 = uerforma
Hihe: Motizen, Handzettel und Gliederung
19,05 =
em & @ Hochformat
MNummerierung beginnt bei: A Querformat
1 2 —
L

Sie kénnen jedoch nicht gleichzeitig Hoch- und Querformat in der Prasentation einstellen,
entweder oder.

Drucken von Folien

Sie haben die Mdglichkeit, die Folien Ihrer Prasentation in Form von Handzetteln
(Neudeutsch: Handouts), Folien flir den Overhead-Projektor oder auch Notizenseiten zu
drucken. Hier legen Sie fest, wie viele Folien zusammen auf einem Blatt abgebildet werden
sollen (2, 3, 4 oder 6 Folien).
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Klicken Sie in der Office-Schaltflache auf den Befehl Drucken.

ot =)

Drucker
N Dokument in der Vorschau anzeigen und drucken =
Neu MName: 5 Brother HL-1440 E Eigenschaften
Drucken
~ Einen Drucker, die Anzahl der Exemplare und andere Status: Fehler : 2 Dokumente warten
7 Offnen Druckoptionen vor dem Drucken auswahlen. % Typ: Brother HL-1440 —
o S r—— ort: 192.168.2.103
= n . " Kommentar: usgabe in Uatel umierten
[ Ausgabe in Datei umleite
oS Konvertieren E Die Présentation direkt an den Standarddrucker senden, ohne
- Anderungen vorzunsghmen. Druckbereich Exemplare
) P Seitenansicht ) Alles () Aktuelle Folie Markierung Anzahl Exemplare:
H Speichern Wor dem Drucken Seitenvorschau anzeigen und Anderungen an e S 1 =
seiten vornehmen. Gzl i zliznim b arnElioE =
=] @ Folien: ..
H Speichern unter  » ke 35i7 !1 11
Geben Sie die Foliennummern und/oder den Folienbereich an. Zum Beispiel: 1;3;5-12
H’;,:D Drucken 3 k [¥] sertieren
Drucken: Handzettel
Folien Iz‘ 5 [
Farbe und Graustufe: @) Horizants| N I
ori veial |0
Graustufen |Z|
[] An Papiergréfe anpassen Ausgeblendete Folien drucken
[~ Folienrahmen [ Hohe Qualitat
Kommentare und Freihandmarkierungen drucken

Im Abschnitt Druckbereich legen Sie fest, ob Sie die gesamte Prasentation drucken
mochten oder nur die Aktuelle Seite (Aktuelle Seite ist immer die Seite, in der sich der
Cursor befindet), oder bestimmte Seiten von ... bis.

Darunter legen Sie fest, was Sie drucken wollen: Folien, Handzettel oder Notizenseiten.

Drucken: Handzettel
Handzettel

Farbe und Graustufe:
Graustufen

[=]

Drucken Sie Handzettel (bereits vorher schon erwahnt), haben Sie die Auswahl, wie viele
Folien Sie auf der Seite anzeigen lassen.

Bevor Sie drucken, sollten Sie sich die Folien erst einmal in der Seitenansicht anschauen.
Klicken Sie in die Office-Schaltflache, gehen zum Befehl Drucken und klicken auf
Seitenansicht.

‘m [ T DER ZUCKERBACKER.p
'} :-_';.'__.'

Dokument in der Vorschau anzeigen und drucken

Drucken
L Einen Drucker, die Anzahl der Exemplare und andere
Druckoptionen vor dem Drucken auswiahlen.
@  Schnelldruck

Die Prasentation direkt an den Standarddrucker senden, chne
Anderungen vorzunehmen.

Seitenansicht
H apeichern " Vor dem Drucken Seitenvorschau anzeigen und Anderungen an
Seiten vornehmen. %
= )
H Speichern unter #
Drucken 3
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Praktisch ist es, wenn Sie das Symbol Seitenansicht in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff anzeigen lassen. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben der Symbolleiste
und setzen neben dem Befehl Seitenansicht ein Hakchen.

ICa
_g/ Start Einflgen Entwuy Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
v || Neu
H=l == )
5 = v | Offnen

Normal|Foliensortierung N&izenseite Bil| f | speichern

E-Mail

" Folien N Gliederung v | Schnelldruck

() | |

¥ | Seitenansicht [%
- Rechtschreibung
V' | Riickgangig

i
H
DER ZUCKERBACKER E
V' | Wiederholen

et gt T oen rme
B mmci o s

i
=/ setenansicht

By

g‘,gd j}ﬂ Druckbereich: = ‘—\l »_:_]~ [§ Nachste Seite

In der Seitenansicht haben Sie ; o e e

die Méglichkeit, den Druckbereich T e

fiir Folien, Handzettel und e ran e

Notizenseiten festzulegen, Hendaeta © Faten o s 30128
auch Hoch- und Querformat, Secerangramicn

Kopf- und FuBzeilen.

DER ZUCKERBACKER

Fiaune s Wr e Unsre
Scimeschen Vachen

Hier auf dem Bild wurden
Handzettel (3 Folien pro Seite)
ausgewahlt.

Klicken Sie rechts auf
Druckvorschau schlie3en,

Druckvorschau

schlieﬂen[«\\: !
I

und Sie landen in der Ansicht, die vorher angezeigt war.
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Erstellen einer Bildschirmprasentation

Was ist eine Bildschirmprdsentation?

Die Folien, die Sie erarbeitet haben, kénnen liber eine Prasentation am Bildschirm angezeigt
werden. Die Folien nehmen den ganzen Bildschirmbereich ein, d. h. alle POWERPOINT-
Hilfsmittel und Symbolleisten sind ausgeblendet.

Wenn Sie eine Bildschirmprasentation vorfiihren méchten, sollten Sie immer Folien im
Querformat verwenden. Das Hochformat wirkt in der elektronischen Vorfiihrung der
Prasentation stérend, da immer ein schwarzer Rand rechts und links auf den Folien
erscheint.

Fir die Vorbereitung der Bildschirmprasentation klicken Sie in das Register Ansicht auf den
Befehl Foliensortierung oder rechts unten am Bildschirm auf das_mittlere Symbol.

jy—

Der Inhalt der Folien kann in dieser Ansicht nicht verandert werden.

