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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

HERDT BuchPlus — unser Konzept:

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

Nutzen Sie dabei unsere maRgeschneiderten, im Internet frei verfligbaren Medien:

P|us+|

+ + +
Ubungs- und
Ergebnisdateien

Beispieldateien Zusatzmedien

Wie Sie schnell auf diese BuchPlus-Medien zugreifen kénnen, erfahren Sie unter
www.herdt.com/BuchPlus

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

v Windows 10 oder Windows 11
v PowerPoint 365

Schulversion © HERDT-Verlag



PowerPoint kennenlernen

PowerPoint kennenlernen

P|us+ Beispieldateien: Prisentationen.pptx, Medien.png

1.1 Was ist PowerPoint?

PowerPoint ist eine App, die Sie bei der Planung und Prasentation von Vortragen unterstitzt.

Ahnlich wie bei einer Diashow werden parallel zu Ihrem gesprochenen Vortrag Seiten (Folien) mit
erganzenden Text- und Bildinformationen gezeigt. Die Prasentation wird in der Regel per Beamer
gezeigt, bei kleinen Gruppen auch direkt am Bildschirm. Ferner kann die Prasentation gedruckt
und an das Publikum verteilt werden. In modernen Online-Meetings wird eine Prasentation den
Anwesenden Uber eine Bildschirmfreigabe gezeigt.

PowerPoint bietet lhnen niitzliche Werkzeuge und Hilfsmittel an. Hier ein paar Beispiele:

Vorlagen ermdéglichen auch Laien die Gestaltung ansprechender Prasentationen.
Folienlayouts und Designs helfen beim Erstellen einheitlich gestalteter Folien.

Mithilfe von Schaubildern und Diagrammen lassen sich Prozesse und Zahlen schnell
visualisieren.

v Die Reihenfolge der Folien in einer Prasentation kann schnell gedndert werden.

v Alle oder auch nur bestimmte Folien einer Prasentation kénnen als Handzettel ausgedruckt
werden.

VERKAUF NACH QUARTALEN

.

Titel der
Prasentation

UNTERTITEL

1. Quartal = 2. Quartal 3. Quartal = 4. Quartal

Folie mit Titel und Diagramm Fertige Vorlage fiir eine Prdsentation

© HERDTVerlag Schulversion




PowerPoint kennenlernen

In den kommenden Abschnitten erlernen Sie anhand des unten abgebildeten Beispiels, wie Sie ...

v PowerPoint starten und beenden,
v Prasentationen 6ffnen, betrachten, speichern und drucken,
v neue Folien hinzufligen und mit Inhalten versehen.

Aufgaben von Prasentationen Aufbau von Prasentationen

* Unterstlitzung bei Vortrigen * Eine Prisentation besteht aus mehreren Seiten (Folien).

+» Zusammenfassung wichtiger

* Die Folien werden wie bei einer Diashow nacheinander angezeigt.
Stichpunkte, Fakten und Erkenntnisse

* Eine Folie kann folgende Elemente enthalten:

[— Video und Audio

« Aufzhlungsn * Fotos * Filme

+ Visualisierung von Inhalten,
z. B. mit Diagrammen oder Fotos

= Titel/Uberschriften = Illlustrationen * Sprache
« Tabellen * Diagramme * Musik
Erstellen von Prasentationen Ausgabemedien fiir Prasentationen

« Bildschirm am Rechner

et ey Iz * Gedruckte Handzettel = . =
Gestaltung der Folien * Beamer und Leinwand
* Webseiten im Internet L=
Probelauf, Ermittlung des Zeitbedarfs @ -

Planung und Gliederung der Inhalte * GroRe Displays q
m ‘ ' s/

1.2 PowerPoint starten

Héchste Ubereinstimmung

° PowerPoint 4—[ 2 PowerPoint anklicken l c
App

fees PowerPoint
£¥  Windows PowerShell > App

£ Windows PowerShell ISE >

Windows PowerShell (x86) > 7 Offnen

Web durchsuchen v

,o Pow - Webergebnisse anzeigen > Zuletzt verwendet

Personen 8% Umsatzibersicht

0o PowerApps 8 a: Firmenportrait

8- sano Naturkost

Die ersten Buchstaben

Dokumente - Dieser PC (1+)

pe PO\A)(erPoint

Schulversion © HERDT-Verlag



PowerPoint kennenlernen

PowerPoint Andreas Dittfurth 5 @ & ? - O it

PowerPoint Guten Tag

|_|-|_| Startseite ~ Neu =
D Neu
5 Offnen 3 Im PowerPoint-Startbildschirm ol
auf Leere Présentation klicken M
Leere Prasentation Cameo-All-Hands-Prasentati... Willkommen bei PowerPaint Présentation des Geschaftspl...

Konto Weitere Designs —>

Feedback /O Suchen L |

Optionen Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt

Im PowerPoint-Fenster wird eine leere Prasentation angezeigt. Eine leere Prasentation enthalt
nur eine einzige Folie, die Titelfolie.

Automatisches Speichern @ = Suchfeld EEERELE
Datei  Start  Einfugen  Zeichnen  Entwurf  Ubergange Bildschir a Uberprafen  Ansicht  Hilfe | © | ® Aufzeichnen | & Prasentieren in Teams | [ 3 ~ |
X 1 ) A =. I O ] & O Suchen ([
i |8 @ ; AL z L@ 42| 0 8| G
m fas] 52} & Ersetzen ~
Einfiigen Neue Folien — F K UGS a8 e 2. A Formen Anordnen Diktieren Add- Designer|
- Folie~ wiederverwenden £ - b - - @ 1 Markieren - - Ins
Ew\s:mnab\age ~ Folien Schriftart Absatz Zeichnen Bearbeiten Sprache Vertraulichkeit | Add-Ins ~
R R R R IR AR R R IR AR AN RE AR ERE RERE TR RE R R R RN O SN R B OV B R U Rr I SRR S W R TR S E R ra T -
L Designer vox
o 1 Keine Ideen mehr fiir neue Prasentationen
B Menulband e

s

Miniatu_ransicht Folienfenster Aufgabenbereich
der Folien

: Titel hinzufigen

- Untertitel hinzufugen

2

(RS SRR SRRV SR

o)

| Fotie 1 von 1 Deutsch (Deutschland) % Barrierefreiheit: Keine Probleme 2 otizen B =3

Das PowerPoint-Fenster besitzt in der Titelleiste ein Suchfeld.
Darunter folgt das Meniiband mit allen wichtigen Befehlen.

In der Mitte befindet sich das Folienfenster mit der aktuell gewahlten Folie, in dieser
Abbildung die erste Folie (Titelfolie) der Prasentation.

Links daneben werden alle Folien der Prasentation als Miniaturfolien angezeigt.

Rechts neben dem Folienfenster befindet sich der Aufgabenbereich. Hier werden nach
dem Erzeugen einer neuen Prasentation standardmaRig Designideen zu Gestaltung der
Prasentation angezeigt. Dieser Bereich heil3t jetzt Designer und kann durch Klick auf die
entsprechende Schaltflache im Meniband ein- und ausgeschaltet werden.

Wird das Meniiband nicht vollstandig angezeigt, klicken Sie in der Titelleiste auf und wahlen
Anzeigen von Registerkarten und Commands.

© HERDTVerlag Schulversion



PowerPoint kennenlernen

1.3 Prasentation betrachten

Prasentation offnen

Damit Sie die Basisfunktionen von PowerPoint schnell ausprobieren kdnnen, 6ffnen Sie die
Beispieldatei Prdsentationen.pptx.

» Klicken Sie im Meniiband auf das Register Datei.

@ Startseite
D) New @ Zuletzt verwendet Prasentationen  Ordner
B Offnen 1 Auf Offnen klicken ] @ £ Suchen M
D Name Anderungsdatum
HERDT Verlag fiir Bil ien GmbH
Informationen -
. OneDrive - HERDT Verlag fii m Offnen X
Speichem laurathomas@herdtverlag.net _ X
cuaomasEertieraons <« - 4 « Beis.. » 01-P0werP[ Datei Préasentationen.pptx gnlemen.. 2
Speichern unter ) . mit Doppelklick 6ffnen
Websites - HERDT Verlag fr Organisieren MNeuer Ordner PP | e
— laurathomas@herdtverlag.net "
rucken A -
.. . Mame Anderungsdatum T
2 Durchsuchen wahlen @ OneDrive ° v
Freigeben Prasentationen 30.06.2015 11:58 Micr
l:_||;| Dieser PC [ Dieser PC L\\)
Exportieren El Bilder
&= S
Sehiiege Ort hinzufiigen [ Desktop
chlieBen
. | Dokumente
[= Durchsuchen + 3 Downloads 3 Ordner mit Beispiel-
dateien auswahlen
D Musik >
Dateiname: |Prﬁsentationen v| Alle PowerPoint-Prisentationer
Tools - Abbrechen

Sie kdnnen eine Prasentation auch Gber den Windows-Explorer 6ffnen. Wechseln Sie hierzu
im Explorer in den entsprechenden Ordner und klicken Sie doppelt auf die Prasentation. Falls
PowerPoint noch nicht gedffnet ist, wird PowerPoint gestartet und die Prasentation angezeigt.

Folien anzeigen

Die Miniaturansicht der aktuell ausgewahlten Folie ist mit einem orangefarbenen Rahmen
gekennzeichnet und der Inhalt der Folie wird rechts im Folienfenster angezeigt:

N T 4—[Ausgewéh|te Folie ]—’
Prasentieren mit dem
Computer

Eine kurze Vorstellung der Méglichkeiten

Schulversion © HERDT-Verlag



PowerPoint kennenlernen

» Schauen Sie sich im Folienfenster die verbleibenden Folien an, indem Sie sie nach und nach
in der Miniaturansicht anklicken.

Das Folienfenster dient zum Erstellen und Bearbeiten lhrer Folien. Um die Folien vor Publikum
zu zeigen, nutzen Sie den Vollbildmodus:

»  Zeigen Sie mit der Maus im linken Bereich der Titelleiste auf das Symbol E

Automatisches Speichem @) -y Elk s

Datei ~ Start  Einfiigen Entwurf Uberga t
+ I L Die Bildschirmprasentation mit QuicklInfo
@ - Calibri (Textkgrper) der ersten Folie starten. |

Neue
— F K U S ab AYT Ay TZ v AV =
5 Foliev B v = - = =
Zwischenablage & Folien Schriftart F]

Von Anfang an beginnen (F5)

Die Quickinfo informiert Sie Uber die Funktion der Schaltflache und Giber die Tastenkombination,
mit der Sie diesen Befehl alternativ aufrufen kénnen.

»  Starten Sie die Présentation, indem Sie aufE klicken oder die Taste (£5] driicken.

Die Folien erstrecken sich liber den ganzen - —TT e
Bildschirm, das PowerPoint-Fenster ist ‘
ausgeblendet. Présentieren mit dem

Computer
» Klicken Sie mit der linken Maustaste [m,ku,,,m,,,.ufd,,Mo,,.m,‘,n

bzw. driicken Sie die Leertaste (___]J,
um die nachste Folie anzuzeigen.

Der visuelle Effekt beim Wechsel der Folien
wird als Ubergang bezeichnet.

Mit den Pfeiltasten kénnen Sie zwischen den Folien blattern.

» Schauen Sie sich alle Folien der Beispielprasentation an.
Im Anschluss an die letzte Folie wird ein schwarzer Bildschirm angezeigt.

» Klicken Sie mit der Maus oder driicken Sie die Leertaste, um zum PowerPoint-Fenster
zurlickzukehren.

Driicken Sie (Esc), falls Sie lhre Présentation vorzeitig abbrechen méchten.

© HERDT-Verlag Schulversion




PowerPoint kennenlernen

1.4 Prasentation bearbeiten

Neue Folie hinzufliigen

Beim HinZUngen einer neuen Folie wahlen Start Einfligen Zeichnen Entwurf Uberginge Animati
Sie ein Folienlayout aus. Uber das Folien- —IEI B Do
layout bestimmen Sie die Art, die Anzahl ]n m e FDS; 3 Zuricksetzen
und die Anordnung der Elemente, die auf S Folie « fwiederverwenden 3 Abschnitt ~
der neuen Folie enthalten sein sollen. Zwischenablage 5| office
» Klicken Sie im Register Start in der S—
Gruppe Folien auf Neue Folie. Titelfolie Titel und Inhalt | Abschnitts-
aberschrift
» Wahlen Sie das Folienlayout
Zwei Inhalte aus.
Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel

Die neue Folie enthalt drei Platzhalter, die Sie nun der Reihe nach mit Inhalten fillen:

Titel hinzufu gen 4—[ Platzhalter fiir den Ti:tel der Folie ]
* Text hinzufiigen * Text hinzufiigen

FAE S = Platzhalter FRES R

A=l fir Inhalte RO

Folientitel eingeben

» Klicken Sie den Platzhalter fiir den Titel der Folie an.

0‘ Der blinkende Cursor signalisiert,
dass Sie Text eingeben kénnen. O

> Geben Sie Ausgabemedien fiir Pridsentationen als Titel der Folie ein:

o} O Q
cAusgabemedien fir Prasentationen 0
O o]

> Klicken Sie auf eine Stelle aulRerhalb des Platzhalters, um die Eingabe zu beenden.

Schulversion © HERDT-Verlag



PowerPoint kennenlernen

Aufzahlung erstellen

Kurze Satze oder Stichworter sind fr Ihr Publikum einfacher zu erfassen als lange Texte.
Daher sollten Texte in einer Prasentation moglichst knapp und als Aufzahlung formatiert sein.

> Klicken Sie im linken Platzhalter flr Inhalte auf Text durch Klicken hinzufiigen.
» Geben Sie Grofle Displays ein und driicken Sie (<).

Ein neuer Aufzahlungspunkt erscheint und der Cursor springt in die neue Zeile:

o o 0 o : o
*» GroRe Displayi - e GroRe Displays

> Vervollstandigen Sie die Aufzahlung entsprechend dieser Abbildung:

0

o} o o]
* GroRe Displays

* Bildschirm am Rechner
* Gedruckte Handzettel

* Beamer und Leinwand
e Websaitan im Interneﬂ Wenn Sie den letzten Eintrag eingetippt haben, klicken Sie]

auBerhalb des Platzhalters, um die Eingabe zu beenden.

Abbildung einfligen

» Klicken Sie im rechten Platzhalter fir Inhalte auf l/_“_'
ra| ks =

@TE

J

& Grafik einfligen

= *

< v <« Beis.. » 01-PowerPoint k... v O 01-PowerPoint kennenlerne...
*
Organisieren « MNeuer Ordner 1 Ordner mit Beispiel- O~ @ @
dateien auswéahlen

v Schnellzugriff |

O Desktop  # L m = 2 Bilddatei Medien.png mit
u [ ]

4 Downloads + Doppelklick einfligen

Medien.png
—| Dokumente #

PN Bilder »

Dateiname: | Medien.png v| Alle Grafiken (*.emf:*wmf:* jpc ~

Tools Einflgen Iv Abbrechen

© HERDTVerlag Schulversion 11




1 PowerPoint kennenlernen

Abbildung verkleinern

> Ziehen Sie den Ziehpunkt -0 der unteren rechten Ecke mit der Maustaste in Richtung Bild-
mitte. Lassen Sie die Maustaste los, wenn die Bildhohe in etwa der Hohe der Aufzahlung
entspricht:

Ausgabemedien fur Prasentationen

¥
* GrolRe Displays bt m
* Bildschirm am Rechner : l
» Gedruckte Handzettel @i =~

g
* Beamer und Leinwand :
* Webseiten im Internet q"f:’é' @ '.

= &,

|
N

Falls die Ziehpunkte nicht angezeigt werden, klicken Sie in das Bild, um es zu markieren.

Abbildung verschieben

In PowerPoint eingefligte Bilder lassen sich frei auf der Folie positionieren. Dabei werden
automatisch intelligente Fihrungslinien eingeblendet, die Ihnen die Ausrichtung des Bildes
erleichtern.

> Klicken Sie auf das Bild und ziehen Sie es mit gedriickter Maustaste an die gewtinschte Stelle.

Ausgabemedien fir Prasentationen

heinlo et el sTabisaicle e sl ntnb s Al s b ol e s b st i e e Al s e aate )

* GroRe Displays | i
¢ Bildschirm am Rechner m ala s/

* Gedruckte Handzettel = =

* Beamer und Leinwand :

* Webseiten im Internet @ @ .

Intelligente Fihrungslinien
! erleichtern die Ausrichtung
: von Bildern.

5 Schulversion © HERDT-Verlag



PowerPoint kennenlernen

Folienreihenfolge bearbeiten

Mithilfe der Miniaturansichten kénnen Sie die Reihenfolge

5
der Folien innerhalb der Prasentation leicht andern. (A Qi Etelion 1oy issenones
Crr——1
T
>  Ziehen Sie die Folie Ausgabemedien fiir Préisentationen e —

mit gedriickter Maustaste nach unten.

> Lassen Sie die Maustaste los, sobald sich die Folie unter-
halb der letzten Folie befindet.

So bestimmen Sie vor dem Hinzufiigen einer Folie die Einfligeposition:

»  Klicken Sie unterhalb der Miniaturansicht jener Folie, 3
nach der Sie die neue Folie hinzufiigen mochten. &

Aulbau von Prisentationen

Die Einfligeposition ist durch eine Linie @ gekennzeichnet.

»  Fiigen Sie die neue Folie, wie weiter vorne beschrieben, ein. @

Design andern

Durch den Wechsel auf ein anderes Design dndern Sie das Aussehen der gesamten Prdsentation.
»  Klicken Sie im Register Entwurf in der Gruppe Designs auf das Design Integral.

Datei Start Einfligen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasente

Aa Aa Aa l’ Aa

Emm- = = m- ELICT T

<l <

Designs

» Klicken Sie in der Miniaturansicht nach und nach die verschiedenen Folien an, um die
Auswirkungen des neuen Designs zu betrachten.

I Beachten Sie, dass das nachtragliche Andern des Designs unerwiinschte Auswirkungen
auf die Anordnung bestehender Folienelemente haben kann. Daher empfiehlt es sich,
das gewiinschte Design vor dem Erstellen der Folieninhalte auszuwahlen.

Anderungen riickgingig machen

Um das alte Design beizubehalten, machen Sie nun den letzten Schritt wieder riickgangig.

> Klicken Sie auf [ oder driicken Sie @, Automatisches Speichem @ HE s

um den letzten Befehl (also das Andern des
Designs) riickgangig zu machen.

Datei Start Einfigen Entwurf Ubergénge

© HERDT-Verlag Schulversion
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Prasentation speichern

Damit die Beispieldatei im Originalzustand erhalten bleibt, speichern Sie die von Ihnen
bearbeitete Prdsentation unter einem neuen Namen.

» Klicken Sie im Meniiband auf das Register Datei.

©

(n) Startseite

D Neu

= Offnen

Speichern unter

@ Zuletzt verwendet

HERDT Verlag fir Bildungsmedien GmbH

Informa

=29 Verlag fir B...

1 Speichern unter wahlen }'ag»net

> [ Desktop > Marketing

l Tourismus_neue Trends

l PowerPoint-Prasentation (*.pptx)
Weitere Optionen...

£ Neuer Ordner

Speichern Websites - HERDT Verlag fr Bi... N3l
juergendorn@herdtverlag.net
Drucken E\;I Dieser PC D Material
Freigeben 4= - = 5
@ Ort hinzufiigen D Reiseplane
Exportieren
[= Durchsuchen 2 Agf Durchsuchen _
’ klicken Produktmarketing.pptx
SchlieBen
[ Speichern unter *
€« v » Dieser PC » Dokumente v O "Dokumente” durchsuchen 2
Organisieren = Mewer Ordner EEE -
[ Dieser PC Name Anderungsdatum Typ °
[&=] Bilder
[ Desktop - -
Dok . Gewilinschten Speicherort
oxumente auswahlen, z. B. Dokumente 9
* Downleads ol o

.
Dateinarne: | Présentationen-g|

4

Présentationen-E in das Feld \:I
Dateiname eingeben

J

e

Dateityp: |PowerPoint-Prasentati of

Autoren:  Stephan Barner Markierungen: Markierung hinzufiigen

[ 5 Auf Speichern klicken Abbrechen

Die gleichen Schritte nehmen Sie vor, wenn Sie mit einer leeren Prasentation begonnen haben
und diese zum ersten Mal speichern.

# Ordner ausblenden

Ist die Prasentation unter dem gewiinschten Namen gespeichert, klicken Sie in der Symbolleiste
aufE bzw. driicken (), um kiinftige Anderungen ohne weitere Riickfrage zu speichern.
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PowerPoint kennenlernen

1.5 Prasentation drucken

»  Klicken Sie im Meniiband auf das Register Datei.