Ry —
< Start  Einfigen  Entwurf i iidschirmpra Uberprafen | Ansicht | €

=™ 3] B =

Normal |F Zoom An Fenster Fenster Makros
wechseln ~

| [ Lineat

Farb @ = Alle anordnen

E Graustufe % Uberlappend
Neues

|l Reines Fenster L Teilung verschieben
Fam:/Graustufe Fenstu | Makros

| [] Gitternetzlinien
["] statusteiste
|Einblenden/Ausblenden| | Zoom J

Folien verschieben

Markieren Sie die Folie und ziehen Sie sie an die neue Stelle. An der Maus hangt ein kleines
Foliensymbol. Sie sehen auch an der neuen Stelle einen groBen Cursor angezeigt. Lassen Sie
die Maustaste los, so steht die Folie an der gewtinschten Position.
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Folien kopieren

Das Kopieren von Folien ist genauso einfach wie das Verschieben. Sie halten beim Kopieren
die Taste Strg gedrlickt und kopieren somit die Folie an die gewinschte Stelle. Auch mit der
rechten Maustaste kdnnen Sie ganz bequem , ,
eine Folie kopieren. == =

DER ZUCKERBACKER

WA pasmnSieren Innen HAgILch Hsone Ln
Akcloglsch ezmogie 2ot

Ausschneiden

Beim Kopieren der Folie werden die Ubergangs- und B - oeeren
Animationseffekte ebenfalls kopiert. | —

|
|
i
e

m

E

MNeue Faolie

= Folie loschen
Der ZUCKERBACKER o i b
B lin Oberbayern Auf Updates Oberprafen
(=] {Z] Hintergrund formatieren...

O e
e e == == 0 =l Folie ausblenden

Folien ausblenden
Soll eine Folie nicht oder vorerst nicht gezeigt werden, kénnen Sie diese auch ausblenden.
Im Register Bildschirmprasentation finden Sie den Befehl Folie ausblenden.

Schneller geht es, eine Folie

nationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht i
P P auszublenden, mit der rechten <
“ﬁj ® k5 Kommentar aufzeichnen Maustaste.
\_‘L.’wr}‘:’ MNeue Einblendezeiten testen -
Bildschirmpras. Folie = [
einrichten  ausblenden ¥ Getestete Einblendezeiten verwenden B .
% Einrichten - ralEsgd °$ Ausfsmldm
- =3 Kopieren
=] Neue Falie
00:07 Folie laschen

Auf Updates Gberprifen 13

Haben Sie alle A {Z] Hintergrund formatieren...
beantworie]

-~ (5] Folie ausblenden M <

Folien I6schen

Markieren Sie die gewiinschten Folien (mit der Taste Strg oder Umschalttaste), die Sie
l6schen mdchten und driicken die Taste Entf.

Oder klicken Sie in die Registerkarte Start und wahlen den Befehl Loschen.

DER ZUCKERBACKER.ppt [Kompatibil

Start EinfGgen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht
|55] Layout ~ PR | 7 = = =
{o [ A7 a7 ‘ S = | 1142 ‘“
53 89 Zuricksetzen :
Einfugen Neue U 8§ AV. A, A ==
- p Folie - |43 Losche | F & U abe e Aa = =
Zwischenabl,.. ™ Folien k Schriftart

DER ZUCKERBACKER i

esa ran ux oan awe
ochen .

—
e i i DER ZUCKERBACKER
“u ‘V—-—'l e w frache ue
o st
b
e e SEIITS

00:02 4

.

00:07
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Markieren mehrerer Folien

Sie kénnen in der Foliensortierung mehrere Folien (die nicht nebeneinander liegen)
markieren. Halten Sie dabei die Taste Strg gedriickt.

Mehrere nebeneinander liegende Folien markieren Sie mit der Umschalttaste (Shift-
Taste). Klicken Sie auf die erste Folie, halten die Umschalttaste gedriickt und klicken auf die
letzte zu markierende Folie. Alle Folien, die dazwischen liegen, sind markiert.

Folieniibergangseffekte

Wozu Folienlibergénge?

Sie dienen dazu, die Uberleitung von einer Folie zur nichsten geschmeidig ablaufen zu
lassen. Je nach Thema kann ein Folienlibergang Spannung erzeugen. Lassen Sie einzelnen
Folien besonderes Augenmerk zukommen. POWERPOINT bietet verschiedene animierte
Varianten fiir den Wechsel von einer Folie zur nachsten an.

Folieniibergang festlegen

Klicken Sie in das Register Animationen. Hier finden Sie zahlreiche Mdglichkeiten, die
Folien mit Ubergangen zu belegen.

Animationen Eildschirmprasentation Uberprifen Ansmht
ifl, Ubergangssound: [Ohne Sound] ~
N‘ _§‘ J| ' ? §‘ = E_iﬂ_Clbergangsgeschwindigkeit: Langsam =
= i3l Far alle Gbernehmen

zu dieser Folie

Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht

Kein Ubergang

[

_| Vverblassungen und Aufisungen

=1 HE]

| Wischungen

Das reicht Ihnen nicht??

Dann klicken Sie auf den Pfeil
rechts neben den Folientbergangen.

T

Wabhlen Si . |
B_I:ib:rr: SiI: ;%ilg_rat und suchen | -‘ﬂ 41 H "/‘\4 W ﬂ ‘;W _|nd ‘ Tﬂ
|szl(;:ll?eci:]lrallclaJr;.FoI|enubergang fur alle Ihre i w = _—‘ #éw xw w @w @w

pp 2

o
Sie missen die Folien nicht markieren. "@Q @w x} w }ﬂ {H s W ?} ?Q

Klicken Sie auf den Befehl Fiir alle ‘iﬂ Z‘;‘j w }Q
uiibernehmen. Fertig e

oS oI TAELE T

¥ (Jbergangsgeschwindigkeit: | Langsam -

- =_J Il
S.,,'_-UFUrEIIIE& abernehmen ‘

er Folie Streifen und Balken

B B = =]
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Die Ubergangsgeschwindigkeit ist
in POWERPOINT standardmaBig auf
Schnell eingestellt. Das ist zu schnell.

PowerPoint 2007 — Dezember 2008

£y Ubergangssound:

il Fidr alle Gbernehmen

Andern Sie — je nach Gusto — auf Mittel

oder Langsam.