Préasentationen Laura Thomas o @ ® ? = a X
© Drucken
(n) Startseite
Exemplare: In der Druckvorschau, -
D Neu Eg]

2 kontrollieren, wie die
Prasentation auf Papier

Drucken 4—[ 3 Druckvorgang starten ]

[ Offnen

aussehen wird

Drucker l

Informationen
Canon MG6800 series

. F® Bereit v Aufbauvon Prasentationen
1 Drucken wihlen
Druckereigenschaften

) « Eine Prasentation besteht aus mehreren Seiten (Folien).
Speichern unter

E | nste | | u ng en « Die Folien werden wie bei einer Diashow nacheinander angezeigt.
5 « Eine Folie kann folgende Elemente enthalten:
Drucken @ Alle Folien drucken .
Freigeben Folien: « Aufzahlungen « Fotos « Filme
§ K N « lllustrationen « Sprache
Exportieren ] Ganzseitige Folien . Bei Bedarf mehrere Folien | « oiagramme « Musik
, 1 Folie pro Seite drucken pro Blatt drucken lassen
SchlieBen ,— Einseitiger Druck
Nur auf eine Seite des Blatts...
Sortiert
123 1,23 123
- Farbe -

Kopf- und FuBzeile bearbeiten
{la lvon4 > 4% — —F + &

Wenn Sie mehrere Folien pro Blatt drucken lassen, sparen Sie viel Papier. Dies ist besonders
wichtig, wenn Sie die Ausdrucke als Handzettel an Ihr Publikum verteilen mochten.

1.6 Prasentationen schliefen und PowerPoint beenden

»  Klicken Sie im PowerPoint-Fenster auf “

AD

Ist nur eine einzige Prasentation geodffnet, wird hierdurch auch chnen |
PowerPoint beendet. .

Falls Sie die Prasentation gedandert und noch nicht gespeichert haben, wird beim Beenden
ein Hinweis angezeigt. Sie haben dann die Méglichkeit, Ihre Prasentation zu speichern oder
die Anderungen durch Anklicken der Schaltfliche Nicht speichern zu verwerfen.

© HERDT-Verlag Schulversion
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Grundlegende Techniken

2.1 PowerPoint-Fenster im Uberblick

Titelleiste

Automatisches Speichen @ ) o o< Prasentation] - PowerPon. £ Suchen 4—| SUChfeld ] Andreas Dittfurth

Datei  Start  Einfigen Ze\chnenT Entwurf  Uberginge Bildschir 5 Uberprifen  Ansicht  Hilfe | O | ® Aufzeichnen | & Prisentieren in Teams | [ 18 ~
" = . L I O R O such o0

‘fl Symbolleiste fiir den Schnellzugriff | * * * m LR (4 2 | 8 teal Al J

TS | o wiedewenmenden B~ | T K L 5 @ AL A & enuband ) ,, . | e s @ b | Kommentieren, Auf-
Zwischenablage 15 Folien Schriftart Absatz Zeichnen Bearbeiten Zeichnen Présentieren

IR CERENE "R ENRE AR OE T TURY: ERE ZXRI- WA CNRF DARE DURF-RNRR ENRI-RNRR ENRF ENRE SRR DNRE-ENRY SRS ANRY- ORL IR - AR AR R e R R LR L ’

1 und Freigeben y

VG789

-1 Folienfenster in der )
Ansicht Normal J

Miniaturansicht
der Folien

Titel hinzuflgen

Untertitel hinzufigen

itel hinzufiigen

Ansichtssteuerung

4 Zoomregler
i 3

CROEE IR TR RRRY RS IRRERERE RRRY: IRE R

9

Statusleiste |-

Folie 1 von 1 Deutseh (Deutschland) ~ ¥% Barrierefreineit: Keine Frobleme == Notizen IEN =3 ¥ ———t 5% @
Symbolleiste fir Hier kdnnen Sie oft bendtigte Befehle (z. B. Speichern) schnell aufrufen.

den Schnellzugriff | Die Auswahl der enthaltenen Schaltflachen lasst sich andern.

Meniiband Alle wichtigen Befehle lassen sich Giber das Meniliband aufrufen. Das
Menulband ist in Register (bzw. Registerkarten/Tabs) unterteilt, in denen
die Befehle nach Kategorien (Gruppen) geordnet sind.

Notizen Klicken Sie auf = ustizen , um den Notizenbereich ein- bzw. auszublenden.
Dieser Bereich dient zum Eintragen von Notizen fiir den Vortrag. Die
Notizen bleiben den Zuschauern verborgen.

Statusleiste StandardmaRig sehen Sie im linken Bereich der Statusleiste
Folie3von7 [0} v die aktuelle Foliennummer sowie die Gesamtanzahl der Folien,
v den Status der Rechtschreibprifung.

Per Rechtsklick auf die Statusleiste bestimmen Sie, welche Informationen
angezeigt werden.

Schulversion © HERDT-Verlag
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Ansichtssteuerung | Hier konnen Sie schnell zwischen den PowerPoint-Ansichten wechseln.
1= =E & | StandardmaRig ist die Ansicht Normal eingeschaltet.

Normal | [El : Standardansicht zum Bearbeiten und Gestalten von Folien-
inhalten und zum Erfassen von Notizen.
Foliensortierung | & : Zeigt die Folien in verkleinerter Form in einer
Ubersicht an und eignet sich zum Sortieren, Einfligen, Léschen, Kopieren
und Verschieben von Folien.
Leseansicht | E&l : Zeigt die Prasentation in einem eigenen Fenster mit
Steuerelementen an und eignet sich zum Prifen.
Bildschirmprdsentation = :Zeigt die Folien bildschirmfiillend an und
dient zum Vorfihren vor Publikum. Ist ein zweiter Bildschirm am
Computer angeschlossen, wird die Referentenansicht eingeblendet,
die Sie beim Vorfiihren unterstitzt.

Zoomregler Mit der Zoomfunktion vergréBern oder verkleinern Sie die Darstellungs-

-—1 + w% & |groRe (Zoomstufe) einer Folie. Klicken Sie auf das Symbol € ganz rechts,
wird die Folie an die Grof3e des Folienfensters angepasst.

Kommentare Mit Kommentaren lasst sich eine Prasentation mit Anmerkungen oder
Fragen versehen, die am Rand angezeigt werden. Der eigentliche Inhalt
der Prasentation bleibt dabei unverandert.

Freigeben Hierlber kdnnen Sie eine Prasentation zur gemeinsamen Bearbeitung
freigeben.

Suchfeld Sie kdnnen mit dem Suchfeld
v nach Befehlen, Personen und Dateien suchen
v in der Prasentation nach Begriffen suchen
v Hilfe anfordern
v Begriffe nachschlagen

2.2 Meniuband nutzen

Automatisches Speichern (@ )

B = Prisentation1 - PowerPoint £ Suchen

Datei Start Einfiigen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Aufzeichnung Add-Ins Hil
- - P = = = = = AL Lo
[ —’I_:ﬂ "M“t CalibriLight (Uberschrifte ~ 60~ A" A” B | i= v i=+ = = =~ l: ’-E) D|_—|D 4 o
] Zuriicksetz [T~ -—
[ﬁ Neue S urtcisetzen F K U S a5 A pAav | £+ A = IEI = = e Formen Anordnen Schnellformat-
<1 Folie ~ [ Abschnitt ~ = - - = = = | Gruppe ~ v vorlagen v v
Zwischenablagel N Folien Schriftart ~ Absatz [P Zeichnen

o

v Die in den Registern enthaltenen Befehle sind in Gruppen zusammengefasst. Einige Gruppen
besitzen die Schaltflaiche =, mit der Sie Zugang zu weiteren Befehlen erhalten.

v Klicken Sie auf das Register Datei, wird die Backstage-Ansicht ge6ffnet. Hier stehen Befehle
zum Erstellen, Speichern oder Drucken von Prasentationen bereit. Um die Backstage-Ansicht
zu verlassen, klicken Sie auf @) oder driicken (Esd).

© HERDT-Verlag

Schulversion

17
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v Bei bestimmten Arbeiten, etwa bei der Bearbeitung von Diagrammen, werden Kontexttools
mit zusatzlichen Registern eingeblendet.

I £ Suchen Andreas Dittfurth &
n

_ T2
i o [ 2 B P oA

(= || ® |

Aufzeichnen Uberprifen Ansicht Hilfe

Zeile/Spalte  Daten Daten Diagrammtyp
tauschen auswihlen bearbeiten ~ dndern
Daten Typ
. ) . “
v Abhdngig von der GrolRe des"PowerPomt-I-jensters Hier Klicken. um alle Befehle ) | Pe@sien | Diieren
werden Gruppen als Schaltflachen angezeigt. der Gruppe einzublenden .
prache
,OSuchen -
g“c Ersetzen
I3 Markieren ~
. . Eearbeiten
2.3 PowerPoint-Hilfe nutzen
Hilfe Uber das Suchfeld erhalten £ bider f—

Aktionen

> Geben Sie den Suchbegriff in das Suchfeld der Titel-

. ) FS  Bilder einfigen
leiste ein.

F& Onlinebilder
> Werden passende Befehle gefunden, kdnnen Sie diese ¢

im Bereich Aktionen auswahlen und direkt ausfiihren. S

oder i
> Den Aufgabenbereich mit einem Hilfethema 6ffnen Sie, In der Folie suchen
indem Sie auf ein gefundenes Hilfethema klicken. _

Ila\ "bilder"

Hilfe anfordern

® Einfiigen von Bildern, Symbolen und me...
@ Abrufen von Entwurfsideen far Folien mi...

® Hilfe zu "bilder" erhalten

2 Weitere Suchergebnisse far "bilder”

Hilfe Gber das Register Hilfe erhalten @ & e 5
Hilfe Feedback Schulung Neuigkeiten

Der Zugriff auf die Hilfefunktion kann tber das Register anzeigen

Hilfe erfolgen. i

» Klicken Sie auf das Register Hilfe. Hilfe v

»  Mit einem Klick auf Hilfe 6ffnen Sie den ca P

Aufgabenbereich.  Los geht's A

12 Zusammenarbeit

Dort kdnnen Sie vorgeschlagene Themen wahlen oder 7 Entwerfen

gezielt in der Hilfe suchen. % Animationen

Bd  Bilder und Diagramme
= Prasentieren

A Folien und Text
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Hilfe zu Bedienelementen erhalten

v Zeigen Sie mit der Maus auf ein
Bedienelement, bekommen Sie eine
kurze Erlauterung (Quickinfo) an-

Calibri Light (Uberschrifte v 60 v A™ A” Ao

F KUS aAv Aav Z2 v A~

gezeigt. Durch Klick auf Weitere Infos Schriftart !
wird der Hilfetext im Aufgabenbereich Schriftfarbe
angezeigt. Andern Sie die Textfarbe.

@ Weitere Infos

v In einigen Dialogfenstern erhalten Sie Absatz | ? | X
Hilfe zu den Einstellungen, indem Sie
in der Titelleiste des Dialogfensters auf

Allgemein

? klicken. Der Hilfetext wird online Ausrichtung: [Gnke TS
abgerufen und im Browser angezeigt.

2.4 Arbeiten rickgangig machen

Letzte Aktion rlickgangig machen

PowerPoint erlaubt es, die zuletzt durchgefiihrten Arbeitsschritte zu widerrufen. Sollten Sie etwa
einen Text versehentlich geléscht haben, konnen Sie dies schnell riickgangig machen:

»  Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf &2 oder driicken Sie ).

Mehrere Aktionen riickgangig machen
»  Klicken Sie mehrfach auf [§2) oder driicken Sie mehrmals @.

oder Klicken Sie neben [2) auf den Pfeil [ und markieren Sie | Srafik einfugen
die Aktionen, die riickgangig gemacht werden sollen. Eingabe
Abbrechen

Rickgangig gemachte Aktionen wiederherstellen
> Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff (bedarfsweise mehrfach) auf .
Alternative: (bedarfsweise mehrfach)

Die Wiederherstellen-Funktion steht nur dann zur Verfligung, wenn nach der Zuriicknahme von
Aktionen keine weiteren Befehle bzw. Aktionen ausgefihrt wurden.

© HERDT-Verlag Schulversion
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Letzten Befehl wiederholen

>  Positionieren Sie den Cursor oder markieren Sie den Text, auf den Sie den zuletzt aus-
gefiihrten Befehl anwenden méchten.

» Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf @] oder driicken Sie ).

Wurde zuvor eine Aktion riickgdngig gemacht, andert die Schaltflache [@] ihre Funktion: .
Sie dient dann zum Wiederherstellen der zuvor riickgangig gemachten Aktionen.

2.5 Prasentationen speichern und schlieRen

Neue Prasentation erstmalig speichern

>  Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie Speichern unter.

» Wahlen Sie Dieser PC.

Sie kdnnen die neue Prasentation direkt im Ordner Dokumente speichern.

© Speichem unter 1 Name festlegen und
() Startseite auf Speichern klicken
> [ Dokumente
[ Neu @ Zuletzt verwendet = ¢ | !
= Offnen HERDT Verlag fir Bildungsmedien GmbH | PowerPoint-Prasentation (*.pptx) - l B Speichern

Informationen

Weitere Optionen...

OneDrive - HERDT Verlag fiir B...
juergendorn@herdtverlag.net [ Neuer Ordner ‘

Speichern Q Websites - HERDT Verlag fur Bi. Name T P
juergendorn@herdtverlag.net

SESch = Andere Speicherorte
Drucken E\;] Dieser PC I ] Adobe 23072019 12:17
Freigeben 4= N

@ Ort hinzufiigen E’ Benutzerdefinierte Office-Vorlagen 09.08.2021 19:13
Exportieren

B Durchsuchen

. ] camtasia 25.07.2021 1450

SchlieBen

Im Bereich Speichern unter lassen sich weitere Speicherorte schnell wahlen:

Zuletzt verwendet | Zeigt die zuletzt verwendeten Ordner an
OneDrive/ Hierlber kdnnen Sie die Prasentation auf einem Cloud-Speicher speichern,
Websites z. B. auf lhrem persoénlichen OneDrive bzw. auf SharePoint-Websites Ihrer
Organisation. Sobald Sie die Datei auf diese Weise gespeichert haben,
wird das Automatische Speichern aktiviert. Jede Anderung an der Prisen-
tation wird dadurch automatisch gespeichert. Die aktivierte automatische
Speicherung erkennen Sie an der Information in der Titelleiste.
Automatisches Speichern ['1-2. B =
Datei  Start  Einfugen Entwurf Ubergange Animationen
Dieser PC Zeigt den lokalen Standardspeicherort fiir Prasentationen sowie dessen
Unterordner an.
Ort hinzufiigen Sie kdnnen einen Cloud-Speicherort hinzufligen.
Durchsuchen Suchen Sie im Fenster Speichern unter nach einem anderen Speicherort.

20
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Das Fenster Speichern unter

Haben Sie Durchsuchen gewahlt, wird das Fenster Speichern unter angezeigt.

@ Speichem unter *
« S <« Dokumente * Marketing » v O O "Marketing” durchsuchen
COrganisieren + Meuer Ordner =z = 9

- - A ~
[ Dieser PC Bei Bedarf zu einem anderen ] Anderungsdatum Typ
8 30-Objekte Speicherort wechseln 18.02.2021 13:23 Dateiordn
= Bilder @ Firmenportrait 18.08.2021 1654 Microsoft
I Deskiop Microsoft
= Microsoft w
|| Dokumente vl = ™
{ . .
Dateiname: | Richtig Reisen| < | 2 Dateinamen eingeben
-\
Dateityp: | PowerPoint-Prasentation ~

) £ i
"‘”tmen'[ 4 Sicherstellen, dass PowerPoint- ]F”k'emn[ 3 Mit Speichern bestatigen ]

Présentation eingestellt ist
~ Ordner ausblenden Tools ~ Abbrechen

Falls Sie einen Namen eingeben, der bereits vergeben ist, erscheint ein Dialogfenster. Mochten
Sie die vorhandene Présentation nicht Giberschreiben, aktivieren Sie die Option Anderungen unter
anderem Namen speichern und klicken auf OK.

Neue Prasentation beim SchlieRen erstmalig speichern

Haben Sie eine Prasentation neu erstellt X
und noch nicht gespeichert, erfolgt beim Ihre Anderungen an dieser Datei speichern?

SchlieRen bzw. beim Speichern lGber Datei - Dateiname

Speichern ([])) eine Speicherriickfrage. | Ziele for das Marketing ‘W‘*l

Ort auswahlen

» Ubernehmen Sie den Dateinamen oder @ OnDrive - HERDT Verlag fir Bidungsmedien GmbH .
. . . laurathomas@herdtverlag.net » OneDrive - HERDT Verlag fir Bildungsmedien GmbH
geben Sie einen neuen Namen ein.

Als Speicherort wird das Ihnen zu- Weitere Speicheroptionen =
geordnete OneDrive vorgeschlagen. Nichtspeichem | | Abbrechen

»  Mit einem Klick auf den Pfeil am Feld

~ A i i OneDrive - HERDT Verlag fiir Bildungsmedien GmbH
Ort auswahlen konnen Sle einen — . laurathomas@herdtverlag.net » OneDrive - HERDT Verlag fiir Bildungsmedi... Standard —
anderen Speicherort wahlen. £ Dokumente <
L. . . Dokumente
Die Liste zeigt die zuletzt verwendeten '
. D Marketing
Spelcherorte an. laurathomas@herdtverlag.net » OneDrive - HERDT Verlag fiir Bildungsmedien GmbH ...
v Uber Weitere Optionen lasst sich das C] g’jjk'u“::‘"':g‘Ma’kmg
Fenster Speichern unter 6ffnen.
e OneDrive - HERDT Verlag fiir Bildungsmedien GmbH .
> Kllcken Sle zum SDEIChern a uf laurathomas@herdtverlag.net » OneDrive - HERDT Verlag fiir Bildungsmedien GmbH
Sp6iChern' Weitere Speicheroptionen =
v Mit Nicht speichern wird PowerPoint Nicht speichem | | Abbrechen

bzw. die Prasentation geschlossen,
ohne die neue Prasentation zu speichern.
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Geanderte Prasentationen Uberschreiben

» Um Anderungen an einer bereits gespeicherten Prasentation zu sichern, klicken Sie in der

Symbolleiste auf [l oder driicken (s).

! Beachten Sie, dass das Uberschreiben einer Prasentation nicht riickgangig gemacht
werden kann.

Prasentationen unter neuem Namen speichern

Mochten Sie eine Prasentation in ihrer bisherigen Fassung behalten, speichern Sie die gedanderte
Version als Kopie unter einem neuen Namen.

>  Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie auf Speichern unter.
»  Klicken Sie auf Durchsuchen.

» Andern Sie bei Bedarf den Speicherort, geben Sie im Feld Dateiname den neuen Namen ein
und klicken Sie auf Speichern.

Alternativ kdnnen Sie das Dialogfenster Speichern unter mit F12) 6ffnen.

Prasentationen schlieRen

»  Klicken Sie rechts oben im PowerPoint-Fenster auf - B - X

v Ist nur eine einzige Prasentation gedffnet, wird hierdurch auch PowerPoint beendet.
v Wurde die Prasentation noch nicht gespeichert, kénnen Sie sie auf Riickfrage speichern.

2.6 Prasentationen erzeugen und 6ffnen

Neue leere Prasentation erzeugen

>  Klicken Sie auf das Register Datei ®
und wahlen Sie auf der Startseite Neu

Gﬁ Startseite

Leere Préisentation.

oder D New Hier klicken, um eine
>  Klicken Sie auf das Register Datei & Offnen 1 leere Prasentation
" . ZU erzeugen

und wahlen Sie Neu.

Informationen
Leere Présentation
Speichern

Speichern unter

Nach Onlinevorlagen und -designs suchen
Drucken
Empfohlene Suchbegriffe: Prasentationen Designs Bildung Diagramme

Alternativ dazu kénnen Sie auch mit eine neue leere Prasentation erzeugen.
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Zuletzt verwendete Prasentationen bzw. Ordner 6ffnen

» Klicken Sie auf das Register Datei und wiahlen Sie Offnen.

Of‘fﬂe N [ 1 Zuletzt verwendet wéhlen ] [ Préasentationen suchen ]
{n) Startseite | l
O Neu @ Zuletzt verwendet ‘ £ Suchen ‘
Présentationen  Ordner 4—[ Zuletzt verwendete Ordner anzeigen ]
D Name Anderungsdatum
o ) HERDT Verlag far Bildungsmedien GmbH
iti . -
Femetenen _ FogRiciE: [ Angeheftete Prasentationen |
a OneDrive - HERDT Verlag fir B...
Kopie speichern juergendom@herdtverlag.net ﬁ Tourismus_neue Trends.pptx 2 2908202117:10
Desktop » Marketing o :
Drucken Q Websites - HERDT Verlag fiir Bi...
juergendorn@herdtverlag.net
Freigeben Heute
Andere Speicherorte
9 = & Trends.pptx
Ex . .08. :
portieren E@ Dieser PC a Marketing » Freigegebene Dokumente » Kongress 202211630
SchlieBen
_@ Ort hinzuftigen Alter
B Durchsuchen ﬁ Produktmarketing.pptx 02.06.2021 08:30
Desktop » Marketing o )
ﬁ Trends.pptx ) 02.06.2021 08:29
Desktop » Marketing
Konto .
[ 2 Préasentation anklicken ]—> Zeitmanagement.pptx 07.01.202118:09
Desktop » Marketing
Feedback
Optionen l E Nicht gespeicherte Prasentationen wiederherstellen

v Oben in der Liste befinden sich die angehefteten Prasentationen. Durch das Anheften
erreichen Sie, dass eine Prasentation dauerhaft unter Zuletzt verwendet aufgefiihrt wird.
Zum Anheften zeigen Sie auf eine Prasentation in der Liste und klicken auf das
Stecknadelsymbol.

Trends.pptx It a 29.08.2021 16:30

Marketing » Freigegebene Dokumente » Kongress

v Im Register Ordner haben Sie Zugriff auf die zuletzt verwendeten Ordner. Ordner kdnnen Sie
ebenfalls anheften.

v Haben Sie eine neue Prasentation beim SchlieBen nicht gespeichert, kdnnen Sie versuchen,
sie Uber die Schaltflache Nicht gespeicherte Prisentationen wiederherstellen zu 6ffnen und
bei Bedarf zu speichern.

v Kennen Sie den Namen oder den Speicherort einer Datei nicht genau, die Sie zu einem
friheren Zeitpunkt bereits gedéffnet hatten, geben Sie den Namen oder einen Teil des
Namens in das Suchfeld ein. AnschlieBend 6ffnen Sie die Prasentation in der Ergebnisliste.

Offnen

@ Zuletzt verwendet ’ P ums| *
@ Umsatzlbersicht
RQ Mit mir geteilt Dokumente » Marketing
@ Umsitze erstes Quartal a
HERDT Verlag fir Bildungsmedien GmbH Dokumente = Marketing
Schulversion T
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Offnen und Erzeugen von Prisentationen tiber die Startseite

»  Klicken Sie auf das Register Datei.

StandardmaRig wird die Startseite angezeigt.

Auf der Startseite konnen Sie:

eine neue leere Prasentation erzeugen bzw. eine Prasentation aus einer Vorlage erstellen,

Prasentationen suchen,

auf die zuletzt verwendeten, angehefteten und mit Ihnen geteilten Prasentationen

zugreifen.

Guten Abend

v Neu

Informationen

Leere Prasentation

Speichern

Speichern unter

Atlas
Madison

Willkommen bei PowerPoint Madison Atlas

Weitere Designs —>

Drucken ‘ A Suchen
REosE Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt
Exportieren
D Name

SchlieB 3
izt @ Tourismus_neue Trends.pptx

Desktop » Marketing

@ Trends.pptx
Marketing » Freigegebene Dok » K

Anderungsdatum

2 vorl7m.

vor 58 m.

Weitere Méglichkeiten zum Offnen von Prisentationen

» Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie Offnen.

Alternative: ©)

© Offnen

U-u Startseite

[ Neu @ Zuletzt verwendet

Informationen

RQ Mit mir geteilt

HERDT Verlag fir Bildungsmedien GmbH

Speichern laurathomas@herdtverlag.net

Speichem unter Websites - HERDT Verlag filr Bi...

laurathomas@herdtverlag.net
Drucken
Andere Speicherorte

E@ Dieser PC
@ Ort hinzufigen

B Durchsuchen

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Mehr...

OneDrive - HERDT Verlag fir B...

‘ £ Suchen

Prdsentationen Ordner

D Name Anderungsdatum
Angeheftet
Redht £ om0
Dokumente
Letzte Woche
@ Sano Natur . AT
OneDrive - HERDT Verlag fur Bildungsmedien GmbH

@ Trends 31.08.2021
Marketing » Freigegebene Dokumente » Social Med... =

| [=F Nicht gespeicherte Prasentationen wiederherstellen
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Zuletzt verwendet | Zeigt die zuletzt verwendeten sowie angehefteten Dateien an
Mit mir geteilt Haben andere Personen Prasentationen fiir Sie freigeben, kdnnen Sie
diese hierliber 6ffnen.
@ T [  Name Freigegeben von
| Diese Woche
P\Q N geie .br/r::(‘:(smg»ﬂe\gegebene Dokumente » Social Media Marketing feuaiihomss
HERDT Verlag far Bildungsmedien GmbH
» Ee T e
Websites - HERDT Verlag fiir Bil...
laurathomas@herdtverlag.net
OneDrive Hierlber 6ffnen Sie eine Prasentation, die sich auf Ihrem persénlichen
OneDrive befindet.
@ ZUIeLT verwendet = OneDrive - HERDT Verlag fiir Bildungsmedien GmbH
0
go\ Mit mir geteilt ‘ suchen
HERDT Verlag fir Bildungsmedien GmbH Name |
e
pptx
Q Websites - HERDT Verlag fir Bi...
juergendorn@herdtverlag.net @ e
Andere Speicherorte
Websites Hierliber kdnnen Sie eine Prasentation 6ffnen, die sich auf einer
SharePoint-Website lhrer Organisation befindet.
@ P . Haufig verwendet
Kommunikationstraining
gg Mit mir geteilt
HERDT Verlag fiir Bildungsmedien GmbH Messevorbereitung
OneDrive - HERDT Verlag fiir Bil...
. laurathomas@herdtverlag.net Grafik & Design
Websites - HERDT Verlag fiir Bil...
laurathomas@herdtverlag.net
Dieser PC Zeigt den lokalen Standardspeicherort flir Prasentationen sowie
dessen Unterordner an
Ort hinzufiigen Hiermit kénnen Sie einen Cloud-Speicherort hinzufigen.
Durchsuchen Im Fenster Offnen kénnen Sie einen beliebigen anderen Speicherort
auswahlen.
@ Offnen X
<« v 4 > DieserPC > Desktop > Marketing > v 0 “"Marketing" durchsuchen
Organisieren v Neuer Ordner T = v [ o
5 Dieser PC 4—[ 1 Speicherort wéhlen ] Anderungsdatum
;- 3D-Objekte TVIGTETTaT 07.01.2021 18:10
&) Bilder Reiseplane 07.01.2021 16:15
I Desktop 137 Produktmarketing.pptx 07.01.2021 16:08
- @ Tourismus_neue Trends.pptx
(& Dokumente 1) Trends.ppix 2 Datei doppelt anklicken ]
& Downloads
D Musik
B Vvideos
‘aa Lokaler Datentrager (C:) ¥ v 5
Dateil Produk keting.pptx vl Alle PowerPoint-Prasentationer v
Tools v Abbrechen
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Grundlegende Techniken

Automatisches Speichern

Nach dem Offnen von Présentationen, die sich auf einem Cloud-Speicher wie lhrem persén-
lichen OneDrive oder SharePoint Ihrer Organisation befinden, wird das automatische Speichern
aktiviert. Wahrend der Bearbeitung miissen diese Prasentationen nicht gesondert gespeichert
werden.

Die aktivierte automatische Speicherung erkennen Sie an der Information in der Titelleiste.

Automatisches Speichern [Fé B =<

Mochten Sie eine solche Datei lokal speichern, verwenden Sie den Befehl Kopie speichern im
Register Datei.

Zwischen mehreren gedffneten Prasentationen wechseln

>  Wechseln Sie in das Register Ansicht.

Ansicht  Add-Ins  Hilfe & Teilen {7 Kommentare

= B Farbe =8 = F‘
C)\ iLE T [ = e =N} 1 Fenster wechseln
Zoom An Fenster raustute Neues T Fenster Makros anklicken

anpassen Q SchwarzweiB Fenster F‘-;. wechseln ¥

Zoom Farbe/Graustufe Fens 1 Firmenportrait 2 Gewulnschte
Prasentation wahlen

v 2 Umséatze erstes Quartal

3 Zeitmanagement %

v Durch wiederholtes Driicken von wechseln Sie zwischen geéffneten Prisentationen.
v Auch Uber die Windows-Taskleiste kdnnen Sie zwischen Prasentationen wechseln:

ph

P® Firmenportrait - PowerP.. P® Zeitmanagement - Pow...

Umsatze erstes Quartal - Pow...

Ursltzs b ersen Qe 2 Miniaturbild der gewlinschten
- Préasentation anklicken

W oo e e
e LA € LT 90 2 030

In der Taskleiste auf die PowerPoint- ]
- |

Schaltflache zeigen
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Grundlegende Techniken

Prasentation auf Basis einer Microsoft-Office-Vorlage erzeugen

Microsoft stellt lhnen flr Ihre Office-Apps, wie z. B. PowerPoint, fertige Vorlagen und Designs
zur Verfligung, die Sie fur Ihre Prasentation nutzen kénnen.

>  Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie Neu.

@ Neu

{n) Startseite

|DNau

5 Offnen

Add-Ins abrufen Leere Prasentation

Informationen

Speichern Nach Onlinevorlagen und -designs suchen 0 ‘

Empfohlene Suchbegriffe:  Prasentationen  Designs  Ausbildung  Diagramme  Geschéftlich  Informationsgrafiken

Willkommen bei P Poi
i vadlallswau

SchlieBen Gliederung beginnen Cameo-All-Hands-Présent... Willkommen bei PowerPo... Prisentation des Geschift...

\ l‘j N s> Title Lorem

Ipsum

S b avET

Speichern unter

Drucken

CONTOSO

Freigeben ALLE HANDE

. i
/ 4 A .
Exportieren l T
— 7;4'. oo
1) :

A

A =

Helle Geschéftsprasentation Geometrische Jahresprase... Urban Monochrome Statistik-Fokus

Helle Geschéftsprasentation
Zur Verfiigung gestellt von:

Microsoft Corporation

| Stellen Sie eine (berzeugende, professionelle

L | = Prasentation mit den hellen PowerPoint-Vorlagen
Prasentat[onstltel von Microsoft zusammen, Wenn Sie eine
IBF&Y Geschaftsprasentation erstellen, bisten

PowerPoint-Vorlagen einen guten Ausgangspunkt
mit Inhaltsvorschldgen und
Y Gestaltungsmaglichkeiten. Verstarken Sie die
e 5 g 3 Botschaft Ihrer Prasentation mit grofartigem %
[ Eildmaterial und machen Sie Ihre Daten mit

Infografiken eindrucksvoll und leicht verstandlich.
Mit Designs fr PowerPoint-Prasentationen ist es
einfach, Bilder hinzuzufigen, die die Geschichte
erzdhlen, Dies ist eine barrierefreie Vorlage.

GroBe des Downloads: 2327 KB

D 2 Préasentation erstellen
Erstellen

—

Sie kdnnen ...

v mit den Pfeilen links und rechts durch die Vorlagen blattern,

v die GroRRe des Downloads einsehen und (iber die Schaltflache Erstellen die Prasentation
auf Basis der Vorlage erzeugen.
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Einstieg in die Folienbearbeitung

Einstieg in die Folienbearbeitung

P|us+ Beispieldateien: Reise.pptx, Reise_FufSzeile.pptx

3.1 Folien mit Aufzahlungstexten erzeugen

Neue Folie einfligen

» Wahlen Sie das Register Start und klicken Sie in der Gruppe Folien in den oberen
: & S

Bereich @ der Schaltfliche Neue Folie.

Neue

oder Klicken Sie in der Miniaturansicht unterhalb der Folie, nach der Sie die neue Folie v
Folie einfligen méchten und driicken Sie (<Z].

= i

-

[Einﬂjgeposition far J

die neue Folie

Aufzahlungstext eingeben

Wenn Sie eine neue Folie eingefligt haben,
werden Platzhalter fiir die Uberschrift ™
und fiir den Inhalt der Folie @
bereitgestellt.

Der Textbereich des Inhaltsplatzhalters ist
als Aufzahlungstext formatiert.

» Klicken Sie in den oberen Platzhalter
und geben Sie den Titel der Folie ein.

Schulversion

Titel hinzufugen @

* Text hinzuflgen @

Lo
Ew
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Einstieg in die Folienbearbeitung

Um einen Aufzahlungstext einzugeben, gehen Sie folgendermalen vor:

» Klicken Sie in den Aufforderungstext

des Inhaltsplatzhalters, um den Text Raus aus dem Alltag
fir diese Folie einzugeben.
* Neues lernen
»  Driicken Sie (</], um einen neuen + Ungewohntes tun
Aufzdhlungspunkt zu erzeugen. " sich bewegen

- Aktiv|
>  Falls Sie die AutoKorrektur, die den #

Satzanfang immer mit GroRbuch-
staben formatiert, nicht wiinschen,
deaktivieren Sie sie tUber die Auto-
Korrektur-Optionen @.

AutoKorrektur-Optionen

€ Riickgangig: Automatische GroBschreibung
Keine Automatische GroBschreibung beim ersten Buchstaben eines Satzes

AutoKorrektur-Optionen steuern...

Beenden Sie die Textbearbeitung, indem Sie auRerhalb des Platzhalters klicken.

Es gehort zur guten Praxis, dass Sie aussagekraftige Folientitel vergeben. So bewahren Sie den
Uberblick und kénnen z. B. in der Gliederungsansicht einzelne Folien schnell identifizieren.

Unterpunkt erstellen

>  Platzieren Sie den Cursor am Anfang des Absatzes.
»  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Absatz auf 3= bzw. driicken Sie ('S).

* Erholsames Wohnen - * Erholsames Wohnen
* Ruhige, landschaftlich reizvolle Lage

Ruhige, landschaftlich reizvolle Lage

Unterpunkt héherstufen

>  Platzieren Sie den Cursor am Anfang des Absatzes.
»  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Absatz auf == bzw. driicken Sie (£ ) (5.

* Erholsames Wohnen * Erholsames Wohnen
. ‘Ruhige, landschaftlich reizvolle Lage '

Ruhige, landschaftlich reizvolle Lage

© HERDT-Verlag Schulversion
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Einstieg in die Folienbearbeitung

Nummerierte Listen

Platzieren Sie den Cursor am Anfang des Absatzes. Kein(e) 2 2)
Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Absatz auf i= - .
Wahlen Sie aus dem Dropdownmenii die gewlinschte

111
.

1. 1)

3 3)

I ) a)

. I 2 b)
Darstellung fiir die Zahlen. . @) o
> Tiefergestellte Punkte erhalten die gleiche Ziffer wie der a y
libergeordnete Hauptpunkt. b. i
C. 1.
= Aufzahlungszeichen und Nummerierung...
Neue Zeile ohne Aufzahlungszeichen erzeugen
»  Driicken Sie <)
* Ruhige, landschaftlich reizvolle Lage * Ruhige, landschaftlich reizvolle Lage

¢ Handverlesene Hotels
* Kostliche leichte Kuiche

* Handverlesene Hotels|
- (mindestens 4 Sterne)

* Kostliche leichte Kiiche

Wenn Sie generell nicht mochten, dass ein Text als Aufzahlung formatiert wird, I6schen Sie
das Aufzihlungszeichen vor der Texteingabe mit der Taste (<= ).

3.2 Folientexte markieren, Gberschreiben und l6schen

Um bestimmte Arbeiten wie z. B. das Léschen oder Uberschreiben durchfiihren zu kénnen,
ist es erforderlich, den betreffenden Text zuvor zu markieren.

Ein Wort >

Klicken Sie doppelt in das Wort.

Beliebige Textteile

Zeigen Sie mit der Maus auf den Anfang (bzw. das Ende) des Textteiles.

Ziehen Sie die Maus mit gedriickter Maustaste auf das Ende (bzw.
den Anfang) des Textteiles.

Alle Textteile eines
Platzhalters

Klicken Sie in den Text, um den Platzhalterrahmen zu aktivieren.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Rahmen und wéhlen
Sie Text bearbeiten.

Alle Platzhalter >

Wechseln Sie im Folienfenster zur gewiinschten Folie und klicken Sie
in einen leeren Bereich der Folie.

Wechseln Sie in das Register Start.

Klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf Markieren und wahlen Sie
Alles markieren.

v Um eine Markierung zu entfernen, klicken Sie an eine beliebige Stelle der Folie.

v Um einen Folientext zu Gberschreiben, markieren Sie ihn und geben den neuen Text ein.
oder Um einen markierten Textbereich zu |16schen, driicken Sie (Entf].

30
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Einstieg in die Folienbearbeitung

Um Textteile per Tastatur zu markieren, nutzen Sie folgende Tastenkombinationen:

Zeichenweise nach rechts/links bzw. (£ ] <)

Wortweise nach rechts/links bzw.
Alles bis zum Textende (strg) () (Ende)
Alles bis zum Textanfang (strg) (£ J(PosT)

Gesamter Text

3.3 Folienlayouts zuweisen

Was ist das Folienlayout?

Uber das Folienlayout bestimmen Sie die Art, die Anzahl und die Anordnung von Platzhaltern.

StandardmaRig wird beim Einfligen einer neuen Folie das Layout Titel und Inhalt zugewiesen.
Es enthélt einen Textplatzhalter fir den Folientitel und den Platzhalter Inhalt, der sich fir unter-
schiedliche Inhaltsarten nutzen lasst, z. B. Texte, Diagramme, Grafiken etc.

Verwenden Sie fiir jede Folie das Layout, das am besten zu den Inhalten passt.
Mochten Sie etwa einen Titel und einen zweispaltigen Text eingeben, steht Ihnen
das Folienlayout Zwei Inhalte zur Verfligung.

Zwei Inhalte

Folienlayouts im Uberblick

Folienlayout

Platzhalter

Titelfolie

Das Layout Titelfolie ist fiir das Deckblatt der Prasentation bestimmt. Hier
werden nur Titel, Untertitel und eventuell allgemeine Angaben wie z. B.
Datum oder Name des Referenten angegeben.

Folien, die mit diesem Layout erstellt wurden, werden automatisch anders

formatiert als alle restlichen Folien einer Prasentation. Das Layout sollte
daher nur flr Deckblatter oder Abschnittsteiler verwendet werden.

Titel und Inhalt

Dieses Layout enthalt einen Platzhalter fir den Titel der Folie und einen
Platzhalter, in den Sie verschiedene Arten von Inhalten eingeben bzw.
einfliigen konnen, z. B. Text, Tabellen oder Grafiken.

Es dient als Basis beim Erzeugen einer neuen Folie.

Abschnittsiiberschrift

Maochten Sie |hre Prasentation durch Abschnittsiiberschriften strukturieren,
wahlen Sie dieses Layout.

© HERDT-Verlag
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Einstieg in die Folienbearbeitung

Folienlayout Platzhalter

Zwei Inhalte

- - Mochten Sie mehrere Aufzdhlungspunkte, die eventuell in zwei Themen-
gebiete aufteilbar sind, auf einer Folie unterbringen, wahlen Sie dieses Layout.

Vergleich

ks s Mochten Sie eine Gegenliberstellung zweier Themengebiete auf einer Folie
darstellen, wahlen Sie dieses Layout.

o 1| | Nur Titel

Diese Folie eignet sich z. B. fiir den Fall, dass Sie nur einen Titel eingeben
mochten, um den Platz auf der Folie fiir eine Zeichnung zu verwenden.

Leer

Wahlen Sie dieses Layout, um beispielsweise ein folienfiillendes Foto
anzuzeigen oder eine Zeichnung zu erstellen.

Inhalt mit Uberschrift

Mit diesem Layout kdnnen Sie Titel und Untertitel neben dem Inhalt
(Aufzahlungstext oder Objekte) anordnen.

Bild mit Uberschrift

Wahlen Sie dieses Layout, wenn Sie groR und tbersichtlich ein Bild neben
einem Titel bzw. Untertitel einfligen mochten.

Folienlayouts zuweisen

Neue Folie mit speziellem Layout erstellen

So wahlen Sie bereits beim Einfligen einer neuen
Folie das gewiinschte Layout:

»  Markieren Sie in der Miniaturansicht die
Folie, nach der Sie eine neue Folie einfligen
mochten.

> Klicken Sie im Register Start in der Gruppe
Folien in den unteren Bereich @ der Schalt-
flache Neue Folie.

»  Wabhlen Sie im eingeblendeten Feld das
gewiinschte Layout, z. B. Zwei Inhalte @.

Hier stehen Ihnen neben den Titelformaten auch
Vorlagen fiir Vergleiche, Uberschriften, Mehr-
fachinhalte und fir die Gruppierung der Folien
in Abschnitten zur Verflgung.

Datei Start Einfligen Entwurf Ubergange Animationen

I"f'lj "@ Layout ~

{3 Zuriicksetz
Einflgen I:E‘ Meue 8 Zurticksetzen K U € AV

i — F K U
- ¥ @Fo\ievlﬂﬁ\bschnith = o

Zwischenablage Office

Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
dberschrift
(@) izazejzans) | | mazsimace
Zwei Inhalte Vergleich MNur Titel

Inhalt mit _Bild mit
Uberschrift Uberschrift

Leer

=] Ausgewihlte Folien duplizieren
El Folien aus Gliederung...

ﬂ Folien wiederverwenden...

> Schulversion © HERDT-Verlag



Einstieg in die Folienbearbeitung

Bestehendes Layout andern

Sie mochten beispielsweise auf einer Folie, die mit dem Layout Titel und Inhalt erstellt wurde,

nachtraglich ein Bild neben den Text setzen. Dazu eignet sich das Folienlayout Zwei Inhalte gut.

Markieren Sie die Folie, der Sie ein anderes Folienlayout zuweisen mochten.

Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Folien auf Layout.

Wahlen Sie ein Layout.

Last, bu%@ot least

* Komplett organisierte An-/Abreise

* Erholsames Wohnen

— Ruhige, landschaftlich reizvolle Lage
— Handverlesene Hotels
(mindestens 4 Sterne)

* Kostliche leichte Kiiche
* Ausflige, Massagen, Wellness

U

Last, but n%g least

(o} . 0 m
» Komplett organisierte An- * Text hinzufligen

[Abreise
* Erholsames Wohnen @
* Ruhige, landschaftlich reizvolle
Lage
+ Handverlesene Hotels
(mindestens 4 Sterne)

* Kostliche leichte Kiiche
* Ausfliige, Massagen, Wellness

(o)

Die bestehenden Inhalte werden nach den Vorgaben des gewdhlten Layouts neu ausgerichtet
und formatiert. Im Beispiel wurde gemaR den Layoutvorgaben ein weiterer Platzhalter hinzu-
gefiigt @, mit dem z. B. ein Bild neben dem Text eingefiigt werden kann.