2r Faolie

_iJ]_ Ubergangsgeschwindigkeit:

[Ohne Sound] -

-

&

Langsam

Langsam
Mittel
Schnell

Haben Sie sich fiir einen Sound entschieden, wird dieser einmal abgespielt, wenn der
Ubergang gestartet wird. Mdchten Sie den Sound 6fter wiederholen lassen, so aktivieren

Sie das Kontrollkastchen Wiederholen bis zum nachsten Sound.

Mochten Sie die nachste Folie
Bei Mausklick anwahlen oder

Automatisch nach ... Sekunden.

Nachste Folie
¥ Bei Mausklick

-

¥ Automatisch nach: |00:06,79

[

Hinweis: Sie konnen die Kontrollkastchen
Bei Mausklick und Automatisch nach
gleichzeitig aktivieren. Sie kdnnen die

£ Ubergangssound:
E_i,]_ Ubergangsgeschwindigkeit:
E_J Fir alle Gbernehmen

r Folie

~

Trommehwir... h Machste Faolie

— Klick
7| Laser

automatische Steuerung durch Mausklick sofort
unterbrechen. Wenn Sie nicht klicken, wird die nachste Folie nach Ablauf der eingegebenen

Sekundenzahl aufgerufen.

[Ohne Sound]

[Vorherigen Sound anhalten)
Applaus

Bombe

Brise

Explosion

Glocken

Hammer

Kamera

Kasse

Minze

Pfeil
Schreibmaschine
Sog

Spannung

StoB
Trommelwirbel
Wind

Zischen

Anderer Sound...

Wiederholen bis zum nédchsten Sound %

Experimentieren Sie und testen die verschiedenen Folieniiberginge!

Zeitgesteuertes Vorfiihren der Bildschirmprasentation

Sie haben bestimmt schon Prasentationen gesehen, die automatisch ablaufen, ohne Klick,
Auf Messen, ganz klar.

ohne Sprecher?

Um eine Prasentation automatisch ablaufen zu lassen, haben Sie auch hier wieder mehrere

Mdglichkeiten.

Im Register Bildschirmprasentation und dem Befehl Neue Einblendezeiten testen
haben Sie die Mdglichkeit, fur jede Folie je nach Bedarf die Sekundenzahl einzustellen.
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Sobald Sie auf den Befehl Neue Einblendezeiten testen klicken, lauft bereits die Uhrzeit
mit. Immer dann, wenn Sie mit der linken Maustaste klicken, erscheint der nachste Titel,

Text, Grafik, Diagramm, ...

Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht

1 [

npras. Falie
ten ausblenden

W5 Kommentar aufzeichnen
._?)‘Ef" Meue Einblendezeiten testen
Getestete Einhlendezkn verwenden

Einrichten

Probeisut - x
00013 % 00043

DER ZUCKERBACKER

Heute stellen wir lhnen unsere
Schwedischen Wochen vor:

Es erscheint ein kleines Fenster, das Ihnen die Sekundenzahl exakt anzeigt. POWERPOINT
»Schneidet" die Sekunden fiir jeden Klick mit. So erhalten Sie eine individuelle zeitgesteuerte

Anzeige Ihrer Prasentation.

Microsoft Office PowerPoint

Probelauf T
@ 1 | mO0niz Y ooo:aEs

s '\§_| | Iein
|

[ 0 | Die Bildschirmprasentation dauerte insgesamt 0:00:37. Sollen die neuen Anzeigedauern gespeichert und bei der Ansicht der Bildschirmprasentation
L ! verwendet werden?

Am Ende der Prasentation fragt Sie POWERPOINT, ob Sie diese Anzeigedauer speichern
mochten. In der Foliensortierungsansicht sehen Sie unter jeder Folie die Sekundenanzahl

angegeben.

o il L o

CER ZUCKERBACKER

Heule =Ellen wir bnen ureems
Swed b chennkeohE N o

SCanadiecig Lac waralad | Pici dus dith
a2

o il L o

= Felres Z==amdirkzionz|

= kx==lche Aundedvmdhen

= nke|che BlAlEreigvedzEn

= Michabms ingel mil dmi

= Loder NussnodeEn mihvanlle

s 0007 1

Wenn Ihre Prasentation auf der Messe
den ganzen Tag laufen soll, so klicken Sie
im Register Bildschirmprasentation auf
den Befehl Bildschirmprasentation

einrichten und setzen ein Hakchen bei /

Wiederholen, bis Esc gedriickt wird.

Bildschirmprasentation einrichten

Art der Présentation

@ Prasentation durch einen Redner (vole Bildschirmgrafie)
Ansicht durch ein Individuum (Fenster)

Ansicht an einem Kiosk (volle Bildschirmarafie)

Optionen anzeigen

/| Wiederholen, bis "Esc” gedriickt wird
Prasentation ohne Kommentar
Présentation ohne Animation

stiftfarbe: | E— - |

Prasentationsansicht
Leistung
Hardware-Grafikbeschleunigung verwenden | Tipps |
Auflésung der Bildschirmprasentation: | Aktuelle Aufisung verwenden lz‘

D | o
Folien anzeigen
o) dlig
Von:
Machste Folie
@ Manuell

Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden

Mehrere Bildschirme

| Abbrechen |
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Die zweite Mdglichkeit ist: Sie klicken im Aufgabenbereich Néchste Folie
Folieniibergang auf der Registerkarte Animationen und ¥ Bei Mauskick
geben bei Automatisch nach die gewiinschte Zeit ein. ————— I~ Automatisch nach | 3

| Fiir alle Folien dbernehmen |

Animationseffekte zuweisen

Gehen Sie mit Animationseffekten sehr moderat um, nach dem Motto Weniger ist oft
mebhr. Viele Effekte verwirren, leiten vom eigentlichen Thema ab.

Was macht nun so ein Animationseffekt? Sie mdchten den Titel auf die Folie einfliegen
lassen? Kein Problem. Es funktioniert ...

Die ca. 200 Animationseffekte finden Sie in der Registerkarte Animationen.

Start Einfugen Entwurf Animationen

i;4 Animieren: |Einfliegen -
[53_5 Benutzerdefinierte Animati nl

I

Klicken Sie auf den Befehl Benutzerdefinierte Animation und es 6ffnet sich auf der
rechten Seite das Fenster mit den Animationseffekten.
\ = | Benutzerdefinierte Animation

Animationen

* x
Es gibt vier Gruppen von Animationseffekten. [ Effekt hinzuftigen Dé
- i - K.. Entfernen
Benutzerdefinierte Anima

! Andern: Einfliegen
| Sk Eingang » Starten: ng Beim Klicken Iz‘
% Hervorgehoben » Richtung: Vor oben Iz‘

¥ Beenden r Geschwindigkeit: | p;

. + | Mittel

3 I Iz‘

% Animationspfade

[1  # Rectange 2:DER Z...[5]|

2% Er Heute stellen wir Thne...