3.4 Mit mehreren Folien arbeiten

In der Normalansicht zwischen den Folien wechseln

Zur néchsten Folie »  Klicken Sie unterhalb der Bildlaufleiste des Folien-
fensters auf [¥]. Alternative:

Zur vorherigen Folie »  Klicken Sie im Folienfenster auf [£]. Alternative:

Zu einer bestimmten Folie »  Klicken Sie in der Miniaturansicht auf die Folie.

Zur ersten bzw. zur letzten Folie | »  Driicken Sie (Pos1) bzw. (Ende).

©H
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Einstieg in die Folienbearbeitung

Folien in der Miniaturansicht markieren

Markieren Sie eine Folie in der Minia- :
turansicht, wird diese hervorgehoben S Last, but not least
und gleichzeitig im Folienfenster
eingeblendet. S * Komplett organisierte An-/Abreise
* Erholsames Wohnen
— Ruhige, landschaftlich reizvolle Lage
— Handverlesene Hotels
3 (mindestens 4 Sterne)
* Kostliche leichte Kiiche
N » Ausfliige, Massagen, Wellness
Einzelne Folie markieren » Klicken Sie die Folie in der Miniaturansicht an.
Benachbarte Folien > Klicken Sie auf die erste Folie, die Sie markieren méchten.
markieren » Halten Sie ({£_) gedriickt und klicken Sie die letzte zu

markierende Folie an.

Nicht benachbarte Folien » Halten Sie (Sirg) gedriickt und klicken Sie die Folien nach-
markieren einander an.

Folien loschen

» Markieren Sie die Folie(n) in der Miniaturansicht.
> Klicken Sie sie mit der rechten Maustaste an und rufen Sie Folie lI6schen auf.
Alternative: (Entf)

3.5 Foliendesigns nutzen

Was sind Foliendesigns?

Mithilfe vordefinierter Gestaltungsentwirfe, den sogenannten Designs, konnen Sie den Folien
lhrer Prasentation mit wenigen Mausklicks ein ansprechendes und einheitliches Aussehen
zuweisen.

Ein Design setzt sich zusammen aus Designschriftarten, -farben und -effekten. Es legt fest, welche
Schriftarten, Hintergriinde oder Effekte fir die Folien der Prasentation verwendet werden.
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Einstieg in die Folienbearbeitung

Wenn Sie eine neue leere PowerPoint-Prasentation erstellen, ist standardmaRig das Design Office
zugewiesen, das eine neutrale Formatierung (Standardschriften und weiBer Hintergrund) besitzt.

Ausgeruht und voller Kraft

Das etwas andere Urlaubskonzept

Design , Office” Design

Design zuweisen

>

Datei

Ausgeruht und
voller Kraft

Das etwas andere Urtaubskonzept

]

,Facette”

Wechseln Sie in das Register Entwurf.

Ausgeruht und
voller Kraft

Das efwas andere Uriaubskonzept

Design , Fetzen”

In der Gruppe Designs werden einige der zur Verfligung stehenden Entwiirfe angezeigt.
Das aktuelle Design wird durch einen Rahmen gekennzeichnet. Uber ¥ kénnen Sie weitere

Foliendesigns einblenden.

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf die verschiedenen Designs.

Haben Sie ein passendes Design gefunden, klicken Sie es an, um dieses Design fir alle Folien

zu Gbernehmen.

Start Einfiigen Entwurf  Ubergange

Animationen Bildschirmprasente

Aa

S O |

‘ Designs

susgent o e ket

Ausgeruht und voller Kraft

Das etwas andere Urlaubskonzept

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

.

Al b

Ausgeruht und
voller Kraft

Das etwas andere Urlaubskonzept

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufigen

Mochten Sie wieder die Standardeinstellungen mit neutraler Formatierung herstellen, wahlen Sie
das Design Office.

Das Design betrifft auch die Gestaltung der Layouts. Die Aufteilung und die Ausrichtung der Platz-
halter im Layout /nhalt mit Uberschrift unterscheiden sich beispielsweise je nach gewahltem
Design sehr stark voneinander.
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Einstieg in die Folienbearbeitung

Designvarianten wahlen

>  Klicken Sie im Register Entwurf in der Gruppe Varianten auf =|, um alle verfiigbaren
Varianten anzeigen zu lassen.

Mithilfe der Live-Vorschau kénnen Sie die Auswirkungen auf lhren Folien prifen.

>  Klicken Sie auf die gewlinschte Designvariante, um sie zuzuweisen.

Design Integral

[Varianten fir das Design Integral ]

EKRKHER ) e || e | |- | |
e Frrr il
o T

Mehrere Designs innerhalb einer Prasentation verwenden

Sie kdnnen den Folien in einer Prasentation auch unterschiedliche Designs zuweisen, etwa um
verschiedene Themenbereiche optisch voneinander zu trennen.

» Markieren Sie die Folien, denen Sie ein anderes Design zuweisen méchten.
> Klicken Sie im Register Entwurf mit der rechten Maustaste auf das gewlinschte Design.

» Wahlen Sie Fiir ausgewdihlte Folien libernehmen.

Design fur bestimmte Folien andern

»  Markieren Sie eine der Folien, deren Design Sie andern moéchten.

>  Klicken Sie im Register Entwurf mit der rechten Maustaste auf das gewiinschte Design.
>  Wahlen Sie Fiir gleichartige Folien iibernehmen.

Hinweise zur Verwendung von Designs

Mdchten Sie sich einen Uberblick tiber alle ver- Diese Prasentation (1) -
fligbaren Designs verschaffen, klicken Sie auf | = Aa Aa
in der Gruppe Designs. N = ...’{

Office ( :) Office: verwendet von Folie(n) 1: 3
Die in dieser Prasentation verwendeten Designs Aa Aa ﬂ Ad

werden im Bereich @ aufgelistet. - e | [E=———
Aa B, B

Zeigen Sie im Bereich @ auf ein Design, wird eine
Quickinfo @ eingeblendet, die angibt, welchen
Folien das angezeigte Design zugewiesen ist.

=
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Einstieg in die Folienbearbeitung 3

Mochten Sie das Design lhrer Folien individuell anpassen, klicken Sie im Register Entwurf,
Gruppe Varianten, auf | und nehmen Uber Farben, Schriftarten, Effekte bzw. Hintergrund-
formate die gewlinschten Einstellungen vor.

3.6 Foliengrole

Ausgabeformat fur die Folien festlegen [ ]

Faliengrafe

Die FoliengroRRe legt das Format fiir die Folien fest, z. B. Standard .
(4:3) oder Breitbild (16:9). Uber das Dialogfenster FoliengréfSe — ;

. . vy . . . .. . \_/ Standard (4:3)
haben Sie die Moglichkeit, die Einstellungen fiir das Seitenformat
individuell anzupassen. [ Breitbild (16:3)

Benutzerdefinierte Foliengrofie...

Klicken Sie im Register Entwurf in der Gruppe Anpassen auf Foliengréfle.
Wahlen Sie das Format aus.

Format wahlen

oder Klicken Sie auf Benutzerdefinierte | ¢iengesn (z. B. Overheadfolien)

Foliengréfie und nehmen Sie die

Fapierformat: l Ausrichtung Ausrichtung
Einstellungen vor. v Folien festlegen
. . . . . Ereite: O Hochformat ‘J
»  Entscheiden Sie, ob die Folieninhalte 067 iz | [ Individuelle = o naqorm
maximiert oder skaliert werden sollen. Hahe: Foliengrofe

19,05 cm -2 e|ngeben Motizen, Handzettel und Gliederung

> Kontr.ollleren Sie auf allen F.ollen die Nummerieran begmnt ber e
Auswirkungen der neuen Einstellung. 1 = O querformat

Abbrechen

Andern Sie die FoliengréRe nachtraglich, kénnen Sie anschlieBend bestimmen, ob die Folien-
inhalte maximiert oder skaliert werden sollen. Damit soll ein unerwiinschtes Verschieben von
Platzhaltern und Grafiken verhindert werden. Kontrollieren Sie die Auswirkungen der GroRen-
anderung auf allen Folien.

3.7 FulBzeilen einrichten

StandardmalRig ist auf Folien ein FuRzeilenbereich mit Platzhaltern (fiir Datum, FulRzeilentext
und Foliennummer) eingerichtet. So nutzen Sie den FuRzeilenbereich:

» Klicken Sie auf eine beliebige Folie, um die Ful3zeile fiir alle Folien einzublenden.
oder Markieren Sie die Folien, fur die Sie die FuRzeilen einblenden méchten.

» Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf Kopf- und FufSzeile.
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» Nehmen Sie im Dialogfenster Kopf- und FufSzeile die Einstellungen vor (siehe Tabelle).

Kopf- und FuBzeile

Motizen und Handzettel

In Folie einschliefen
[:] Datum und Uhrzeit
Automatisch aktualisieren
(D) [2200.2023
Sprache:
@ Deutsch [Deutschland)
Fest
@ 22,09.2023
[:] Folisnnummer

] FuBzeile

C] Auf Titelfolie nicht anzeigen

Ubernehmen Fir alle Gbernehmen Abbrechen

m 4 X

Varschau

Kalendertyp: loo--zoooood
~| |Gregorianisch -

» Um die Einstellungen allen Folien zuzuweisen, bestatigen Sie mit Fiir alle libernehmen.

oder Wenn Sie wiinschen, dass die FulRzeilen mit Ihren Einstellungen nur auf den zuvor
markierten Folien eingeblendet werden, betitigen Sie Ubernehmen.

Sie mochten ...

Datum und Uhrzeit
anzeigen und automatisch
aktualisieren

Aktivieren Sie Datum und Uhrzeit, wihlen Sie ein Format .
Stellen Sie sicher, dass Automatisch aktualisieren aktiviert ist.

Sie kdnnen fir die Anzeige von Datum und Uhrzeit eine
andere Sprache bzw. ein anderes Format auswéhlen @.

Datum und Uhrzeit fest
anzeigen

Aktivieren Sie Datum und Uhrzeit.
Aktivieren Sie Fest.

Geben Sie, wenn gewiinscht, ein anderes Datum ein ®.

die Foliennummer anzeigen

»  Aktivieren Sie Foliennummer.

den FuRzeilentext anzeigen

»  Aktivieren Sie FufSzeile und geben Sie den Text ein.

die FulRzeile auf der
Titelfolie nicht anzeigen

>  Aktivieren Sie Auf Titelfolie nicht anzeigen.
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3.8 Ubung

Werbung flir Computerkurse

Level Zeit ca. 15 min
Ubungsinhalte v Neue Prasentation erstellen
v Neue Folien einfligen
v Aufzdhlungstext eingeben
v Design zuweisen
v FuBzeile einrichten
Ubungsdatei -
Ergebnisdatei Zeitmanagement-E.pptx

1. Erzeugen Sie eine leere Prasentation.

2. Geben Sie auf der Titelfolie den Titel Zeitmanagement und den Untertitel Erfolgreich durch
aktive und selbstbestimmte Zeitgestaltung ein.

3. Flgen Sie eine Folie mit dem Folienlayout Titel und Inhalt hinzu und geben Sie den aus der
Abbildung ersichtlichen Text in die Platzhalter ein.
Hinweis: Erfassen Sie den Text in normaler Schreibweise, nicht in GroRbuchstaben.

4. Richten Sie FuBzeilen fiir die Prasentation ein und legen Sie fest, dass die Foliennummer, das
aktuelle Datum und der Name des Referenten (Mike van Hofen) immer angezeigt werden.
Diese Informationen sollen nicht auf der Titelfolie erscheinen.

5. Weisen Sie den Folien ein Design zu, z. B. Tropfen und wahlen Sie eine Designvariante.
Probieren Sie verschiedene Designs aus und beobachten Sie, wie sich die Designs auf die
Folieninhalte und die Layouts auswirken.

Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Zeitmanagement-E.

SchlieRen Sie die Prasentation.

\ = =
o/ ©

9 ERSTE SCHRITTE FUR GUTES ZEITMANAGEMENT

* DEN ARBEITSALLTAG ANALYSIEREN UND BEWERTEN
* BESTANDSAUFNAHME DER AKTUELLEN ARBEITSABLAUFE

* ZIELE FORMULIEREN
» NOTIEREN, WELCHE ARBEITEN BIS ZU WELCHEM ZEITPUNKT ERLEDIGT SEIN MUSSEN

* VORGEHENSWEISE FUR DAS ERLEDIGEN DER AUFGABEN ERMITTELN
¢ BEURTEILEN, WIE DIE AUFGABEN ZU ERLEDIGEN SIND UND WELCHER ZEITRAUM NOTWENDIG IST

* DEN ERSTEN SCHRITT FESTLEGEN <
Referant: Mike van Hofen 26.09.2023 2 \-/
=g (- S J

= BE\N /) 1
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Folientexte eingeben und gestalten

Folientexte eingeben und gestalten

4.1 Umgang mit Textplatzhaltern

GrolRe, Ausrichtung und Position von Textplatzhaltern andern

Zur Bearbeitung des Platzhalters werden Ziehpunkte am Platzhalterrahmen sowie ein Drehpfeil
eingeblendet.

? Drehpfeil

G Ausgeruht und voller Kraft o

Ziehpunkte

Um die Bearbeitungspunkte eines Platzhalters einzublenden, klicken Sie ihn an.
Mit den Ziehpunkten dndern Sie die GroRe des Textplatzhalters:

>  Zeigen Sie auf einen Ziehpunkt. Der Mauszeiger nimmt die Form eines Doppelpfeils an.
>  Ziehen Sie den Rahmen bei gedriickter Maustaste auf die gewiinschte Grée. B

Wenn Sie einen Platzhalter verkleinern, wird der Textumbruch automatisch angepasst.

%

Mithilfe des Drehpfeils drehen Sie den Platzhalter samt Inhalt.

>  Ziehen Sie den Drehpfeil mit gedriickter Maustaste in die gewiinschte
Richtung.

Um in Schritten von jeweils 15° Grad zu drehen, halten Sie dabei die ?
(£ )-Taste gedriickt. ‘

.
Der Platzhalter lasst sich verschieben, indem Sie mit der Maus *{} abseits der
Ziehpunkte auf den Rand klicken und ihn an eine andere Stelle ziehen.

ey J3[|OA pun Jyniagdsny

i
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Textplatzhalter l6schen

Ausgefillten Platzhalter |6schen » Klicken Sie in den Text, um den Rahmen des Platz-
halters einzublenden.

> Klicken Sie auf die gestrichelte Rahmenlinie.
Diese wird nun als durchgehende Linie dargestellt.
Driicken Sie (Enif], um den Text zu l&schen.

Um auch den Platzhalter zu entfernen, markieren
Sie den Rahmen erneut und driicken (Enif].

Leeren Platzhalter [6schen » Klicken Sie auf den Rahmen des Platzhalters.

Driicken Sie (Entf].

Textfelder nutzen

Textfelder konnen Sie an jeder beliebigen Stelle auf der Folie positionieren. Die Bearbeitung des
enthaltenen Textes unterscheidet sich nicht von der Textbearbeitung in den Platzhaltern.

Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Text auf Textfeld. 0)

Ziehen Sie auf der Folie einen Rahmen in der Breite des Textfeldes O auf.
Geben Sie den Text ein @. i}
O __________________

Beenden Sie die Eingabe mit oder durch Klicken auf einen freien Bereich.

((% (? o
0 O (Textfeld im — O Textfeld im
§Ferlen |nger Natudg Eingabemodus Ferien |n£er Matur Markierungsmodus

Haben Sie ein Textfeld erstellt und mit Text gefiillt, wird es anschlieBend von PowerPoint wie ein
Platzhalter behandelt und kann genauso bearbeitet (z. B. geléscht) werden.

vV v.v Vv

4.2 Zeichenformatierung in Textplatzhaltern

Designschriftarten auswahlen

Die Formatierung von Text richtet sich nach den Einstellungen Office -
des aktuellen Designs, das immer eine Designschriftart enthalt office

' Calibri Light
(z. B. Office). Aa | i

Office 2007 - 2010

Designschriftarten kombinieren mehrere Schriftformate und dienen Aa fjiff“a
der einheitlichen Formatierung. Dabei wird die eine Schrift auto- catib
matisch den Folientiteln zugewiesen, die andere dem sonstigen Text. Aa | CEb
» Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Varianten, auf |=|. Aa :A:rzllal N

>  Klicken Sie auf Schriftarten und wahlen Sie eine Designschriftart.

Schriftarten anpassen...

© HERDTVerlag Schulversion

41



Folientexte eingeben und gestalten

Die Schriften bzw. Formatierungen werden automatisch den Texten in der Prasentation
zugewiesen. Wenn Sie ein neues Design auswahlen, wird auch die Designschrift entsprechend
den Vorgaben des neuen Designs angepasst.

Uber Schriftarten anpassen kénnen Sie eine eigene Designschrift definieren.

Gruppe Schriftart und Minisymbolleiste

Die Gruppe Schriftart im Register Start und die Minisymbolleiste zeigen lhnen immer die
Formatierung an der Cursorposition bzw. im markierten Bereich an. Dariiber hinaus kdnnen Sie
dort, unabhangig vom zugewiesenen Design, die Formatierung schnell andern.

> Markieren Sie den Bereich, den Sie formatieren mochten, bzw. klicken Sie mit der rechten
Maustaste an die Stelle, ab der der Text in der neuen Formatierung eingegeben werden soll.

> Stellen Sie sicher, dass das Register Start angezeigt wird,

und stellen Sie mithilfe der Funktionen in der Gruppe
Schriftart die gewilinschte Zeichenformatierung ein

Calibri (Textkérper) v2s VAT A A

FKUS®A-Aar 2+ A

(siehe Tabelle). Schriftart 5
oder Nehmen Sie die Formatierungen mithilfe der auto- | v qexkor s« A* A° 7= 3= (]
i i ini i . = = Neuer

matisch eingeblendeten Minisymbolleiste vor. FRull==2-A-9

v Viele Formatierungsfunktionen erméglichen eine Live-Vorschau, mit der Sie vorab prifen
kénnen, wie der Text mit dieser Formatierung aussehen wiirde. Zeigen Sie beispielsweise im
Feld Schriftgrad auf einen Wert, wird der markierte Text mit dieser Einstellung angezeigt.

v Einzelne Formatierungen kdnnen Sie fiir markierte Textteile entfernen, indem Sie erneut
das entsprechende Symbol anklicken bzw. die Tastenkombination noch einmal betatigen.

Zeichenformatierungen zuweisen

Gewilinschte Formatierung Symbol | Tastenkombination
Schriftschnitt Fett F )]
Schriftschnitt Kursiv K ©)
Schriftschnitt Unterstrichen 5} ()]
Durchgestrichen ab -
Schattiert 5 -
Zeichenabstand andern AV. -
Zeichenformatierungen zuriicksetzen Po sirg) ()
Schrift vergroRern A -
Schrift verkleinern N -
Grof3- und Kleinbuchstaben schnell vereinheitlichen Aa~
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Schriftart bestimmen
»  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Schriftart oder Des'g",sm,”f,mte“ ) _ -
in der Minisymbolleiste auf den Pfeil |~| im Feld Schriftart. T Colibri Light (Ubemhiﬂen)
T Calibri {Textkdrper)
Eine Liste der zur Verfligung stehenden Schriftarten Alle Schriftarten
wird angezeigt. T lgency B
T ALGERIAN

>  Klicken Sie auf die gewlinschte Schriftart.

Um eine Schriftart schneller zu finden, kdnnen Sie den Anfangsbuchstaben der gesuchten Schrift-
art in das Feld eingeben.

Schriftfarbe einstellen

>  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Schriftart oder in der Minisymbolleiste
auf den Pfeil der Schaltfliche A ~ und wahlen Sie eine Farbe aus.

> Wenn Sie direkt auf A ~ klicken, weisen Sie markiertem Text die Schriftfarbe zu,
die in der Schaltflache angezeigt wird.

Wichtige Hinweise zur Wahl von Schriftart und Schriftfarbe
Designschriftarten und -farben sorgen fiir eine einheitliche

Formatierung. Das Zuweisen einer anderen Schriftart bzw. Designschriftarten -
Farbe sollte daher Ausnahmefallen vorbehalten sein. T Calibri Light {Uberschriften)

T Calibri (Teutkérper)
StandardméRig werden beim Zuweisen eines anderen Designs, (Al Schriftarten
einer anderen Designschriftart bzw. einer anderen Designfarbe | ™ Ay
alle Texte automatisch angepasst. T ALGERIAN

T AR BERKALH
Soll die neue Schriftart bzw. Farbe unabhangig vom Design T AR BLANCA
beibehalten werden, wahlen Sie eine Schriftart aus dem L1 omie -
Bereich Alle Schriftarten bzw. eine Farbe aus dem Bereich ————
Standardfarben. am anEEE

K@ Weitere Farben...

SchriftgroRe andern
>  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Schriftart oder in der Minisymbolleiste auf
den Pfeil der Schaltflache Schriftgrad.
Calibri (Textkorper)  ~[28 [{ A A" | Ao
FKUSaA A 27 A
Schriftart N

> Wahlen Sie die gewiinschte GréRe.
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Zeichenformatierung schnell Gbertragen

Um verschiedene Textbereiche identisch zu gestalten, kdnnen Sie Formatierungen libertragen:

>  Setzen Sie den Cursor in das Wort, dessen Formatierung tbertragen werden soll.