Die erste Gruppe ist die der Eingangseffekte.

Gemeint sind Effekte, mit denen ein Objekt — Titel, Text,
Rechtecke, Diagramme u.v.m. — in die Folie eingeflihrt |
werden.

Es stehen Thnen 52 Eingangsanimationen zur Verfligung.

Bleiben Sie hier besonders bescheiden. Ihr Publikum wird’s Ihnen danken!

2 Benutzerdefinierte Animation v X

Die zweite Gruppe behandelt die Betonungseffekte Lckerbacker | | _**EE:Ek;h —~ N
und heiBt in POWERPOINT Hervorgehoben. Diese 14 1.Rotieren % Hervorgehoben »
Effekte dienen dazu, ein bereits auf der Folie A 2. Schriftart andem #Z Beenden * den o]
befindliches Objekt zu betonen und die Aufmerksamkeit A 3 SchriftgroBe andem 5] Ansmafionspiade ) &
des Betrachters darauf zu lenken. Uber den Befehl g & Schfschrlt Sncem Geschuindikeit it &l

53 5. VergraBern/Verkleinern

Weitere Effekte konnen Sie aus 31 verschiedenen

“ 149 ¥ Rectangle 2: DER z...g”
Animationen auswahlen. T

— Weitere Effekte...
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Diese Effekte eignen sich nur fiir die Anwendung

auf Text.

Die Betonungseffekte kommen meist in Kombination
mit Eingangseffekten zum Einsatz.

Das bedeutet, erst nachdem Texte oder Objekte auf
der Folie eingefiihrt wurden, werden sie noch einmal
hervorgehoben, um die Aufmerksamkeit des Zuschauers
auf einzelne Informationen zu lenken.

Die dritte Gruppe heiBt Ausgangseffekte und wird
in POWERPOINT unter der Bezeichnung Beenden

gefihrt.

2 Benutzerdefinierte Animation v X

= Effekt hinzufiigen =

rbacker 3 Eingang v

— T #% Hervorgehoben »

o &
#£ 1.Blenden 4= Eefnde.n <o =]
N 2 Hinausfliegen <%  Animationspfide » E
¥ 3. Karo Geschwindigkeit: | mitte| lz‘

¥Z 4. Kasten
45 5 Schachbrett | 143 #* Rectangle 2: DER Z...[+|
Weitere Effeld:e; 2“3 3k Heute stellen wir Thne...

Betonungseffekt hinzufigen

D |G

Einfach
_Q Fillfarbe &ndern

#% Rotieren

;z Linienfarbe &ndern

A schriftart ndern

_& schriftfarbe &ndern /X schriftgréfie andern
F Schriftschnitt &ndern iﬁ Transparent
3(3 Vergrofern/Verkleinern
5 Effekt hinzufiigen -
F Eingang ¥ lentfernen
%% Hervorgehoben .
|*‘:' Beenden 3 | 42 1 Blenden
< Arimationspfade » W 2. Hinausfliegen
| l = . ¥ 2 Karo
e éﬁ ¥ 4. Kasten irbe 2
2 L
é% ¥ 5. Sthachbrett
L
gg ‘Weitere Effekte. ..
=
Angemessen
[¥] Effektvarschau

-

m

0K J I Abbrechen

Auch hier finden Sie liber Weitere Effekte jede Menge Animationen.

Insgesamt gibt es 52 Ausgangseffekte.

Mit Ausgangseffekten kdnnen Sie Elemente
auf einer Folie ausblenden und durch ein
anderes Element ersetzen.

Beispiel:

Zu einem Text wird ein Bild eingefligt.

Beim Anzeigen des nachsten Aufzahlungstextes
soll dieses Bild wieder verschwinden und Platz
fur das nachste Bild machen.

Die vierte Gruppe heiBt Animationspfade.

Es handelt sich hier um virtuelle Linien, an denen
die Objekte entlang bewegt werden kénnen
(éhnlich einer Flash-Animation).

Ausgangseffekt hinzufigen @Ii—hj
W Aufsteigend & Dehnen g
ﬁﬁg Entfalten #; Farbschreibmaschine
* Reduzieren ¥ Untergehen
i Wachsen und Bewegen | i Wirbeln
*{., Zentriert auflasen *g, Zoom
Aufregend
*;.. Abspann % Bumerang
* Drehen &, Faden
¥y Falten ¥E Fegen
*«‘., Gekrimmt nach unten & Gleiten
ﬁ* Lichtgeschwindigkeit *g, Lupe

|ﬁ* Sausen . | *@ Schlinge ]
L Sd‘nwimmenhs W Spiegeln
Wy Spirale hinaus My Springen
i Sprossenrad il
V] Effektvarschau ok | [ Abbrechen
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er Zuckerbacker

1. Diagenal nach oben rechts

2, Diagonal nach unten rechts
3. Links %
4. Mach oben

5. Mach unten

I — =1/~
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= | Benutzerdefinierte Animation ¥ X

S Effekt hinzufiigen ¥,

S Eingang 3
¥ Hervorgehoben »
¥ Beenden >
+% Animationspfade »

Klicken |z|

perrt |z|

Geschwindigheiti | Mittel =l

13 #* Rectangle 2: DER 2UC...
23 3k Heute stellen wir Thne..,

G Pl [35 | Rectange 2:0eR7...[5]|
~ ;anutzardeﬁmartan Pfad zeichnen »
Weitere Animationspfade...

Bewegungspfad hinzufiigen @Ii—hj
— Rechts "ty Rechts aufprallen g
i Sinusschwingung <~ SHurve 1
A SKurve 2 £ spirale
i spirale links (i@ spirale rechts
", Treppen nach unten G Trichter
Ak Welle 0% Tickzack
Spezial

) Erdnuss

=0 Horizontale Acht

r{ Invertiertes Quadrat
) kurviges Quadrat
% Meutron

&> Plus

¥ Vertkale Acht

Effektvorschau

| § Acht Gbereinander | <77 Bohne

= Gepurkteter Stern
A, Invertiertes Dreieck

£ Kurviger Stern

m

72 Kurviges X
£ Pinselstrich
-%;2- Sage

<%= Zwei Schigifen i

QK J I Abbrechen

Benutzerdefinierte Pfade:

Linie: Mit dieser Linie zeichnen Sie gerade Pfade.
Kurve: Ziehen Sie eine Linie und klicken immer an
den Stellen, an denen eine neue Biegung erfolgen
soll. Doppelklick, um das Zeichnen des Pfades
abzuschlieBen.

Freihandform: Dieses Symbol wurde bereits auf
en vorherigen Seiten beschrieben (Freihand-
Zeichnen).

Skizze: Ziehen Sie eine vollstandig freihandige Linie.

Diese Linie brauchen Sie, um z. B. den Umriss

eines Objektes nachzuzeichnen, um dann auf diese

Pfad ein animiertes Element zu bewegen.

Es gibt Voreingestellte und

Benutzerdefinierte
Animationspfade.

POWERPOINT bietet 64

voreingestellte Pfade.

Mdchten Sie einen Animations-

pfad zuweisen, so klicken Sie auf
Effekte hinzufiigen und Weitere
Animationspfade. Wahlen Sie
einen Pfad aus. Oder zeichnen

Sie einen Benutzerdefinierten

Animationspfad.

Es gibt keine Grenzen der

Der Zuckerbacker

Kreativitat!

2 Benutzerdefinierte Animation ¥ X

1. Bohne

— 4. Links

************** | 3.Machoben

[ 6. Nach unten
A — T.Rechts

<
~ 2.Diagonal nach oben rechts
N

3. Diagonal nach unten rechts

., Linie [ Benutzerdefinierten Pfad zeichnen »
A Kurve Weitere Animationspfade...

[ Era\handfurm% [ o I
l% Skigee ) {r

F Eingang r
#% Hervorgehoben »

n
¥£ Beenden 3

Klicken E
% Animationspfade »
Geschwindigkeit: | mite| E

1) ¥ Rectangle 2: DER 2UC...

2y 3% Heute stellen wir Thne...

39 | Rectangk ZDERZ. [«
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Wann und wie sollen Ihre Animationen gestartet werden?

Benutzerdefinierte Animation

Sie haben drei Moglichkeiten. 5y Effekt hinzufiigen =/
Uber die Schaltflache Starten_konnen Sie die Animation bei

Beim Klicken starten.
Oder Uber den Befehl Mit Vorheriger.
Das heiBt: Die Animation wird gestartet, wenn die in der Reihen-
folge davor liegende Aktion gestartet wird. Verwenden Sie diese

Markierte Effekte andern
Starten:

-

3 Beim Klicken

Mit Vorheriger

x

Mdglichkeit, wenn mehrere Aktionen zur selben Zeit ausgefiihrt GescMndigt: | 1 e Vorheriger

werden sollen (Sie sparen sich die Arbeit, die Objekte vorher [17 ¥ Rectange 2 OER 20C.. |

Zu gruppieren). 2 Sk Heute stellen wir Thre...
|33 | Rectangle 2: DERZ...[w]|

Nach Vorheriger bedeutet, mit welchem zeitlichen Abstand
zur vorherigen die aktuelle Animation gestartet werden soll.

Benutzerdefinierte Animation v X
Richtung: Sie kénnen hier die Richtung des Eingangseffektes oder Eabit b e
die Schriftfarbe bei einem Betonungseffekt flir Text angeben.
Andern: Einfliegen
L s . . . . . . - .. Starten: ‘B Beim Klicken Iz‘
(Ubrigens, dieses Listenfeld ist nicht bei allen Animationen verfiigbar.) ,
Richtung: Von unten m
Geschwind| 4 Von unten
. . . ) A ) 5 = Vonlinks
—> Geschwindigkeit: Geben Sie an, mit welchem Tempo ein Effekt S € Vonrechts
ablaufen soll. Nicht zu langsam, und auch nicht zu schnell. 4 Vonoben
Das Langsame wirkt ermiidend, das Schnelle stiftet Unruhe und A Von unten links
i K Vonunt ht
VerWIrrung. Benutzerdefinierte Animation v X " Vonun en.rec )
on gben links
I;ﬁ Effekt hinzufligen "I ¥ Von oben rechts

K.. Entfernen

Andern: Einfliegen

Starten: & Beim Klicken E
Richtung: Von unten E
Geschwindigkeit: | gapr schnell E

Sehr langsam
m Langsam
Mittel [;E
Schnell

Sehr schnell

Probieren Sie es einfach aus, welche Geschwindigkeit zu Ihrem speziellen Effekt passt.

Animationsliste

Im Aufgabebereich der Liste finden Sie die Animationen zu den einzelnen Objekten. Wenn
mehrere Animationen zu einer Gruppe gehdren, so werden sie als Gruppe zusammengefasst
in einem hellgrauen Rahmen dargestellt.
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143 # Rectangle 2: DER ZUC... In der Standardansicht ist diese Gruppe auf das
[2"5 Sk Rectangle 3: Wirg... <] erste Element reduziert. Klicken Sie auf den
v < kleinen Doppelpfeil nach unten und die Liste
k offnet sich ganz.
14 " Rectangle 2: DER ZUC... Mochten Sie z. B. die Geschwindigkeit fiir die

gesamten Aufzahlungspunkte andern, markieren
Sie — wie hier im Beispiel den Punkt 2, driicken
die Umschalttaste und klicken auf Punkt 5. Alle

2“3 3k Wir garantieren Th... EII

a Von unserem Haus- un... I

I
I
| Z von der Mihle am Bach |
I
I

sind markiert. Andern Sie von Sehr schnell auf
& von unseren Obstbaue. . I Mittel.
3k ... und das zu verniin... | Das qilt fiir alle markierten Aufzahlungspunkte.
Unterhalb der Animationsliste finden Sie zwei Schaltflichen zum Andern E RIS £ ERE
Reihenfolge.

Schneller geht es, wenn Sie die Animation anklicken und mit der Maus an die gewiinschte
Stelle ziehen.

Erweiterte Einstellungen

Jeder Animation kdnnen Sie nachtraglich benutzerdefinierte Einstellungen zuweisen. Machen
Sie einen Doppelklick auf den zu bearbeitenden Eintrag oder klicken Sie auf den kleinen
schwarzen Listenpfeil und wahlen den Befehl Effektoptionen.