»  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Zwischenablage doppelt auf <¥ und klicken Sie
mit dem Mauszeiger auf alle Textbereiche, auf die Sie das Format ibertragen mochten.

» Um den Arbeitsgang zu beenden, betatigen Sie oder klicken Sie erneut auf <¥.

4.3 Besondere Zeichenformatierungen vornehmen

Dialogfenster Schriftart nutzen

Im Dialogfenster Schriftart erhalten | . ... ..
Sie Zugang zu spezielleren Forma- o o _
. . Schriftart fir westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftgrad:
tierungseinstellungen. - Uberschrift v Standard v| [0
iGesamter Text
> K“Cken S|e |m RegiSter Start in Schriftfarbe & *  Unterstreichung | [ohne} ~ | Unterstreichungsfarbe hd
der Gruppe Schriftart auf 5. Effekte
. . |:| Durchgestrichen |:| Kapitdlchen
Alternatlve' D Doppelt durchgestrichen D Grofbuchstaben
> Nehmen Sle dle Einste”ungen [ Hochgestellt Abstand: 0% 2 [ zeichenhdhe angleichen
ers . . [ Tiefgestelit
vor und bestatigen Sie mit OK.
Sonderzeichen einfligen
’ POSitionleren Sie den Cursor und Schriftart: | (normaler Text] ~ | Subset: Wahrungssymbole ~
klicken Sie im Register Einfiigen, ﬂ k||| 826 |&l2|¢| 7] z]e]e|m]e|()"
Gruppe Symbole, auf Symbole und %I & No|@® || ™| Q|e|d]%]|%|% % 2% %% %
wahlen Sie Symbol. %|%|%|%|%| V0] 2 |<| M2 LS TR AN v
»  Wihlen Sie im Dialogfenster Symbol | L0 8[1T]3|-|/] - [V]|ee|L|N|[]=]=|=]|<]>
die Schriftart, auf deren Sonder- T G
zeichen Sie zugreifen méchten. elelx|o|e|™+|2]<|>]+]x|o|u|alB|n|0]
> Mit einem DOppEIthk fl'jgen Sie s:::o:z:ame: Zeichencode: 208C | von: Unicode (hex) |~
das Sonderzeichen in den Text ein. Abbrechen
>  Klicken Sie auf SchlieSen/Abbrechen.
Schriftarten schnell ersetzen
Sie kdnnen die Schriftarten der Prasentation unab- 20 Ersetzen -
hangig vom Design in einem Arbeitsgang andern. e Ersetzen.
A5 Schriftarten ersetzen... l}
»  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe ‘
Bearbeiten auf den Pfeil der Schaltflache Ersetzen Eigetzen
und wahlen Sie Schriftarten ersetzen. 2| ——
Durch: =
» Wabhlen Sie die Schriftarten aus und bestatigen Agengy FB v

Sie mit Ersetzen.
>  Betétigen Sie abschlieRend SchliefSen.
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4.4 Absatze formatieren

Allgemeine Vorgehensweise

Als Absatz erkennt PowerPoint den Text, der durch Betatigen von beendet wird. Ein Absatz
kann auch nur aus einer Zeile bestehen, wenn diese mit abgeschlossen wurde.

>  Setzen Sie den Cursor in den Absatz. Wenn eine Absatzformatierung fiir mehrere Absatze
gelten soll, ist es notwendig, die Absatze bzw. Absatzteile zu markieren.

>  Stellen Sie sicher, dass das Register Start
angezeigt wird, und nehmen Sie in der Gruppe
Absatz die Absatzformatierungen vor (siehe
Tabelle).

oder Nutzen Sie hierzu die Minisymbolleiste.

r=_ li‘ Textrichtung v
=

I
<
11
<
o,
1"

[%] Text ausrichten v

11
11
il
[l
i

73 In SmartArt konvertieren v

Absatz N

Calibri (Textkor v(28 v A" A" == 3= #7
F K U gg%”"ﬁngo:::r:tar
Absatzausrichtungen zuweisen
Ausrichtung | Beispiel Symbol | Tasten
Linksbiindig | Linksbiindiger Text ist vor allem fiir Aufzdhlungen geeignet. =
Rechtsbiindig Dieser Text ist rechtsbiindig ausgerichtet. | = R)
Blocksatz Besonders fiir langere Texte ist Blocksatz geeignet. Er gibt = ;
dem Text optischen Halt und der Text wirkt libersichtlicher. -
Zentriert Zentrierte Texte eignen sich fiir Uberschriften. =
Text Mithilfe dieses Symbols kdnnen Sie die vertikale Ausrichtung | [~ --
ausrichten fir Texte im Textfeld festlegen (z. B. oben, Mitte, unten).
Textrichtung | Mithilfe dieses Symbols kénnen Sie die Textrichtung 1~ -
anordnen (z. B. gestapelt oder Text drehen).

Zeilenabstande und Absatzabstande verandern

>  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Absatz auf 5.

Absatz ? *
Einzige und Abstinde
Allgemein
Ausrichtung: | Links £
Einzug
VorText: |0,64cm 5| Sondereinzug: |Hingend «~ | |nnerhalbvon: [0,64em |5 (Abstand zwischen allen Zeilen
Abstand l | eines Absatzes einstellen
Vor: 10 Pt :—| Zeilenabstand: |Mehrfach ~ | MaR 0.9 > (Abstand vor bzw. nach dem
taen:  [or [ Einfacn ( Absatz einstellen
1,5 Zeilen
Doppelt
Tabstopps... Genau Abbrechen

Sie kdnnen den Zeilenabstand auch UGber = - (Register Start, Gruppe Absatz) einrichten.
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4.5 Aufzahlungen und Nummerierungen nutzen

P|us+ Beispieldatei: Aufzdhlungszeichen éndern.pptx

Standardaufzahlungen bzw. Nummerierungen erzeugen

> Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Aufzdhlung ?’
bzw. Nummerierung beginnen soll.

* Neues lernen

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, « Ungewohntes tun
auf := bzw. i=. = - « sich bewegen
> Beginnen Sie mit der Eingabe der Liste und « aktiv entspannen

beenden Sie jeden Aufzahlungspunkt mit (<].

T

. Neues lernen

An jedem Absatzbeginn wird automatisch ein Aufzahlungs-

bzw. ein Nummerierungszeichen eingefligt. . Ungewohntes tun

. sichb
Wenn Sie den horizontalen Abstand zwischen dem Aufzah- sieh bewegen

lungszeichen und dem Text dndern mochten, blenden Sie
das Lineal ein, indem Sie im Register Ansicht in der Gruppe
Anzeigen die Option Lineal aktivieren.

. . . . L. . Abstand zum Text
> Markieren Sie den Bereich und ziehen Sie im Lineal definieren

das Symbol = mit der Maus an die gewlinschte Position.

i}
B oW N e

. aktiv entspannen

Aufzahlungen nachtraglich aktivieren bzw. deaktivieren

Sie mochten ...

bestehenden Text als Aufzdhlung | » Markieren Sie den Text.
bzw. Nummerierung formatieren | ) jicken Sie auf = bzw. ‘=

Aufzahlungszeichen bzw. » Markieren Sie die Aufzdhlung bzw. Nummerierung.
Nummern ausschalten »  Klicken Sie auf := bzw. i=.

eine Aufzahlung in eine » Markieren Sie die Aufzdhlung bzw. Nummerierung.
Nummerierung umwandeln »  Wihlen Sie die gewiinschte Formatierung :i= bzw. :=.

und umgekehrt
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Standardaufzahlungen bzw. Nummerierungen schnell andern

PowerPoint bietet vordefinierte Aufzahlungszeichen an,

die Sie wie folgt zuweisen kénnen:

» Markieren Sie den Absatz.

. [=]
Kein(e) . o
. (=]

> Klicken Sie auf den Pfeil von i= - bzw. i= ~ .

»  Wabhlen Sie ein Formatbeispiel per Mausklick aus.

[
. *, *,
o W o

Uber die Auswahl Kein(e) heben Sie eine Aufzihlung

bzw. Nummerierung auf.

Nummerierung und Aufzihlungszeichen..,

Aufzahlungszeichen bzw. Nummerierung individualisieren

Wenn Sie in den Formatbeispielen keine geeignete Auswahl finden, passen Sie die Gestaltung

der Zeichen individuell an.

Markieren Sie den Absatz. Nummerierung und Aufzahlungszeichen ? X
Klicken Sie auf den Pfeil von i= ~ bzw. i= * . | tanuigeeichen numegerung
Klicken Sie auf Nummerierung und Auf-
zdhlungszeichen bzw. Aufzéhlungszeichen . : © -
und Nummerierung. Kein(e) ° )
»  Abhéangig davon, ob Sie eine Aufzdhlung
oder eine Nummerierung andern moéchten, - o » >
wechseln Sie das Register D oder @. - <@ > g
» Wahlen Sie das Formatbeispiel, das Ihren - = > >
Wiinschen entspricht und bearbeiten Sie Grobe: |100 [3] SevonText Bild...
die Zeichen entsprechend der Tabelle. Earbe |23~ Anpassen..
> o L :
BeStatlgen SIe mlt OK Zuricksetzen Abbrechen

Sie mochten ...

eines Zeichens andern

die GroRe bzw. Farbe >

Klicken Sie im Bereich ® auf das Bedienelement und stellen
Sie die Formatierung ein.

ein anderes Schriftzeichen
auswahlen

Klicken Sie im Register @ auf Anpassen.

Wabhlen Sie im Dialogfenster Symbol ein Zeichen aus.

anpassen

die Nummerierung >

Geben Sie im Register Nummerierung im Feld Beginnen bei
die Anfangsziffer ein.

ein anderes Bild als
Aufzdhlungszeichen
verwenden

Klicken Sie auf Bild.

Wahlen Sie im nachfolgenden Dialogfenster die Quelle des
Bildes aus.

© HERDT-Verlag

Schulversion

47



48

Folientexte eingeben und gestalten

Mochten Sie eine Grafik anstelle der an- = x
gebotenen Aufzdhlungszeichen verwenden, = Bi|der einflgen

stehen Ihnen die Optionen Aus Datei,
Archivbilder, Onlinebilder oder Aus Pikto- +] Aus Datei
gramm zur Verflgung.

I;lDateien auf Ihrem Computer oder im lokalen Netzwerk durchsuchen

-1 Archivbilder
Lassen Sie Ihrer Fantasie mit erstklassigen Inhalten aus der Archivbilderbibliothek
freien Lauf.

| Onlinebilder
@Bilder in Onlinequellen wie Bing, Flickr oder OneDrive suchen

Aus Piktogrammen
’@ Die Symbolesammlung durchsuchen

lhre Quelle ist ...

aus einer Datei

Wahlen Sie im Dateiauswahl-Dialog den Pfad und den Namen
der Datei, die Sie einfligen mdchten.

ein Archivbild Durchsuchen Sie die Archivbibliothek nach Themen und
Begriffen.
ein Onlinebild Durchsuchen Sie das Internet durch Eingabe eines Schlagwortes

nach einer passenden Grafik und fiigen Sie diese ein.
Beachten Sie das Urheberrecht des Bildes.

aus Piktogrammen

Verwenden Sie einen der vorgegebenen Oberbegriffe.
Wahlen Sie ein Piktogramm aus.
Klicken Sie auf Einfiigen, um das markierte Bild auszuwahlen.

m X

Archivbilder © G

Bilder Piktogramme Ausgeschnittene Personen Stickers lllustrationen N

@ @ B =2 B 8B & O
- 7 v~ 5 == L A [a ¥

| Abbrechen |
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4.6 Ubungen
Ubung 1: Prasentation fiir eine Marketingaktion gestalten
Level Zeit ca. 15 min
Ubungsinhalte v Textfelder einfiigen
v Textplatzhalter bzw. -felder ausrichten
v  Texte formatieren
Ubungsdatei -
Ergebnisdatei Werbung-E1.pptx

1. Erstellen Sie eine neue leere Prasentation und dndern Sie den Layout-Typ der eingeblende-
ten Folie in Nur Titel.

2. Geben Sie den Titel @ ein. Der Folientitel soll in der Schriftart Arial, Schriftgrad 54 pt,
Fettdruck, zentriert und in einer blauen Designfarbe erscheinen.

3. Erzeugen Sie ein Textfeld und geben Sie den Satz @ ein. Der Satz soll kursiv und zentriert
mit einer dunklen Designfarbe formatiert werden.

4.  Weisen Sie dem Text die SchriftgroRe 24 pt zu und positionieren Sie das Textfeld
entsprechend der Abbildung auf der Folie.

Fligen Sie ein weiteres Textfeld ein und geben Sie das Schlagwort Aktualitdt ein.
Formatieren Sie die Schrift mit der Schriftart Arial und dem Schriftgrad 40 pt.

Erstellen Sie die restlichen Textfelder mit den tibrigen Schlagworten ® und tibertragen Sie
das Format des zuvor erstellten und formatierten Textfeldes auf diese Textfelder.

8. Andern Sie die Schriftfarbe fir die Texte in den Textfeldern und ordnen Sie die Textfelder
wie auf der Abbildung zu sehen an.

9. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Werbung-E1.

©Grundsatze der Werbung

Copeiticneet

Nur wenn die Grundsdtze beachtet werden,
kann Werbung die angestrebten Ziele erreichen.
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Ubung 2: Designvorgaben einer Priasentation dndern

Level Zeit ca. 5 min

Ubungsinhalte v Designs zuweisen
v Designfarben dndern
v Textfelder positionieren

Ubungsdatei Werbung.pptx

Ergebnisdatei Werbung-E2.pptx

1. Offnen Sie die Prasentation Werbung.
2. Andern Sie die Designschriftart fiir die Prasentation in Arial.

Weisen Sie der Prasentation ein anderes Design zu, z. B. Kondensstreifen und wahlen Sie
eine Variante mit hellem Hintergrund.

Probieren Sie unterschiedliche Varianten des Designs aus und beobachten Sie, wie sich
der Wechsel auf die Schriftfarbe in den Textfeldern auswirkt. Auch die Anordnung der
Platzhalter kann je nach gewéahltem Design variieren.

Weisen Sie dem Design ein neues Farbschema zu, z. B. Rotorange.
Ordnen Sie die Textfelder wie aus der Abbildung ersichtlich an.
Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Werbung-E2.

GRUNDSATZE DER
WERBUNG
W,
”TSChaﬁl'fCh k ejf

Off :
9 ”78/;'{ - 3
at kel
Em\’\e““ch

Nur wenn die Grundsdéize beachtet werden,
kann Werbung die angestrebten Ziele erreichen.
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Folientexte eingeben und gestalten

Ubung 3: Aufzdhlungen gestalten

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Aufzdhlung erstellen
v Aufzdhlungszeichen formatieren
v Texte formatieren
v Platzhalter anordnen
Ubungsdatei Werbung.pptx
Ergebnisdatei Werbung-E3.pptx

1. Als zweite Fassung méchten Sie eine Folie mit einer Aufzdhlung erstellen. Offnen Sie dazu
die Prasentation Werbung und weisen Sie ihr das Design Parallax zu.

Formatieren Sie den Text der Uberschrift mit Textschatten.
Loschen Sie alle anderen Textfelder und dndern Sie das Layout anschlieRend in Zwei Inhalte.
Geben Sie in den linken Inhaltsplatzhalter die Schlagworte als Aufzdhlungspunkte ein.

vk W

Testen Sie, ob die Folie mit einer Nummerierung aussagekréaftiger erscheint, indem Sie
die Aufzdhlung in eine Nummerierung dandern.

@

Sie entscheiden sich flr die Aufzahlung und wahlen Pfeile als Aufzahlungszeichen.

VergrolRern Sie den Abstand zwischen Aufzdhlungszeichen und Text und dndern Sie
die Farbe der Pfeile, z. B. in Rot.

8.  Weisen Sie dem Aufzahlungstext eine SchriftgrofRe von 24 pt zu und andern Sie in
der Aufzahlung den Zeilenabstand auf 1,5 Zeilen.

9. Geben Sie in den rechten Platzhalter den Satz D ein und entfernen Sie die Aufzdhlung.
10. Formatieren und positionieren Sie den Text anschlieRend gemal der Abbildung.
11. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Werbung-E3.

Grundsiatze der Werbung

»  Wahrheit
> Aktualitat
o o Hep, P ©
»  Originalitst 9esg, e, € G
riginalita oy, 4 Py
@qﬁé q,?%t@(es
& h
> Wirtschaftlichkeit it 0
1,

Einheitlichkeit
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Textinhalte Uberarbeiten

P|us+ Beispieldatei: Bewerbertraining.pptx

5.1 Texte per Maus kopieren und verschieben

Beim Kopieren fligen Sie einen Textteil an einer anderen Stelle im Dokument ein, wobei das
Original an seiner urspriinglichen Position erhalten bleibt. Beim Verschieben entfernen Sie einen
Textteil an einer Stelle des Dokuments und fiigen ihn an einer anderen Stelle wieder ein.

Textteil » Markieren Sie den Textteil. [@3

verschieben >  Zeigen Sie mit der Maus in den markierten Textteil und ziehen
Sie ihn mit gedriickter Maustaste an die neue Position.

Textteil > Gehen Sie analog zum Verschieben vor, halten Sie dabei aber .C
kopieren auch gedriickt. i)

> Lassen Sie an der Einfligeposition zuerst die Maustaste und

dann los.

Sollte das Verschieben und Kopieren mit der Maus nicht moglich sein, klicken Sie im Register
Datei auf Optionen und wahlen Erweitert. Unter Bearbeitungsoptionen aktivieren Sie die Option
Textbearbeitung durch Drag & Drop zulassen.

5.2 Zwischenablage nutzen

Kopieren und Verschieben lber die Zwischenablage

Die Zwischenablage ist ein besonderer Speicherbereich, in dem Daten aus beliebigen Programmen
(wie Texte oder Bilder) vorlibergehend abgelegt werden kénnen, um sie an einer anderen Stelle
wieder einzufiigen. Das zuletzt abgelegte Element kann beliebig oft eingefiigt werden.

Die Zwischenablage lasst sich im Register Start tber die Schaltflichen der Gruppe Zwischenablage
und Uber Tastenkombinationen steuern.

Schulversion © HERDT-Verlag
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Aktion Symbol | Tastenkombination
In die Zwischenablage ausschneiden (verschieben)

In die Zwischenablage kopieren @~

Aus der Zwischenablage einfiigen @O fﬁ ©)

Nach Anklicken des unteren Bereichs @ stehen Ihnen spezielle Einf09en@
Optionen fiir das Einfligen zur Verfliigung.

Elemente mit dem Aufgabenbereich Zwischenablage kopieren

Der Aufgabenbereich Zwischenablage bietet Ihnen die Moglichkeit, bis zu 24 Elemente in die
Zwischenablage einzufligen und darauf zuzugreifen.

>

Um den Aufgabenbereich Zwischenablage anzuzeigen, klicken Sie im Register Start in der

Gruppe Zwischenablage auf .

Mehrere Texte in die Zwischenablage aufnehmen

Sie mochten beispielsweise mehrere Textteile einer Prasentation
in eine andere Prasentation kopieren bzw. verschieben.

>

Markieren Sie die Textpassage, die in die Zwischenablage auf-
genommen werden soll.

Kopieren Sie den Text beispielsweise mit [& ~ in die Zwischen-
ablage oder schneiden Sie ihn mit & aus.

Wiederholen Sie die letzten beiden Arbeitsschritte, um weitere
Textpassagen in die Zwischenablage aufzunehmen.

Nehmen Sie mehr als 24 Elemente in die Zwischenablage auf,
wird automatisch der alteste Eintrag gelOoscht.

In der Taskleiste wird "~ angezeigt, sobald der Aufgaben-
bereich Zwischenablage eingeblendet ist. Bei der Aufnahme
neuer Elemente oder wenn Sie mit dem Mauszeiger
dariberfahren, wird ein Hinweis angezeigt.

Inhalte aus der Zwischenablage einfligen

>

Setzen Sie den Cursor an die Stelle der Folie, an der Sie
den Inhalt einfliigen mdchten.

Zeigen Sie im Aufgabenbereich Zwischenablage auf
den Eintrag.

Klicken Sie auf den Eintrag.

Zwischenablage ~ X

Alle einfigen Alle I6schen

Klicken Sie auf ein Element, um es
einzufiigen:

B  New Orleans

o B E
& i

B
Optionen

“| 8von 24 - Zwischenablage
Element wurde der Sammlung
hinzugefigt.

ﬁj Einfigen

X Lgschen

Sie kdnnen die Zwischenablage in allen Anwendungen von Microsoft Office und dariiber hinaus
allgemein in Windows verwenden.

Schulversion
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Einfligeoptionen mithilfe einer Optionsschaltflache festlegen

Haben Sie einen Text kopiert oder verschoben, blendet PowerPoint unterhalb

des eingefiigten Textes die Optionsschaltfliche Einfiigeoptionen |[fi (Stra) - ein. Bafageoptiones:

Hier konnen Sie festlegen, wie der eingefligte Text formatiert werden soll: I“Q]a [?/ [% Ij‘
»  Klicken Sie auf die Optionsschaltflache.

» Um eine Live-Vorschau der Einfligeoptionen zu erhalten, zeigen Sie auf die Schaltflachen.
»  Klicken Sie auf die Schaltflache, die den Inhalt nach lhren Wiinschen einfligt (siehe Tabelle):

Symbol Auswirkung

ﬁ; Der eingefligte Text und die Aufzahlungspunkte werden an die Formatierung
- des Zieldesigns angepasst.