Kasten @Iﬂ_hI

\;ff\?kt |Anzeigedauer Textanimation

Il |i 23 3k Rectangle 3: Wir g... [=]
“3  BeiKlicken beginnen

instellungen
Mit vorherigem beginnen Richtung: Aus

B Machvorherigem begian Erweiterungen In
[Ohne Sound] v Aus

Effektoptionen... Sound:
Anzeigedauer Mach Animation: | Nicht abblenden IZI
- - - . Text animieren: | Alle gleichzeitig
Erweiterte Zeitachse anzeigen - [=]
Entfernen
[ OK. ] [ Abbrechen ]

Die erste Registerkarte heit Effekt. Hier legen Sie fest, in welche Richtung der Effekt
ablaufen soll.

Uber das Listenfeld Sound wahlen Sie die gewiinschte Musik, die wahrend der Animation
abgespielt werden soll.

Im Feld Nach Animation geben Sie an,
ob das jeweilige Objekt nach Ablauf der
Animation farblich abgeblendet werden Weitere Farben...
soll und wenn ja, in welcher Farbe. B

Mach Animation: | Micht abblenden
Text animierer HE N | N

Mach Animation ausblenden

— Mit n@chstem Mausklick ausblenden

Seite 77 Copyright Zentrum fur Weiterbildung - Angelika Furtmayr



PowerPoint 2007 — Dezember 2008

Das Listenfeld Text animieren und seine Befehle: Text animieren: | Alle gleichzeitig 1|__}\1i
Alle gleichzeitig: Der gesamte Absatz bzw. der Alle dleichzeitia

gesamte Aufzahlungspunkt wird als eine Einheit Shereise

behandelt.

Wortweise: Jedes Wort des Absatzes wird einzeln animiert.
Zeichenweise: Jedes Zeichen des Absatzes wird einzeln animiert.
(Bitte sehr sparsam verwenden!)

Ganz unten konnen Sie die Prozentpunkte eingeben. rext apimieren; | AR B
10 % bedeuten, dass die Animation des zweiten Wortes o
dann beginnt, wenn die des ersten Wortes zu 10 %

abgeschlossen ist.

l‘ﬁ % Verzogerung zwischen Wartern

Die zweite Registerkarte heiBt Anzeigedauer. Die Listenfelder Start und
Geschwindigkeit sind dieselben, die Sie bereits aus dem Aufgabenbereich kennen.

Sie kdnnen im Aufgabenbereich die o B
Geschwindigkeit aus den finf Vorschlagen [Efta] sromosianr | fagapmaice)]
von POWERPOINT auswahlen. Starten: _kud

. . . . . . Verzbgerung: 1] +| Sekunden
Hier in diesem Fenster konne_n Sie exakt die sexcidget |59 Sre) 3]
Sekundenanzahl angeben, wie z. B. 1,25 oder Wiederhlen: | (<eine) =]
1’3 Sekunden. Mach der Wiedergabe zuriickspulen

Trigger ¥

Das Listenfeld Wiederholen gibt an, wie oft
eine Animation wiederholt werden soll. —

Das Kontrollfeld Nach der Wiedergabe zuriick-
spulen heiBt, dass das Objekt am Ende der
Animation automatisch in den Zustand zuriickversetzt wird, den es vor der Animation hatte.
Beispiel: Ein Objekt, das vor der Animation nicht sichtbar war, wird nach der Animation
wieder ausgeblendet.

Was heiB3t Trigger? (engl. Trigger = Ausldser)

Unten im Fenster steht die Schaltflache Trigger.

i Kasten @lﬂ_hj
Sie kon'nen au;wahlen (W|.e im .dangben )
angezeigtem Bild), dass die Animation ausgeldst
. . . Starten: E
werden soll, wenn auf ein bestimmtes Objekt s [0 ——
der Folie geklickt wird. Gesimindgiet: | Lademmien (s B
Wiederholen: (Keine) E
Beispiel: Der erste Punkt der Aufzéhlung soll Nach der Wiedergabe zuriickspulen
eingeblendet werden, wenn Sie auf den Folientitel Trigger 2
k|ICken Animation als Teil der Klickreihenfalge
' @) Effekt starten beim Klicken auf: | Datumsplatzhalter 3: D3.DZ|Z|
Dab_lm_splaizhalher 3:03.01.20
Ein sehr einleuchtendes Beispiel: ol romermmlatahater 5 3 Abbrechen

Sie mochten eine Maschine vorstellen. Sobald Sie

auf eine bestimmte Stelle des zu erklarenden

Objektes geklickt haben, erscheint der dazu gehdrende
Erlduterungstext.
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Die dritte Registerkarte heiBt Textanimation.

Das Listenfeld Text gruppieren bedeutet: —~—_
Sie mdchten in der Aufzahlung ganze Absatze

angezeigt haben?

Oder gegliedert nach der 2. Abschnittsebene,
d. h. jeder Unterpunkt wird extra eingeblendet.

(Das funktioniert aber nur, wenn Sie mit

verschiedenen Gliederungsebenen arbeiten.)

v

Die Option Angefiigte Form animieren ist dann
aktiv, wenn Sie eine Animation fiir einen Text oder ein Objekt definieren, das sich in einer

AutoForm (z. B. Ellipse oder Rechteck) befindet. Das heiBt, der Effekt wird auf die gesamte
AutoForm mit dem darin befindlichen Text oder Objekt angewandt.

Einfliegen

Y |3

Effekt Textanimation

Kasten @éj
Effekt Textanimation
Text gruppieren: |Bei 1. Abschnittsebene lz‘
. Als einzelnes Objekt
[ Automatisch n Alle Absétze auf einmal
Angeflgte FolBei 1, Abschnittsebene
[Cin umgekehrts Bei 3. Abschnittsehene
Bei 4. Abschnittsebene
Bei 5. Abschnittsebene
OK ] l Abbrechen
Karo @I&J

Text gruppieren: N

omausch na

Angefiigte Form animieren

mgekehrter Reihenfolg

Effekt Textanimation

[T automatisch nach

I%In umgekehrter Reihenfolge

OK

] I Abbrechen

|

[ ok

l I Abbrechen J /

Mdchten Sie die Animationsreihenfolge verdandern, so setzen Sie ein Hakchen beim untersten

Befehl In umgekehrter Reihenfolge.

Schematische Darstellungen

Was sind schematische Darstellungen? Ganz einfach: Organigramme, Flussdiagramme,

Zyklusdiagramme, usw.

Wann setzen Sie diese schematischen Darstelllungen ein? Um

= einfache Sachverhalte schnell zu visualisieren;

= in kurzer Zeit eine bildhafte Darstellung anzufertigen;

= mit wenig technischem Aufwand ein sinnvolles Ergebnis zu erzielen;
= schnell benutzerdefinierte Animationen fiir mehrere Objekte oder Objektgruppen

festzulegen.
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Klicken Sie im Register Einfiigen auf den Befehl SmartArt.

SmartArt-Grafik auswahlen

Liste

oo0

&
¥

Prozess
Zyklus
Hierarchie

Bezichung

Matrix

Einfache Blockliste

b & B Bl

oo
oD

o

o

m l
i

' @
m
22K

Pyramid
yramas Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle oder

gruppierte Informationsblécke an. Dabei
werden der horizontale und der vertikale
Bereich zum Anzeigen von Formen
maximiert.

T

[ ok | [ abbrechen

Hier finden Sie eine ganze Reihe an Formen, die Ihnen das POWERPOINT-Leben
erleichtern. Blattern Sie durch die Grafiken. Bestimmt ist die eine oder andere brauchbare
Form dabei. Die wichtigste wird auf den folgenden Seiten gezeigt.

Organigramm

Fligen Sie eine neue Folie im Register Start Neue Folie — Titel und Inhalt in Ihre
Prasentation. Wahlen Sie aus den Symbolen im Textplatzhalter das Symbol fir die
SmartArts. Klicken Sie links auf die Kategorie Hierarchie. Nehmen Sie die erste
Darstellung, das ist unser klassisches Organigramm.

SmartArt-Grafik auswahlen

a alle

= Liste
o Prozess
T Zydus =
i Hierarchie
Beziehung

b Matrix

A Pyramide

=
=g

. TR I (R
Organigramm

Hiermit zeigen Sie hierarchische
Informationen oder Berichtsbeziehungen
in einer Organisation an. Die
Assistentenform und das héngende
Layout 'Organigramm’ sind fiir dieses
Layout verfiighar.

o] (oo ]

Sobald Sie mit OK bestatigt haben, erscheint das Organigramm mit der dazugehdrigen
Multifunktionsleiste.
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Hier die Registerkarte Entwurf.

st ) B}
—  start Einfugen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht Entwurf Format

- ‘ oo s
- & Von recnts nach links B ; DDD _H.E - - ! —r= - _ﬁ

Form a - - EEE | = = Farben I | | = Grafik
hinzufiigen ~ & Layout = |;|jTeKtbere|ch 7| &ndemn~ T || zuriicksetzen
Grafik erstellen Layouts SmartArt-Formatvorlagen Zuricksetzen

Sie wollen mehrere Formen hinzufiigen? Dann klicken Sie auf den ersten Befehl Form
hinzufiigen.

= “ Hoher stufen =) {e]
4 - = o_9
| 1 & Von rechts nach links = Tiefer stufen ; =) | -

Form 2 - - EERE| = = Farben
hinzufiigen ~| 53 Layout = |ﬂTEﬁtbire"h T | dndem~
Form danach hinzufigen ellen Layouts SmartArt-Formatvorlagen
{4 El

4 ] Eorm davor hinzufigen

JJ Farm dardber hinzufigen

Form darunter hinzufigen [%

+  Assistent hinzufagen

‘Titel durch Klicken hit
: 3
Geben Sie hier Thren Text ein x §g
.B (0]
055 e
4]
« Stabstelle o
o
* Mitarbeiter 2
[
* Mitarbeiter @
=
= Mitarbeiter =
. Q
=
=
Q
1
Organigramm e,
Hiermit zeigen Sie hierarchische {
Informationen oder Berichtsbeziehungen i [

in einer Organisation an. Die
Assistentenform und das héngende
Layout 'Organigramm' sind fiir dieses 5 |
Layout verfligbar. O————«

Weitere Informationen zu
SmartArt-Grafiken

Was bedeuten die Befehle in Form hinzufiigen?

Form danach hinzufligen: Die Form wird hinter dem markierten Element eingefiigt.
Form davor einfligen: Die Form wird vor dem markierten Element eingefigt.

Form dartiber einfligen: Die Form wird iiber dem markierten Element eingefiigt.
Form darunter einfligen: Die Form wird unter dem markierten Element eingefligt.
Assistent hinzufiigen: Die Form wird unter dem markierten Element eingefiigt.

Text in das Feld eingeben:

o
Klicken Sie in ein Feld (die Form wird mit einem S O-— ===~ : Ir
gestricheltem Rahmen angezeigt) und geben den d'] i %
gewtinschten Text ein. : ]
CH (esnm— 0
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Geben Sie hier Ihren Text ein v :'
* Boss
+ Stabstelle SchlieBen Sie dieses Fenster mit dem X.
» Mitarbeiter
* Mitarbeiter Und wie holen Sie dieses Fenster wieder her?
=+ Mitarbeiter
* Noch einer

Gehen Sie mit der Maus an den linken Rand des

+ Noch ein Assistent Organigramms und klicken auf einen der Pfeile.

Organigramm @
Hiermit zeigen Sie hierarchische

Informationen oder Berichtsheziehungen in
einer Organisation an. Die Assistentenform
und das h&ngende Layout 'Organigramm’
sind fir dieses Layout verfigbar.

Weitere Informationen zu
SmartArt-Grafiken

Wenn Sie Farben verandern wollen, oder 3D auf Ihre SmartArt legen méchten, dann klicken
Sie rechts in das Register Entwurf und wahlen aus den Formatvorlagen. Noch mehr

davon?
Klicken Sie auf den Pfeil rechts und es 6ffnet sich ein Fenster mit den verschiedenen
Formaten.
Entwurf Format
Entwurf Format
= 1:' J,; Beste Suchergebnisse fiir Dokument
‘T = —_— I L - Farben : - . ——
irben | i | | (— andern ' ' | T |
dern = %
Smartart-Formatvorlagen 3D
=g .
""""""""" O ) (][]
Andere Farben wahlen? K — =
==
Entwurf Format ‘ : ' ' _ﬁ

- S

v

o . P .
Farben

dndern ~

Primardesignfarben

| »

== W POWERPOINT stellt Ihnen mehrere

o Farbvariationen zur Verfligung: von Akzent 1 bis
- - Akzent 6.