[_Q' Der eingefligte Text und die Aufzahlungspunkte behalten ihre urspriingliche
Formatierung.

Der eingefligte Text wird als Grafik eingefligt. Eine inhaltliche Bearbeitung der
i Zeichen ist anschlieBend nicht mehr moglich.

If:& Der eingefligte Text wird ohne spezielle Formatierung eingefligt.
STELLEN SIE IHR LICHT NICHT UNTER DEN SCHEFFEL SELBSTEINSCHATZUMNG
* Wie binich?

e Wie bin ich?

© el o S lr e e - Teamarbeiter oder Einzelkampfer
= Verschlossen oder kommunikafiv

- Kreativ oder forschend
+ Was kann ich?

= Mit Menschen umgehen

= Mit Daten umgehen

+ Verschlossen oder kommunikativ

+ Kreativ oder forschend

- Mit Werkzeugen umgehen

Besonderheiten beim Verschieben und Kopieren

>  Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und wahlen Sie Erweitert. Im Bereich Ausschneiden,
Kopieren und Einfiigen konnen Sie Einstellungen fiir das Verschieben und Kopieren festlegen:

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Intelligentes Ausschneiden und Einfiigen

Schaltfldche fir Einfigeoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingefigt wird

v StandardmaRig werden beim Léschen/Ausschneiden von Text Gberflissige Leerzeichen ent-
fernt und beim Einfligen/Verschieben von Text fehlende Leerzeichen automatisch ergénzt.
Sollte diese Funktion nicht aktiviert sein, kann sie durch @ aktiviert werden.

v Um das Einblenden der Optionsschaltfliche beim Einfiigen zu verhindern, deaktivieren Sie @.
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5.3 Textelemente suchen und ersetzen

Text suchen

» Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Suchen nach:
Bearbeiten auf Suchen. Teamnord] (1) . <ehiieh
. |:| Grok-/Kleinschreibung beachten chiieken
Alternative: ] Nur ganzes Waort suchen Ersetzen...

Das Dialogfenster Suchen wird eingeblendet.
Geben Sie im Feld @ den Suchtext (Wort, Wortteil, aber auch beliebiger Text) ein.

Um bei der Suche die GroR-/Kleinschreibung zu beriicksichtigen (um z. B. nur Ehe, aber nicht
ehe zu finden), aktivieren Sie @.

>  Wenn Sie den Suchbegriff nur als vollstandiges Wort und nicht als Teil eines Wortes suchen
mochten, aktivieren Sie ®.

»  Mit der Schaltflaiche Weitersuchen starten Sie die Suche ab der aktuellen Cursorposition.

Das Programm stoppt beim ersten Vorkommen des Suchbegriffs und markiert den Text.
Anderungen am Text lassen sich nun bei gedffnetem Dialogfenster Suchen vornehmen.

Durch erneutes Betatigen der Schaltflache Weitersuchen setzen Sie die Suche fort.
Durch Klicken auf SchliefSen oder mit beenden Sie die Suche.

Text ersetzen
Mochten Sie einen haufig vorkommenden Begriff durch einen anderen ersetzen, kdnnen Sie dies

von PowerPoint automatisch durchfiihren lassen.

>  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Bearbeiten auf Ersetzen.

Alternative:

oder Falls das Dialogfenster Suchen geoffnet ist, klicken Sie dort auf Ersetzen.

»  Geben Sie im Feld @ den Suchbegriff S g Weitersuchen
(= den zu ersetzenden Begriff) und im Feld @ Teamwork @ 2 :
d E t t . Ersetzen durch: SR
as ersatzwort ein. Gruppenarbeit @ w Ersetzen
Mit Weitersuchen starten Sie die Suche. L] Gros-/Kizinschreibung beachten Alle ersetzen

|:| Hur ganzes Wort suchen

Stoppt die Suche an einer Fundstelle,
haben Sie folgende Moglichkeiten:

v Mit Ersetzen bestéatigen Sie das Ersetzen des urspriinglichen Begriffs durch den neuen.
v Mit Alle ersetzen wird der Suchbegriff an jeder Fundstelle ohne Riickfrage ersetzt.
v Durch erneutes Anklicken von Weitersuchen gelangen Sie zur nachsten Textstelle.

>  SchlieBen Sie das Dialogfenster, indem Sie auf Schlief3en klicken oder betatigen.

Mit aus der Symbolleiste kénnen Sie die letzten Ersetzungen schnell riickgangig machen.

I Die Funktion Alle ersetzen birgt die Gefahr unerwiinschter Ersetzungen und sollte stets
mit Bedacht eingesetzt werden.
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5.4 Rechtschreibprifung verwenden

Funktionsweise der Rechtschreibprifung

Mit der Rechtschreibpriifung konnen Sie Ihre Folientexte auf Rechtschreibfehler Gberpriifen lassen.
Worter, die die Rechtschreibprifung nicht ,kennt”, werden im Text mit einer roten Wellenlinie

markiert.

Handelt es sich bei dem beanstandeten Wort um keinen Rechtschreibfehler, fligen Sie es dem
Benutzerworterbuch hinzu. Dann wird das Wort zukinftig nicht mehr als Fehler markiert.

I Die Rechtschreibpriifung erstreckt sich nicht auf Diagramme und importierte Objekte
(beispielsweise Word-Dokumente).

Rechtschreibprifung aufrufen

»  Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Recht-
schreibung, auf Rechtschreibung.

Alternative:

Der Aufgabenbereich Rechtschreibung wird eingeblendet und
die Uberpriifung beginnt ab der aktuellen Cursorposition.

Rechtschreibung v

umgeehen

Einmal ignorieren Alle ignorieren

Hinzufiigen

umgehen @
umgesehen
Umgehen

umgehend

Andern Alle andern

>  Findet die Rechtschreibprifung ein unbekanntes Wort,

wird es markiert und im Aufgabenbereich Rechtschreibung
werden Optionen angezeigt.

umgehen <)
« meiden

« ausweichen

« vermeiden

Sie haben verschiedene Moglichkeiten zum Bearbeiten des

betreffenden Wortes:

Deutsch (Deutschland) @ >«

Sie mochten ...

einen Fehler korrigieren

»  Wihlen Sie aus dem Feld @O den passenden Eintrag aus.
>  Bestatigen Sie mit Andern, um das Wort an der aktuellen Stelle
zu korrigieren.

oder Klicken Sie auf Alle dndern, um das fehlerhafte Wort
an allen Stellen dieser Prasentation zu korrigieren.

das Wort ohne Korrektur
Uberspringen

Beispiel: PowerPoint zeigt ein unbekanntes Wort an, das Sie in der
aktuellen Schreibweise erhalten mdchten (z. B. einen Nachnamen).

»  Klicken Sie auf Ignorieren.

oder Klicken Sie auf Alle ignorieren, um das fehlerhafte Wort
an allen Stellen dieser Prasentation zu ignorieren.
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Sie mochten ...

das Wort in das » Klicken Sie auf Hinzufiigen.
Benutzerwérterbuch Der Begriff wird dem Benutzerwérterbuch hinzugefiigt und
aufnehmen in Zukunft nicht mehr als fehlerhaft markiert.

die Sprache des Worter- | Kommen in lhrer Prasentation z. B. viele englische Wérter vor, kdnnen
buches andern Sie die Sprache der Rechtschreibpriifung anpassen.

» Klicken Sie auf die Sprachauswahlleiste @.

>  Wahlen Sie die gewiinschte Sprache aus der Liste.

Im unteren Bereich des Aufgabenbereiches Rechtschreibung werden Synonyme ® fiir das aktuell
in der Liste markierte Wort angezeigt.

5.5 Besonderheiten bei der Texteingabe

Automatisches Formatieren und Korrigieren wahrend der Texteingabe

Wenn Sie eine Prasentation erstellen, Gberpriift PowerPoint automatisch lhre Eingaben. Werden
dabei Fehler erkannt, andert PowerPoint die Eingaben selbststandig bzw. markiert bestimmte
Bereiche. Diese Uberpriifung geschieht durch folgende Funktionen:

v AutoFormat (automatische Korrektur der Formatierung)
v AutoKorrektur (automatische Berichtigung von Eingaben)

v Automatische Rechtschreibpriifung (automatische Fehleranzeige mit Korrekturmaoglichkeit
wahrend der Texteingabe)

Die Funktionen AutoFormat und AutoKorrektur erkennen bestimmte Formatierungen bzw. Fehler
und dndern diese ohne Riickfrage direkt nach der Eingabe. AnschlieBend wird eine Optionsschalt-
flache anzeigt, Gber die Sie die Korrektur anpassen oder annullieren kénnen.

Beispiele fir die AutoFormat- und Autokorrektur-Funktionen

Geben Sie in einen Platzhalter mehr Zeichen ein, als der Platzhalter fassen kann, passt Power-
Point SchriftgroRe und Zeilenabstand des Textes an die PlatzhaltergréRe an.

[ Text mit SchriftgréRe 26 ] [ Text mit angepasster SchriftgroRe 24 ]
| %+ Zeugnisse il 1 | *wZeugnisse v .
v : . v' Arbeitszeugnisse
Arbeitszeugnisse v Zertifikate i
o v Zertifikate Q - © v Praktikumsnachweise Q
. v Praktikumsnachweise | ¥ Schulzeugnisse |
! i v Arbeitsprobe

v" Schulzeugnisse ;
i o o] o o C
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Bruchzahlen wie 1/2 wandelt PowerPoint automatisch in die Formatierung % um:

_'; e 5) :I - : Er_)
O+ Jetzt zum 1/2‘ 9 ‘ O Jetzt zum % Pred 9

Geben Sie eine Internetadresse ein, wird diese automatisch in einen Hyperlink umgewandelt:

IS o~ o) IS o~ e}
“". Meine Empfehlung - _* Meine Empfehlung
? info@herdt.com| o info@herdt.com 4

o

Mit einem Rechtsklick auf den Hyperlink kann dieser weiterbearbeitet werden. Dabei kann mit
Hyperlink entfernen der Link wieder in normalen Text gewandelt, der Hyperlink ge6ffnet oder die
Eigenschaften des Hyperlinks mit Hyperlink bearbeiten verandert werden.

Weitere Beispiele

v Haufige Tippfehler werden automatisch berichtigt: dise wird in diese umgewandelt.
v Am Satzanfang wird der erste Buchstabe grof8 formatiert.
v  Die Zeichenfolge(e) wird zu € korrigiert.

Automatisches Ersetzen zuriicknehmen

Wurde von PowerPoint eine automatische Korrektur bzw. Formatierung vorgenommen, kénnen

Sie diese mithilfe von wieder riickgdngig machen. Dariber hinaus haben Sie die Méglich-
keit, eine automatische Korrektur mit einer Optionsschaltflache riickgdngig zu machen.

> Zeigen Sie auf das gednderte Wort und '?Fi,ma NuEm;r, Wiesbader| “|>
anschlieRend auf die rote Markierung -, °© C O

um die Optionsschaltflache Auto- ‘
Korrektur-Optionen = - einzublenden.

»  Klicken Sie auf den Pfeil der Options-
schaltflache.

»  Waihlen Sie im Mend, ob Sie die Korrek-
tur einmalig zuriickdndern oder dauer-
haft deaktivieren mdchten.

=

TFirma Nummer, Wiesbaden j

-

€5 " "Munner" zurickindern
Automatische Korrektur van "Nunner” deaktivieren

AutoKorrektur-Optionen steuern...

Anpassung des Textes an einen Platzhalter zurticknehmen bzw. dndern

Reicht der Platzhalter fiir den eingegebenen Text nicht aus, wird neben dem Platzhalter die
Optionsschaltfliche Optionen fiir das automatische Anpassen = eingeblendet.

»  Klicken Sie auf die Optionsschaltfliche und wahlen Sie |, = v Arbeitsproben|
Kein automatisches Anpassen dieses Platzhalters. i i‘_ . &
Automatisch Text an Platzhalter anpassen
oder Klicken Sie auf eine der verbleibenden Optionen, | o kein automatisches Anpassen dieses Platzhalters
wenn Sie den Text anders auf der Folie anordnen Text zwischen zwei Folien teilen s

mochten. Auf neuer Folie fortfahren
Zu zwei Spalten dndern

=7 AutcKorrektur-Optionen steuern...
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Abhédngig von der gewahlten Option wird der Text eventuell nicht mehr komplett auf der Folie
angezeigt. Wenn noch Platz auf der Folie ist, kdnnen Sie den Platzhalter vergréofSern, um den
gesamten Text anzuzeigen.

Die Optionsschaltflichen kénnen fiir nachtragliche Anderungen iiber den Anzeiger so lange genutzt
werden, bis Sie die Prisentation schlieBen. Bei erneutem Offnen der Prisentation sind die Options-
schaltflachen nicht mehr vorhanden.

Automatische Rechtschreibprifung

Die automatische Rechtschreibpriifung erméglicht die sofortige Uberpriifung lhrer Texte wihrend
der Eingabe. Dabei kennzeichnet das Programm Worter, die es fir fehlerhaft hélt, durch eine rote
Wellenlinie.

Fehler wahrend der Texteingabe korrigieren Dait:  ..n

» Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das beanstandete S »
Wort. Vorhandene Korrekturvorschlage werden angezeigt. D

>  Wahlen Sie den passenden Begriff aus. ::nm

oder Verwenden Sie einen der anderen Befehle.

Alle ignorieren

Hinzufigen zum Wérterbuch

Automatische Rechtschreibprifung aktivieren bzw. deaktivieren

>  Aktivieren Sie das Register Datei und
klicken Sie auf Optionen.

Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in PowerPoint

Rechtschreibung wahrend der Eingabe Uberpriifen
»  Klicken Sie auf Dokumentpriifung und

deaktivieren bzw. aktivieren Sie im
Bereich Bei der Rechtschreib- und
Grammatikkorrektur in PowerPoint das
Kontrollfeld Rechtschreibung widhrend
der Eingabe (iberpriifen.

[ Rechtschreib- und Grammatikfehler ausblenden
[ Hauf g verwechselte Worter

Grammatikfehler wahrend der Eingabe markieren

Dokument erneut prifen

Text wahrend der Bearbeitung libersetzen

Markierte Worter oder Textabschnitte kdnnen Sie schnell Gbersetzen.

» Markieren Sie das Wort oder den Textabschnitt.

»  Klicken Sie mit rechts und wihlen Sie Ubersetzen.

oder

» Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Sprache, auf Ubersetzen.
Der Aufgabenbereich Ubersetzer wird eingeblendet.

© HERDT-Verlag Schulversion
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Legen Sie (iber die Felder Von bzw. Nach die Ausgangs- bzw. Zielsprache fest.

» Klicken Sie auf Einfiigen, um die Ubersetzung direkt zu iibernehmen.

@‘

Kundenservice vor Ort
O Vertriebsmitarbeiter
Fachberatung bei GroRkunden

4

Kundenservice vor Ort

Sales representative

Ubersetzer v ox
IVon Deutsch (erkannt) ~ I N
. Vertriebsmitarbeiter X
1L
o] I Nach Englisch ~ I

Sales representative

- A Ubersetzungen von
I "vertriebsmitarbeiter”

¥ Oversetzt von % Microsoft

Fachberatung bei GroRkunden

Sie méchten im Aufgabenbereich Ubersetzer ...

die Ausgangs- und >
Zielsprache vertauschen

Klicken Sie auf |1 .

weitere Informationen zur >
Ubersetzung erhalten

Fahren Sie mit der Maus tber
das Wort bzw. den Textteil.

Im unteren Bereich werden
weitere Erklarungen ein-
geblendet.

Nach Englisch ~

Specialist advice for large
customers

A Ubersetzungen von "specialist”
Nomen

spezialist

specialist

facharzt

specialist, consultant

weitere Worter bzw. >
Textabschnitte Ubersetzen

>

oder

Klicken Sie doppelt in das Wort.

Ziehen Sie mit der Maus Uber den Textabschnitt.

Bereits wahrend des Markierungsvorgangs erscheint
die Ubersetzung im Aufgabenbereich.

Klicken Sie auf Einfiigen.
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5.6 Ubung

Prasentation Uberarbeiten

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Rechtschreibkorrektur nutzen

v Texte suchen und ersetzen

v Texte Uber die Zwischenablage einfligen

Ubungsdateien Citybike.pptx, Radzeit.pptx

Ergebnisdateien Urbanbike-E1.pptx, Urbanbike-E2.pptx

—f

© HERDT-Verlag

Offnen Sie die Prasentation Citybike und korrigieren Sie mithilfe der Rechtschreibpriifung
alle Fehler. Der Begriff Citybike soll zuklinftig nicht mehr als Fehler beanstandet werden.

Der Name des neuen Fahrrads hat sich gedndert. Lassen Sie daher auf allen Folien die alte
Bezeichnung Shopper durch die Bezeichnung Urbanbike automatisch ersetzen.

Uberpriifen Sie, ob durch die Ersetzung eventuell Anpassungen im restlichen Text notwendig
sind, und nehmen Sie diese bedarfsweise vor.

Loschen Sie auf der Titelfolie den Begriff Citybike.
Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Urbanbike-E1.

Was wir noch investieren

o Investitionen im Bereich Produktqualitat
o Einstellung neuer Mitarbeiter
o Ausbau der Vertriebswege

IR ]~ 1 &

Flgen Sie der Prasentation Urbanbike-E1 am Ende eine weitere Folie hinzu und geben Sie
als Titel Was wir noch investieren ein.

Offnen Sie die Prasentation Radzeit und kopieren Sie den Aufziahlungstext der Folie 5.

Fligen Sie die Aufzahlung aus der Zwischenablage in die neu erstellte Folie der Prasentation
Urbanbike-E1 so ein, dass die speziellen Zeichenformatierungen (fett, SchriftgroRRe, etc.)
der Ursprungsaufzahlung nicht mit ibernommen werden.

Speichern Sie die Prasentation unter dem neuen Namen Urbanbike-E2.
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Ansichten effektiv nutzen

P|us+ Beispieldatei: Bewerbertraining.pptx
6.1 Basiswissen Ansichten

Beim Arbeiten in PowerPoint stehen Ihnen Gber das Register Ansicht optimierte Ansichten fir die
verschiedenen Nutzungsszenarien zur Verfligung, etwa um Folieninhalte zu bearbeiten oder um
die Reihenfolge der Folie innerhalb einer Prasentation festzulegen. Die wichtigsten Ansichten
stehen auch Uber die Statusleiste zum schnellen Umschalten zur Verfligung.

Ansichten zum Bearbeiten

Ansicht Register Ansicht Statusleiste | Nutzung
Normal g = Folieninhalte bearbeiten,
(inkl. Miniaturansicht Normal Notizen erfassen, Folien
und Notizenbereich) L einflgen, l6schen, kopieren
Gliederungsansicht Em -- Gliederung der Prasentation
Gliederungsansicht bearbeiten
Foliensortierung oe Folien sortieren, einfligen,
Foliensortierung I6schen, kopieren, ver-
schieben, Effekte einfligen
Notizenseite -- Eingabe von Notizen fir die
Notizenseite Fo I ie n
Masteransichten Bl Folienmaster -- Erstellen und Bearbeiten von
Handzettelmaster Mastern fir Folien, Hand-
Notizenmaster zettel und Notizen, die be-
Masteransichien stimmte Vorgaben enthalten

Die Normalansicht ist die Standardansicht, da hier alle fiir die Bearbeitung relevanten Bereiche
angezeigt werden. Diese Ansicht integriert die Foliensortierungsansicht und bietet tGber die
Schaltfliche = Metizen jn der Statusleiste die Mdglichkeit, den Notizenbereich einzublenden.
Dieser zeigt die ersten Zeilen der Notizenseite an.
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Ansichten zum Vorfihren

Manche Eigenschaften einer Prasentation werden sichtbar, wenn die Prasentation wieder-
gegeben wird. Hierzu gehdren beispielsweise Uberblendungen oder Animationen. Méchten Sie
die Prasentation testweise bzw. vor Publikum wiedergeben, nutzen Sie folgende Ansichten:

Ansicht Register Statusleiste | Nutzung
Bildschirmprdsentation
Bildschirm- '@ = Vorfiihren der Folien vor Publikum.
prasentation o P Die Folien werden bildschirmfiillend
Beginn an Folie dargestellt (Vollbildmodus).
Alternativ: Ist am Computer ein zweiter Bildschirm
hlossen, wird die Referenten-
DE angeschlossen,
ansicht eingeblendet, die Sie beim
Vorfiihren der Prasentation unterstitzt.
Ansicht Register Ansicht Statusleiste | Nutzung
Leseansicht ES Prifen der Prasentation am
i Computer. Die Prasentation wird in
Leseansicht . . .
einem eigenen Fenster mit Steuer-
elementen < > dargestellt.

Zwischen Ansichten wechseln

>

Nutzen Sie in der Statusleiste die Symbole der Ansichtssteuerung.

B 5 B ¢

oder Klicken Sie im Register Ansicht bzw. Bildschirmprésentation
auf die entsprechende Schaltflache.

Ausschnittsbereiche im PowerPoint-Fenster individuell anpassen

4

Hinweise zur GroRendanderung der Ausschnittsbereiche

v

© HERDT-Verlag

Setzen Sie den Cursor auf die vertikale Teilungsleiste zwischen =

Miniaturansicht und Folienfenster .

Der Cursor nimmt folgendes Aussehen an: ¢=.