-!L_- --- -_¢7/g

Akzentz% Il

S e e o S
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Das Layout soll geandert werden? Klicken Sie

auf den kleinen Pfeil bei Layouts und suchen =l -
sich ein anderes heraus. lr =l = HEoE
EEEEEN | CT 1

&2

Weitere Layouts..

Das Ganze ist wieder auszuprobieren. Spielen Sie mit!

Interaktive Schaltflachen

Hinter jeder interaktiven Schaltflache steckt eine Aktion: es 6ffnet sich z. B. eine
Internetseite oder Sie springen schnell auf eine andere Folie, usw.

Klicken Sie in das Register Einfiigen. Hier finden Sie den
Befehl Formen. Klicken Sie auf den Pfeil nach unten.
Ganz unten stehen die bereits definierten Schaltflachen
fir die Interaktiven Schaltflachen.

Interaktive Schaltflichen ‘

@E%D _

/ ﬁ ‘ Akticnseinstellungen @Ii:—hj

Klicken Sie z. B. auf diese Schaltflache:

Ziehen Sie das Objekt in die gewiinschte GroBe. Mauskick | Mouseover
Sobald Sie die Maustaste loslassen, 6ffnet sich folgendes *"“?29'“‘”“‘3”
. . - () Keine
Fenster. Klicken Sie den Befehl Hyperlink zu an @ Hyperink u:
und wahlen die URL (das ist die Internet-Adresse Nachste Folie =
— UNIVERSAL RESSOURCE LOCATOR). © fuletzt angeschene Folie [
Geben Sie die Internet-Adresse ein. OK. Zeloruppenorientierte Prasentaton.. E
L.ﬁ.ﬁjd_nlalr.e Po'n'erP\@int-Présentaﬁon... |
@ Hyperlink zu: Objektaktion:
URL... [=] l
¢ Hyperlink zum URL m [[]sound wiedergeben:
[Ohne Sound)]
URL: Beim Kiicken markieren
www. zfw-paf.de ~
[ ok '\Y] [ Abbrechen ok | [ abbrechen
| —
T — h
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Die Interaktive Schaltflache wird erst wirksam, wenn Sie sich in der

Bildschirmprasentation befinden. Klicken Sie auf die
hinterlegte Internetseite gestartet.

£ Keine OG l
& Hyperlink zu:

iLE e

Zuletzt angesshens Folie
Pr&sentation beenden
Zielgruppenaorientierte Prasentation...
Folie...

se Schaltflache, wird sofort die

Hinter dieser Interaktiven Schaltflache
steckt der Befehl Letzte Folie.

Erzeugen Sie aus einem beliebigen Objekt eine
Interaktive Schaltflache.
Klicken Sie z. B. das Objekt Smiley aus den

Formen an und ziehen es in die gewlinschte GréBe.

Dann klicken Sie auf den Befehl Aktion im Register
Einfiigen. Es 6ffnet sich das bereits bekannte
Fenster.

¥ i i T |mE S
Aktionseinstellungen ipetipkzustolic
Mausklick 1. DER ZUCKERBACKER - =
Aktion beim Klicken —3 % ::2::: %
() Keine B 1
@ Hyperlink zu: UCKERBACKER 1 . e
@ typ ' ||| | 6. Was kiinnen Sie bei uns einkaufen? e
Falie... 7. Unser Team stellt sich vor: s mariater
. = | | 8. Testen Sie!  lra harinacn
(2 Programm ausfiihrel|| |5, Der Preis ist stf ... s
‘| 10, Haben Sie alle Fragen beantwortet? & - R —
% Makro ausfiihre b T

[T 50und wiedergeben:

[ohne Sound]

[T eim Klicken markieren

OK ] [ Abbrechen

Einfugen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uk

SRR B S

ClipArt Fotoalbum Formen SmartArt Diagramm | Hyperlink | Aktion ||| Textfeld

Mustrationen Hyperlinks
ederung x ‘i
7ﬂj_ i e O
RBACKER E
¥ e unsene
1 idhen or:
1 | ]
=.,_.__ o

i3

H

i -

Klicken Sie auf Hyperlink zu, auf Folie und
wahlen die von Ihnen gewlinschte Folie aus.
OK.
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POWERPOINT-Optionen

Klicken Sie auf die Office-Schaltflache und wahlen ganz unten den Befehl POWERPOINT-
Optionen.

DER ZUCKERBACKER. pp

Zuletzt verwendete Dokumente
Heu
DER ZUCKERBACKER. ppt
N i ]
s Offnen Sonnenreisen. pphx

T I TR T

1
2

o 3 Sonnenreisen Ubung4.ppt
E

X Meue Produktionslinie.pptx
Konvertieren

al

Speichern

Speichern unter  »

rucken 3

2| Vorbereiten 4

e N AT

Senden ]

/ Verdffentlichen »
= =

Al .
SchlieBen

B PmerPoint-OptRnen 2 PowerPoint beenden

| — e

In diesem Fenster wahlen Sie die Dokumentpriifung und klicken rechts auf die
AutoKorrektur-Optionen.

PowerPoint-Optionen |

Haufi det P g . L - - 2
autig venvende . Andern Sie, wie Text beim Eingeben von PowerPoint korrigiert und formatiert werden soll.

Dokumentprofung

speichern AutoKorrektur-Optionen

Erweitert Andern Sie, wie Text beim Eingeben von PowerPaint korrigiert und formatiert Autoﬁorrekturrgptionen...

werden soll:
2
AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) @I&J

A H H Autoorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe | Smarttags

Wie im Programm WORD entfernen Sie hier | 2 x|

Schaltflache fur AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRofbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

.*D Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

Jeden SatZ mit Einem GrOBbI.IChSta ben [T Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grof Q

beg i nnen Wochentage immer groBschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren
Wahrend der Eingabe ersetzen

die beiden Hakchen bei den Befehlen

Ersten Buchstaben in Tabellenzelle gro8 Ersetzen: Durch:
(@ @ ~
(e) €
0] ®
NP . . .. (tm) -
Damit Sie sich nicht mehr @rgern missen! -

[ OK ] [ Abbrechen ]
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