Ziehen Sie den Bereichsteiler mit gedriickter Maustaste in die

gewdinschte Richtung.

Lassen Sie die Maustaste wieder los, wenn der Ausschnitt auf *

die gewlinschte Grofle gedandert ist.

Mochten Sie die Standardgréfen wiederherstellen, halten Sie gedriickt und klicken
im Register Ansicht in der Gruppe Prdsentationsansichten auf Normal.

Durch das Andern der BereichsgréRe werden die Inhalte ebenfalls angepasst.

Sind durch die Verkleinerung der Miniaturansicht die Texte auf den Miniaturfolien nicht
mehr lesbar, zeigen Sie mit der Maus in der Miniaturansicht auf einen Folientitel, um

diesen als Quickinfo anzeigen lassen.

Schulversion
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6.2 Normalansicht

Folien in der Miniaturansicht verschieben bzw. :
kopieren :
g |

> Mochten Sie eine Folie verschieben, klicken Sie auf die Folie und
ziehen sie mit gedriickter Maustaste an die gewlinschte Position.

# ro

oder Mochten Sie eine Folie kopieren, halten Sie beim Ziehen
die rechte Maustaste gedriickt und wahlen Sie Kopieren
aus dem Kontextmendi.

3 |5y Verschieben
Die aktuelle Einfligeposition ist durch eine rote Linie gekennzeichnet. By i

Abbrechen

Foliendesign beim Einfligen aus der Zwischenablage festlegen

Kopieren oder verschieben Sie mithilfe der Zwischenablage Folien von einer Prasentation in eine
andere, werden die eingefligten Folien an das Design der Zielprasentation angepasst.

Wie beim Einfligen von Texten kdnnen Sie auch hier mithilfe der Optionsschaltflache Einfiigen-
Optionen festlegen, dass das Originaldesign der eingefligten Folie beibehalten werden soll.

»  Markieren Sie die gewiinschte Folie und : . 1 -
kopieren Sie sie in die Zwischenablage.
»  Wechseln Sie in die Prasentation, in die e D [ D

die Folie eingefligt werden soll.

» Markieren Sie in der Miniaturansicht die
Folie, hinter der Sie die Folie einfligen
mochten.

»  Fiigen Sie die Folie z. B. mit ein.

# o

Der eingefligten Folie wird automatisch
die Entwurfsvorlage der Zielprasentation - '
zugeordnet, und in der Miniaturansicht wird (& strg)~
unter der Folie die Optionsschaltfliche ' H"fuge"pti:e":
[f(5tra) - eingeblendet. LA

*

>  Maochten Sie das urspriingliche Design der Folie wiederherstellen, klicken Sie auf die
Optionsschaltflache und wahlen Sie [?/

Sie kdnnen kopierte Folien auch als Grafik einfligen: Klicken Sie auf die Optionsschaltflache und
wahlen Sie [% Die Folie wird geldscht und als Grafik auf der vorherigen Folie eingefiigt.

Schulversion © HERDT-Verlag
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6.3 Gliederungsansicht

Gliederung fiir eine Prasentation entwerfen

In der Gliederungsansicht konnen Sie die Texte fiir Ihre Folien schnell erfassen und alle Text-
informationen auf einen Blick sehen, ohne dabei von grafischen Elementen abgelenkt zu werden.

_ —

Datei  Start  Einfligen  Zeichnen  Entwurf  Ubergénge
==
Normal |Gliederungsansicht| Faliensortierung Natizenseite Leseansicht

Foliensymbol
‘WORAUF SIE BEIM BEWERBEN ACHTEN SOLLTEN!

2[] STELLEN SIE IHR LICHT NICHT UNTER DEN SCHEFFEL
= Wie bin ich?
» Teamarbeiter oder Einzelkimpfer
* Verschlossen oder kommunikativ
* Kreativ oder forschend

Foliennummer e
T Daten amgeEhen
* Mit Werkzeugen umgehen

3 WO LICHT IST, IST AUCH SCHATTEN
- Suchen Sie Ihre Schwdchen.
- Jede Schwache hat auch Vorteile.
- Formulieren Sie Ihre Schwachen in Starken um.
- Lassen Sie sich von engen Bekannten beraten.
- Andere kdnnen Sie besser einschitzen.

Bildschirmpra: Aufzeich Uberprifen  Ansicht  Hilfe | ® Aufzeichnen | | & | @~
[El Folienmaster [~ Lineal O | Farbe | +=3 8 % ’_::EI’
- < - - B
5] Handzettelmaster [ Gitternetzlinien |, o | 500 b o el Graustufe Meues O Fenster | Makios
Motizenmaster [ Fhrungslinien anpassen [l Schwarzweif | Fenster 55 wechseln
Masteransichten Anzeigen 5 Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros v
— VA6 11 1411120 117011 LBl 11 Gl o1 G le 1121 1oLt 112 111l l Tl 1 1Bl o110 01172 111741+ 11161 a

STELLEN SIE IHR LICHT NICHT UNTER DEN SCHEFFEL

* Wie binich?
= Teamarbeiter oder EinzelkGmpfer
= Verschlossen oder kommunikativ

[EXRARE SRRy SRR - NSRS AT

\A.

= S ich?
—[ Gliederungsansicht lhen T

- Kreativ oder forschend Folienausschnitt mit
der aktuellen Folie

= Mit Daten umgehen
= Mit Werkzeugen umgehen

4 VORTEILE VERSCHIEDENER SCHWACHEN E
5 | WAS GEHORT ZU JEDER GUTEN BEWERBUNG? K
xAnschreiben z v
*Deckblatt mit Foto @ %
¢kann entfallen, wenn sich das Foto auf dem Lebenslauf befindet - ¥
xLebenslauf
*Zeugnisse . Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
+ Arbeitszeugnisse
«Zertifikate
+ Praktikumszeugnisse — &4
Folie 2von 23 Deutsch (Deutschland) ~ $% Barrierefreineit: Untersuchen = Hotizen = 88 ¥ - ———+ 0% @
Um Texte in der Gliederungsansicht einzugeben, gehen Sie folgendermalen vor:
. . . . =
Erzeugen Sie eine neue Prdsentation. A TR
WORAUF SIE BEIM BEWERBEN '

Klicken Sie im Register Ansicht in der Gruppe Prdsentations-
ansichten auf Gliederungsansicht.

»  Geben Sie den Titel ein und driicken Sie (<), falls Sie
einen Untertitel eingeben mochten.

>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Gliederungs-
bereich und wahlen Sie Neue Folie, um eine Folie mit dem
Layout Titel und Inhalt zu erzeugen.

>  Geben Sie die Uberschrift furr die zweite Folie ein und
driicken Sie (2], um Unterpunkte einzugeben.

» Betitigen Sie und geben Sie bei Bedarf weitere Unter-
punkte ein.

>  Falls Sie die aktuelle Zeile wieder hochstufen mochten,

driicken Sie (£ J (5.
» Flgen Sie mit eventuell weitere Folien ein.

© HERDTVerlag Schulversion

ACHTEN SOLLTEN!

2 STELLEN SIE IHR LICHT NICHT

UNTER DEN SCHEFFEL

= Wie bin ich?
= Teamarbeiter oder Einzelkdmpfer
= Verschlossen oder kommunikativ
= Kreativ oder forschend

= Was kann ich?
« Mit Menschen umashen
= Mit Daten umgehen
« Mit Werkzeugen umgehen

3 WO LICHT IST, IST AUCH
SCHATTEN

= Suchen Sie Ihre Schwachen.
= Jede Schwiche hat auch Vorteile,
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Gliederungsanzeige anpassen

>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Textbereich der Gliederungsansicht:

Sie mochten ...

nur die Folientitel einblenden

Zeigen Sie auf Gliederung reduzieren und klicken Sie
auf Alle Ebenen reduzieren.

alle Ebenen einblenden

Zeigen Sie auf Gliederung erweitern und klicken Sie
auf Alle Ebenen erweitern.

Unterebenen einzelner Folien aus-
blenden

Klicken Sie auf Gliederung reduzieren, um die Unter-
punkte der aktuellen Uberschrift auszublenden.

oder Klicken Sie doppelt auf das Foliensymbol.

einzelne Unterebenen
einblenden

Klicken Sie auf Gliederung erweitern, um die nachste
Gliederungsebene der aktuellen Uberschrift
einzublenden.

oder Klicken Sie doppelt auf das Foliensymbol.

Folie innerhalb der Gliederung einfligen

Blenden Sie zur besseren Ubersicht nur die Folientitel ein.

Setzen Sie den Cursor rechts neben das Symbol der Folie, vor der Sie eine neue Folie
einfiigen méchten, und betitigen Sie (<2).

oder Klicken Sie direkt hinter den Titel der Folie und betétigen Sie (<2]J, um eine Folie nach

der aktuellen einzufiigen.

Bereiche in der Gliederungsansicht markieren

» Um eine Aufzdhlung und deren Unterpunkte zu 8] DER LEBENSLAUF
markieren, klicken Sie auf das Aufzidhlungszeichen. SHRIEEBENLKURZ NDJKNACKIG

» Um eine Folie zu markieren, klicken Sie auf das
Foliensymbol [ bzw. auf die Foliennummer. - Die Reihenfolge

+ Die Form
= Tabellarisch (Standard) oder ausformuliert

» Chronoclogisch auf- oder absteigand
» Nach Tatigkeitsbereichen geordnet

Reihenfolge der Folien verandern

Blenden Sie zur besseren Ubersicht nur die Folientitel ein.

Markieren Sie den Titel der Folie, die Sie an eine andere Stelle setzen méchten.

Verschieben Sie die Folie durch Anklicken mit der rechten Maustaste und wéahlen Sie

Nach oben bzw. Nach unten.

oder Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste
das Foliensymbol an die neue Position.

Wahrend des Ziehens zeigt lhnen eine
horizontale Linie die Einfligeposition an.

Der gesamte Inhalt der Folie wird mitverschoben, die Nummerierung aktualisiert.

66
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Reihenfolge der Aufzahlungspunkte verandern

Wenn Sie einen Gliederungspunkt verschieben, wird dieser unter Beibehaltung seiner Gliederungs-
ebene verschoben. Untergeordnete Gliederungspunkte werden nicht mitverschoben.

Aufzahlungspunkte mit Drag & Drop verschieben

>  Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf das Auf- 2[C] STELLEN SIE IHR LICHT NICHT UNTER DEN
zdhlungszeichen, das Sie verschieben méchten. Sdn2Ana
+ Wie bin ich?
»  Ziehen Sie das Aufzahlungszeichen mit gedriickter - Teamarbeiter oder Einzelkampfer
Maustaste an die gewiinschte Stelle. * Verschlossen oder kommunikativ

= Kreativ oder forschend

. . . + Was kann ich?
v Sind einem Eintrag Unterpunkte zugeordnet, » Mit Menschen umgehen

werden diese automatisch mitverschoben * Mit Daten umgehen

. . = Mit Werkz b
(Ausnahme: Titelfolie). o, TV TTETZEUGEN UMGEnEn
3 WO LICHT IST, IST AUCH SCHATTEN

v Eine Querlinie zeigt die Einfligeposition an.

Aufzahlungspunkte mithilfe des Kontextmenis verschieben

» Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Gliederungspunkt, den Sie neu positionieren
wollen, und wahlen Sie Nach oben bzw. Nach unten.

Um mehrere aufeinanderfolgende Gliederungspunkte zu verschieben, markieren Sie diese und
verschieben sie, wie beschrieben, mit Drag & Drop bzw. liber das Kontextmen.

Folie/Text l6schen

»  Markieren Sie die Folie oder den Text, den Sie [dschen mdchten, und betétigen Sie (Entf].

! Der Loschvorgang wird ohne Riickfrage durchgefiihrt.

Gliederungsubersicht drucken

» Klicken Sie im Register Datei auf Drucken.

» Klicken Sie im Bereich Einstellungen auf die Schaltfliche ® und wahlen Sie Gliederung @.
»  Klicken Sie auf Drucken.

Einstellungen Drucklayout
”= Alle Folien drucken . I:I D
D Gesamte Prasentation druck... Ganzseitige Folien Maotizenseiten Gliederung
Falien: ; Handzettel
G g B B
I:I anzseitige Folien @ . -
1 Folie pro Seite drucken 1 Folie 2 Felien 3 Folien
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6.4 Foliensortierungsansicht

Vorteile der Foliensortierungsansicht

Gegenliber der Miniaturansicht zeigt die Foliensortierungsansicht eine gréRBere Anzahl von Folien
gleichzeitig an.

oo

» Sie wechseln in die Foliensortierungsansicht Gber &5 in der Statusleiste bzw., indem Sie
im Register Ansicht auf Foliensortierung klicken.

@ Automatisches Speicher (

Datei Start Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Ubergénge Bildschirmpra: Uberpriffen ~ Ansicht  Hilfe | ® Aufzeichnen | | & Prasentieren in Teams |
EE = = (I Fart + = =
B Q o W= 1B g7 F
& Graustufe =
Normal Leseansicht Zoom An Fenster Neues Fenster Makros
anpassen | [l Schwarzweip  Fenster [ | wechseln

Prasentationsansict hten Masteransichten Anzeigen Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros ~

BEWERBERTRAINING D

WAS GEHORT ZU JEDER GUTEN BEWERBUNG?

,,,,,,,,

v

Folie 2von 23 Deutsch (D 13 Untersuch: = ¥ - ————+ 0% ¢

Auch wenn Sie bestimmte nicht zusammenhangende Folien drucken méchten, bietet sich diese
Ansicht an, um die betreffenden Folien zu markieren.

Folien in der Foliensortierungsansicht bearbeiten

Reihenfolge der | »  Ziehen Sie die Folie mit gedriickter Maustaste an die gewiinschte Stelle.
Folien verandern

Folie kopieren » Gehen Sie analog zum Verschieben vor, halten Sie aber gedriickt.

Folie I6schen »  Klicken Sie auf die Folie, die Sie I6schen méchten und driicken Sie (Entf].

Folie duplizieren | »  Klicken Sie auf die Folie, die Sie kopieren mochten.

Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Zwischenablage auf den Pfeil
der Schaltflache Kopieren und wahlen Sie Duplizieren. Das Duplikat wird
direkt nach dem Original eingefligt.

Eine bestimmte Folie in der Normalansicht anzeigen

»  Klicken Sie doppelt auf die Folie.
oder Wechseln Sie mithilfe der Pfeiltasten zur Folie und driicken Sie (<].

Schulversion © HERDT-Verlag
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Folien aus einer anderen Prasentation einfligen

Drag-&-Drop-Funktion verwenden

»  Offnen Sie beide Prasentationen in der Foliensortierungsansicht.

>  Zeigen Sie die Prasentationen nebeneinander an, indem Sie im Register Ansicht in der

Gruppe Fenster auf Alle anordnen = klicken.

>  Ziehen Sie die zu kopierende Folie mit gedriickter Maustaste in das Fenster der Zielprasentation.

Dabei zeigt ein senkrechter Strich die Einfligeposition an:

Automatisches Speichem (@ » §el

Laura Thomas LT

Automatisches Speichem @ ) Laura Thomas LT

Datei ~Start Einfiigen Entwurf Ubergange Animationer Bildschimpr Uberprifen Ansicht Add-ins Hille & Datei ~Start Einfiigen Entwurf Ubergange Animationer Bildschimpr Uberpriifen Ansicht Add-ins Hiffe &
m . ES Foliensortierung | | B3 Folienmaster o Q =] t3 = & = CA £ 0 77
Nor-mal - Anzeigen | Zoom Farbe/ Fenster Mak‘vg(;s L 15} Fonent[f EO R UES S Absatz | Zeichnen | Bearbeiten D\k\UT:ren

EB Leseansicht [E] Notizenmaster v v | Graustufe v v & v 2 Aa~ | A A - v v 5
TR N SR ) L Produkisparten
| ™
1
BEWERBERTRAINING D 5 Nt / [=][=] =1
o 1
[ == ==
(==
1 2 * * 2 *
Anteile der Produkisparten L
Einfligeposition der
kopierten Folie
3 * 4 * 3 * *
UTEN BEWERBUNG? b Erfolge des lefzten Jahres Was Sano seinen Mitarbeitern bietet
= = \

Folie3von23 [[}  Deutsch (Deutschiand) @ 88 EN = ] + 100% § 3 Folie1von6 [[} Deutsch (Deutschland) 28 [ N + 100% @v

> Lassen Sie die Maustaste an der gewiinschten Position los.

Die Folie wird mit dem Design der Zielprdsentation eingefiigt.

»  Uber die eingeblendete Optionsschaltfliche @ kénnen Sie bestimmen, [ stg)-| (D

dass die urspriingliche Formatierung der Folie beibehalten wird. Einfiigeoptionen:

» Indem Sie aufﬂ rechts oben im PowerPoint-Fenster klicken, kdnnen Sie

El

die normale Fensterdarstellung fiir die aktuelle Prasentation wiederherstellen.

Zwischenablage verwenden

> Kopieren Sie die gewiinschte(n) Folie(n) in die Zwischenablage.

> Klicken Sie in der Foliensortierungsansicht der
Einflgeposition.
>

© HERDT-Verlag
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Zielprasentation an die gewlinschte

Fligen Sie die Folie ein, z. B. durch Driicken von M.
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6.5 Ubungen

Ubung 1: Gliederung erstellen

Level Zeit ca. 15 min

Textentwurf in der Gliederungsansicht erstellen

<

Ubungsinhalte

<

Gliederung bearbeiten
v Zwischen den Ansichten wechseln

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei Bericht-E1.pptx

Sie mochten vor der Geschaftsleitung den halbjahrlichen Marketingbericht prasentieren und
haben sich Notizen zum Thema Zukunft und neue Vorgehensweisen gemacht. Diese sollen die
Grundlage fir eine Prasentation sein.

1. Folie Marketing-Bericht
Mono & Poly AG

2. Folie Unser Weg in die Zukunft
- Erh6hung des Marktanteils durch Ausbau der Vertriebswege
- Investitionen im Bereich Forschung und Entwicklung
- Beteiligung an Gemeinschaftsforschung
- Innovations-Team, Miinchen
- Vergabe von Auftragsforschung

3. Folie Mdogliches Vorgehen zur Verbesserung der Situation
- Vorschlage

- Neustrukturierung der Absatzgebiete
- Personalbedarf im AuRendienst erh6hen
- Besondere Betreuung des GroBhandels
- Verstarkte Neukundenwerbung

- Verbesserung des Kundendienstes
- Hotline

- 0130-Nummer

- 24-Stunden-Lieferservice
- Internetauftritt www.monoundpoly.de

1. Erzeugen Sie eine leere Prasentation und erstellen Sie die abgebildete Struktur in der
Gliederungsansicht.

2. Der Text der Folie 3 soll auf zwei Folien verteilt werden. Wechseln Sie dazu in die Folien-
sortierungsansicht und duplizieren Sie die Folie.

3. Wechseln Sie zuriick in die Gliederungsansicht und @ndern Sie die Titel der beiden Folien
in Mdgliche Vorgehensweisen (1) und Mégliche Vorgehensweisen (2).

Schulversion © HERDT-Verlag
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4. Loschen Sie auf der Folie Mdgliche Vorgehensweisen (1) den Gliederungspunkt Verbesserung
des Kundendienstes (mit allen Unterpunkten) und auf der Folie Mégliche Vorgehensweisen (2)
den Gliederungspunkt Neustrukturierung der Absatzgebiete (mit allen Unterpunkten).

5. Loschen Sie schliefRlich auf beiden Folien die Zeile Vorschldge und setzen Sie dafir die
verbleibenden Gliederungspunkte um eine Ebene nach oben.

6. Verschieben Sie auf der Folie 2 den Aufzahlungspunkt Vergabe von Auftragsforschung tiber
den Aufzahlungspunkt Beteiligung an Gemeinschaftsforschung.
7.  Weisen Sie der Prasentation ein Design zu, z. B. Schaltkreis.

8. Prifen Sie in der Leseansicht, ob PowerPoint www.monoundpoly.de als Hyperlink erkennt.

In der Leseansicht miisste die Maus sich in eine Hand @ verwandeln, sobald Sie auf den Text
zeigen. Neben dem Text sollte die Quickinfo @ eingeblendet werden.

Sofern der Rechner keinen Zugang zum Internet hat oder die angegebene Seite nicht
existiert, wird eine Fehlermeldung eingeblendet, sobald auf den Hyperlink in der Leseansicht
bzw. im Bildschirmprasentationsmodus geklickt wird.

9. Wechseln Sie in die Normalansicht und speichern Sie die Prasentation unter Bericht-E1.

m PowerPoint-Bildschirmprisentation - [Bericht-E1] - PowerPoint — O X

* Internetauftritt wowow.

http:/fwww.menoundpoly.de/ 9

Folie 4 von 4 @ ® E oo El =]

© HERDTVerlag Schulversion 71



72

Ansichten effektiv nutzen

Ubung 2: Gliederung optimieren

Level

il

Zeit ca. 5 min

Ubungsinhalte

v Textentwurf im Register Gliederung erstellen

v Gliederung bearbeiten

v Zwischen den Ansichten wechseln

Ubungsdateien

Bericht.pptx, Marketing.pptx

Ergebnisdatei

Bericht-E2.pptx

vk W

Sie mochten Ihre Prasentation mit den Folien einer anderen Prasentation erganzen.

Verwenden Sie dazu die in Ubung 1 erstellte Prasentation Bericht-E1 oder 6ffnen Sie
die Ubungsdatei Bericht.

Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Bericht-E2.
Offnen Sie zusatzlich die Prasentation Marketing.

Zeigen Sie die Prasentationen nebeneinander in der Ansicht Foliensortierung an.
Kopieren Sie alle notwendigen Folien aus der Prasentation Marketing in die Prasentation

Bericht-E2, sodass am Ende die Prasentation wie auf der Abbildung ersichtlich aussieht.

Klicken Sie auf die erste Folie lhrer Prasentation. Sie mochten sich einen allgemeinen

Eindruck von lhrer Prasentation verschaffen und wechseln in die Ansicht Leseansicht.
Um zur nachsten Folie zu wechseln, klicken Sie an eine beliebige Stelle auf der Folie.

MARKETING-BERICHT

MO B POT A

UNSER WEG IN DIE ZUKUNFT

EMPFEHLUNG

MOGLICHE VORGEHENSWEISEN (1)

Schulversion

Wechseln Sie in die Normalansicht, speichern und schlieRen Sie die Prasentation.

GRINDE FR DIESE SITUATION

MOGLICHE VORGEHENSWEISEN (2)
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Objekte erzeugen und gestalten

Objekte erzeugen und gestalten

P|us+ Beispieldatei: Diverse Formen.pptx

7.1 Visualisierungen einsetzen

Informationen grafisch vermitteln

Die Vermittlung von Informationen durch grafische Elemente ist oft effektiver als mithilfe von
Texten. Mdéchten Sie z. B. lhrem Publikum Zusammenhange, Beziehungen und Strukturen ver-
standlich machen, erledigen Sie dies schneller und einpragsamer durch eine Grafik.

PowerPoint enthélt viele Vorlagen, Formen und Werkzeuge, mit denen Sie ansprechende
Schaubilder selbst erstellen und bei Bedarf auch beschriften kénnen.

Ausstellung @

Was sind Formen?

Jubilaums-
feier

Ballonfahrten

Formen sind grafische Objekte, mit denen Grundformen wie Kreise, Dreiecke und Rechtecke
sowie einfache Abbildungen wie Blockpfeile oder Sprechblasen erstellt werden kénnen. Dariber
hinaus ist es moglich, mehrere Formen zu einer komplexeren Grafik zu kombinieren.

SQB®NOEE jaII

Eine Form lasst sich beliebig auf der Folie positionieren und in der GréRRe dndern. Das Aussehen
einer Form orientiert sich am aktuell zugewiesenen Design, lasst sich aber auch anpassen.
So kénnen etwa Farben verandert und Effekte, wie z. B. Schatten, hinzugefiigt werden.

© HERDTVerlag Schulversion

73



74

Objekte erzeugen und gestalten

Formen erzeugen °
> Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe lllustrationen Feel
auf Formen und wahlen eine Form. =
Zuletzt verwendete Formen
Der Mauszeiger verwandelt sich in ein Fadenkreuz . ENNOOOALLDIG
e N\A{ T %

> Legen Sie durch Ziehen mit der Maus auf der Folie die
GrofRRe und Position der Form fest.

Linien

NNNLLLR2 3 3N\GY

Nach Erstellen ist die Form markiert und es wird ein Rahmen mit

Ziehpunkten angezeigt:
Q

Ziehpunkt

Eckziehpunkt
AuRerdem wird ein Formatregister angezeigt (bei Formen Hife  Formformat g o
das Register Formformat), welches Ihnen Werkzeuge zum [BoAusichten~ | 77, .
. . .. pellyy yvem -
Bearbeiten des Objekts zur Verfligung stellt. - I8
o F7983m o
A Drehen ¥ Lo hd
en GroBe ~ A

Optionen beim Erstellen von Formen

v Maochten Sie statt einer Ellipse einen Kreis oder statt eines Rechtecks ein Quadrat anfertigen,
halten Sie wahrend des Ziehens ({_] gedriickt.

v Wenn die Form von ihrem Mittelpunkt aus erzeugt werden soll, halten Sie gedriickt.
Auch hier ist die Verwendung von + fir Kreise und Quadrate méglich.

v Driicken Sie beim Erstellen von Linien oder Pfeillinien ({_), werden diese waagerecht,
senkrecht oder in Winkelschritten von jeweils 45° eingefiigt.

v Mehrere gleichartige Formen kdnnen Sie nacheinander erzeugen, indem Sie das
entsprechende Symbol im Feld Formen mit der rechten Maustaste anklicken und
Zeichenmodus sperren wiahlen. Um das Werkzeug zu deaktivieren, driicken Sie (Esc).

v Besonders schnell Iasst sich eine Form erstellen, wenn Sie das Symbol gewahlt haben und
danach einmal auf die Folie klicken.

Linienzug/Vieleck bzw. Freihandform zeichnen @

> Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe lllustrationen
auf Formen, und wahlen Sie (4.

Klicken Sie mit dem Mauszeiger auf die Anfangsposition (.
Bewegen Sie den Mauszeiger, ohne eine Maustaste zu betatigen,

zu der Position, an der ein Richtungswechsel stattfinden soll, und
klicken Sie dort @.

»  Wiederholen Sie den Vorgang fir alle Teilabschnitte des Linienzugs.
Beenden Sie den Arbeitsgang durch Doppelklick auf den Endpunkt
des Linienzugs ®.
oder Fir ein (geschlossenes) Vieleck klicken Sie auf die

Anfangsposition.

Schulversion © HERDT-Verlag



Objekte erzeugen und gestalten

Den jeweils letzten Teil des Linienzugs I6schen Sie mit (<=, solange die Zeichnung noch nicht
abgeschlossen ist.

Wenn Sie die Maustaste beim Ziehen gedriickt halten, konnen Sie Freihandformen erstellen.
Um eine abgeschlossene Freihandform zu erstellen, fahren Sie den Mauszeiger abschliefend
auf die Anfangsposition.

Skizze zeichnen

Mit dem Skizzen-Werkzeug e (Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen, Formen) E:?
konnen Sie Freihandzeichnungen oder Skizzen erzeugen. Der Mauszeiger wird zum
Stift g,’? und Sie kdnnen bei gedriickter Maustaste die Linienflihrung frei bestimmen.

7.2 Grundlegende Objektbearbeitung

Was sind Objekte?

In PowerPoint werden Elemente auf einer Folie als Objekte bezeichnet. Darunter fallen beispiels-
weise Formen, Texte, Tabellen, Grafiken, Diagramme, Organigramme oder auch Videos und Platz-
halter. Bei der Bearbeitung gibt es Vorgehensweisen, die fiir alle Objekte gleich sind.

Objekte markieren

Fir die Bearbeitung von Objekten ist es erforderlich, die Objekte zuvor zu markieren. Eine be-
stehende Markierung erkennen Sie an den Ziehpunkten.

Was mochten Sie markieren?

A
/

p— LY

Ein Objekt »  Klicken Sie mit der Maus auf das Objekt.
Mehrere Objekte | »  Halten Sie gedriickt und klicken Sie nach- (Markierungsrahmen |
einander auf die Objekte. !
oder Zeigen Sie mit dem Mauszeiger in einen /ﬂ'\ﬁ
freien Bereich der Folie und ziehen Sie einen 7\\

Markierungsrahmen um die Objekte.

A

N >
Alle Objekte, die sich beim Loslassen der Maustaste 7N 7/ 1
innerhalb des Rahmens befinden, werden markiert.

Alle Objekte >  Stellen Sie sicher, dass sich der Cursor nicht in einem Platzhalter
einer Folie befindet.

» Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Bearbeiten auf Markieren,
und wahlen Sie Alles markieren.

Alternative:

Um eine Markierung zu entfernen, klicken Sie auf eine freie Stelle der Folie oder driicken Sie (Esc).
Sind mehrere Objekte markiert, kann die Markierung auch fiir einzelne Objekte aufgehoben
werden. Halten Sie dazu ({_] gedriickt und klicken Sie auf die markierten Objekte.
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Objekte loschen, verschieben, kopieren

Sie mochten ein Objekt ...

[6schen »  Markieren Sie das Objekt und driicken Sie (Entf).

verschieben »  Ziehen Sie das Objekt mit der Maus an die neue Position.
Mdchten Sie es horizontal oder vertikal verschieben, halten Sie (£_]
gedriickt.

kopieren » Halten Sie beim Ziehen des Objekts gedruiickt.

Nutzen Sie die Zwischenablage, um ein Objekt auf eine andere Folie bzw. in eine andere
Prasentation zu verschieben.

Objekte duplizieren

Uber (D) lassen sich Kopien eines markierten Objekts anfertigen und zugleich jeweils
in einem bestimmten Winkel und Abstand zueinander einfligen. Winkel und Abstand
zwischen den Duplikaten kénnen Sie mit dem ersten Duplikat festlegen, indem Sie dieses
an die gewiinschte Position verschieben. Behalten Sie die Markierung des ersten Duplikats
bei und wiederholen Sie (D) so oft, bis die gewiinschte Anzahl erreicht ist.

Objekte gruppieren

Durch die Gruppierung von Objekten kénnen Sie ein neues zusammengesetztes Objekt schaffen,
das wie ein einzelnes Objekt behandelt wird.

Markieren Sie die Objekte, die Sie zusammenfassen mochten. ?

Klicken Sie im Formatregister in der Gruppe Anordnen auf
die Schaltflache Gruppieren und wahlen Sie Gruppieren.

Die Objektgruppe ist markiert und weist acht Ziehpunkte auf.

WerbemaRBnahmen

Sie mochten die Gruppierung ...

aufheben »  Markieren Sie die Objektgruppe, klicken Sie im Formatregister in der
Gruppe Anordnen auf Gruppieren. Wahlen Sie Gruppierung aufheben.
Alle Objekte, die der Gruppe angehorten, sind nun einzeln markiert.

wiederherstellen | »  Markieren Sie ein Objekt, das vorher Teil einer Gruppe war.

Klicken Sie im Formatregister in der Gruppe Anordnen auf Gruppieren.
Wahlen Sie Gruppierung wiederherstellen.

Uber das Kontextmenii einer markierten Objektgruppe haben Sie die Méglichkeit, schnell die
Befehle zum Gruppieren, Aufheben und Wiederherstellen aufzurufen.
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7.3 ObjektgroRe und -form verandern

Objektgrofie nachtraglich andern

>  Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf einen Ziehpunkt.

Falls Sie Hohe und Breite gleichzeitig verandern mochten,
wabhlen Sie einen Eckziehpunkt.

» Ziehen Sie den Ziehpunkt mit gedriickter Maustaste, bis das
Objekt die gewiinschte GroRe aufweist.

WerbemaRnahmen

Wahrend des Ziehens nimmt der Mauszeiger eine Kreuzform

—I_ an.

Sie mochten ...

die Hohe und Breite »  Halten Sie beim Ziehen eines Eckziehpunkts ({_] gedriickt.
proportional verandern

das Objekt gleichmafig vom | »  Halten Sie beim Ziehen eines Eckziehpunkts bzw. eines der
Mittelpunkt aus verandern mittleren Ziehpunkte gedriickt, um die GroRe des Objekts nach
allen Seiten bzw. nur vertikal oder horizontal zu verandern.
Wenn Sie das Objekt proportional vom Mittelpunkt aus ver-
andern mochten, halten Sie beim Ziehen am Eckziehpunkt
die Tastenkombination gedriickt.

die Lange einer Linie andern | »  Ziehen Sie einen Ziehpunkt an die gewlinschte Position.
Soll die Linie ihre Ausrichtung beibehalten, halten Sie beim
Ziehen (£_) gedriickt.

Falls Sie die GroRRe eines markierten Objekts exakt bestimmen
mochten, konnen Sie im Formatregister in der Gruppe Gréfse
die gewtlinschten Werte direkt eintragen.

Form formatieren v X

Formoptionen  Textoptionen

Gruppe Gréfle Uber & einblenden.

AR |
Moéchten Sie weitere Veranderungen der GrolRe vornehmen,
. . . . . . v GraBe

stellt Ihnen der Aufgabenbereich im Bereich Gréfie zusatzliche - e
. . dhe Alem
Einstellungen zur Verfligung. : -
Breite [82em 7|
. . L . . Drehung |o <]
Den Aufgabenbereich kdnnen Sie im Formatregister in der =
Héhe skalieren | 106.666' |
<)

Breite skalieren | 318 %

|| Seitenverhiltnis sperren

Formen zusammenfligen

Sie konnen Formen auch miteinander kombinieren und so neue individuelle Formen kreieren.

» Markieren Sie mindestens zwei Formen, die sich beriihren oder
Gberlappen.

>  Klicken Sie im Register Formformat in der Gruppe Formen einfiigen
auf Formen zusammenfiihren.

»  Wabhlen Sie aus, auf welche Weise die Formen zusammengefiihrt
werden sollen (siehe folgende Tabelle).
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Sie mochten ... Klicken Sie auf ...
aus mehreren Objekten ein »  Vereinigung.
gemeinsames Objekt erzeugen Das neue Objekt hat die Farbe

des obersten Ausgangsobjektes.

aus zwei sich Gberschneidenden »  Kombinieren.

Objekten den Bereich |6schen, Die Schnittmenge wird freigestellt.
in dem sich beide lGberlappen

die Objekte in gefiillte Teilflachen » In Einzelmengen zerlegen.
zerschneiden, sodass Sie nach Die Schnittmenge wird auch
Aufhebung der Gruppierung die zu einem eigenen Objekt.
einzelnen Objekte auswahlen und
bearbeiten kénnen

die Schnittmenge aus den Objekten | »  Schnittmenge bilden.
bilden Der Rest der Objekte wird geldscht.

die Form eines Objekts, das sichim | »  Subtrahieren.

Vordergrund befindet, aus dem Das oberste Objekt und die Schnitt- N
dahinterliegenden Objekt entfernen menge werden geldscht. | &

Nutzen Sie die Live-Vorschau, um die Auswirkungen der fiinf Optionen zu kontrollieren.

Form eines Objekts andern

Sie kdnnen die Grundform einiger Zeichenobjekte nach der Erstellung variieren bzw. korrigieren.
Beispielsweise kdnnen Sie die Starke von Rundungen oder die Pfeilgrofle verandern. Hierfir ist
der gelbe Korrekturziehpunkt © vorgesehen. Er erscheint, wenn Sie das Objekt markieren.

» Markieren Sie das Objekt.

>  Ziehen Sie am Korrekturziehpunkt, bis das Objekt die gewiinschte Form hat.

[ Korrekturziehpunkt ]
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7.4 Form- und Fulleffekte zuweisen

Allgemeine Vorgehensweise bei Fullungen

Die Fullungen geschlossener Objekte entsprechen dem gerade verwendeten Design. Sie kénnen
diese Fillungen wie folgt individuell anpassen oder entfernen:

v Sie weisen der Form mithilfe der Schnellformatvorlage eine vorgegebene Formatierung zu.
Die Formatierung der Schnellformatvorlage hangt vom verwendeten Design ab.

v Die Form wird mit einer von Ihnen gewéhlten Fillung versehen.

Objekte mit der Schnellformatvorlage formatieren

» Markieren Sie das Objekt und klicken Sie im Formatregister
in der Gruppe Formenarten auf |= . Abc Abc “

» Wahlen Sie eine Vorlage.

<l

Objekte mit einer von Ihnen gewahlten Fillung gestalten
>  Markieren Sie das Objekt und klicken Sie im Formatregister in der Designfarben
Gruppe Formenarten auf Fiilleffekt. nEEE N

» Nehmen Sie die Einstellungen gemal der nachfolgenden Tabelle vor.

v Beim Zuweisen eines anderen Designs bzw. eines anderen Farben-
designs werden samtliche Fullfarben in der Prasentation entsprechend standardfarben

der Farbpalette automatisch angepasst. Um dies zu gewahrleisten, [ ] | EEEEN

wiahlen Sie eine Farbe im Bereich Designfarben. Andernfalls wahlen

Sie eine Farbe aus Standardfarben bzw. Weitere Fiillfarben. z:;:F::irbenm
v Wenn Sie direkt auf £ klicken, weisen Sie dem markierten Objekt R pipette
die Fillfarbe zu, die im Farbbalken angezeigt wird.
Bild..
D Farbverlauf >

"l Struktur >

Sie mochten ...

die Fullfarbe dndern > Wahlen Sie eine der vorgeschlagenen Farben aus.

oder Rufen Sie Weitere Flillfarben auf, um mehr Farben
angeboten zu bekommen.

eine bereits vorkommende | » Wahlen Sie Pipette und klicken Sie im Folienfenster auf
Farbe verwenden ein Objekt, dessen Farbe Sie verwenden moéchten.

ein durchsichtiges Objekt »  Wabhlen Sie Keine Fiillung.
erzeugen

einen Farbverlauf erzeugen | »  Zeigen Sie auf Farbverlauf und wihlen Sie
den gewiinschten Farbverlauf aus.

ein Objekt mit Struktur- > Zeigen Sie auf Struktur und wahlen Sie
muster fiillen die gewlinschte Struktur aus.
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Auch offenen Objekten konnen Sie eine Flllung zuweisen. PowerPoint
verbindet Anfangs- und Endpunkt des Objekts mit einer fiktiven Linie

bzw. mit einem rechten Winkel. Das Objekt erscheint dann geschlossen.

Objekt mit Formeffekten versehen = [
Voreinstellu 3
» Markieren Sie das Objekt. J "
Kein Schatten
» Klicken Sie im Formatregister in der Gruppe [ scwotien
Formenarten auf Formeffekte. [ ] spiegelng
Zeigen Sie auf einen Formeffekt, z. B. Schatten. D vt L=
Wahlen Sie die gewlinschte Effektvariante, 4 W L
z. B. Offset diagonal unten rechts. feiche Kanten »
|:J Abschragung I |
D 3DDrehung +| | | [ | [

Folgende Formeffekte stehen zur Auswahl:

Leuchteffekt Abschragung
Spiegelung Weiche Kanten 3D-Drehung

Sie kdnnen auch mehrere Effekte miteinander kombinieren, z. B. Schatten,
Abschragung und 3D-Drehung.

Ohne Formeffekt

Effekt entfernen

Ein Effekt lasst sich entfernen, indem Sie das Objekt markieren und aus dem Feld des Formeffekts
Kein(e) Formeffekte aufrufen. Wenn Sie mehrere Effekte zugewiesen haben, miissen Sie die Effekte
einzeln deaktivieren.

Formkonturen verandern

»  Markieren Sie das Objekt, klicken Sie im Formatregister
in der Gruppe Formenarten auf Formkontur.

» Nehmen Sie die Einstellungen gemal der Tabelle vor:

Sie mochten ...

die Linienfarbe »  Wahlen Sie eine der vorgeschlagenen Farben aus.

verandern oder Um mehr Farben angeboten zu bekommen, rufen Sie
Weitere Konturfarben auf.

eine bereits vorkom- » Wahlen Sie Pipette und klicken Sie im Folienfenster auf ein
mende Farbe Objekt, dessen Farbe Sie verwenden mochten.
verwenden

Umrisslinien entfernen | »  Wahlen Sie Keine Kontur.
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Sie mochten ...

die Linienstarke >  Zeigen Sie auf Stdrke bzw. Striche und wahlen Sie eine Linien-

und -art ndern starke/-art.

Pfeile erstellen » Zeigen Sie auf Pfeile und wahlen Sie die gewlinschte /l\ ‘\, :)
Spitzenform aus.

v Beim Zuweisen eines anderen Designs bzw. eines anderen Farben-  |[Z Formkontur +

designs werden samtliche Linienfarben in der Prasentation ent- Designfarben
sprechend der jeweiligen Farbpalette automatisch angepasst. E EEE N
Um dies zu gewahrleisten, wahlen Sie eine Farbe im Bereich

Designfarben. Andernfalls wahlen Sie eine Farbe aus Standard-

farben bzw. Weitere Konturfarben. [ I I I I I I I I I

v Wenn Sie direkt auf £ klicken, weisen Sie dem markierten Objekt

die Linienfarbe zu, die im Farbbalken angezeigt wird. Standardfarben

Wenn Sie bei Linien mehrere Attribute (z. B. Farbe, Starke, Art) in einem Keine Kontur
Arbeitsgang andern mochten, konnen Sie diese Einstellungen im
Aufgabenbereich im Bereich Linie vornehmen. Den Aufgabenbereich

Weitere Konturfarben...

.. I . .. Pipette
konnen Sie Uber & (Formatregister, Gruppe Formenarten) 6ffnen. f ?
= Starke >
= Skizziert >
o= Striche >

7.5 Objekte drehen und kippen = il >

Objekte um einen bestimmten Winkel drehen oder kippen

Wenn Sie mehrere Objekte drehen oder kippen mochten, empfiehlt es sich,
die Objekte zuvor zu gruppieren, da diese andernfalls ihre urspriingliche
Anordnung zueinander dndern kdénnen.

» Markieren Sie das Objekt bzw. die Objektgruppe und klicken Sie

im Formatregister in der Gruppe Anordnen auf Drehen. &4 Raciasdrehiing 90 Giad
> Wahlen Sie Rechtsdrehung 90 Grad bzw. Linksdrehung 90 Grad, 2O Linksdrehung 90 Grad

um die Objekte um 90° nach rechts oder links zu drehen. <« Vertikal umdrehen

oder Sollen die Objekte an der senkrechten oder waage- A\ Horizontal spiegeln

rechten Achse gespiegelt werden, wahlen Sie Vertikal

. ) Weitere Drehungsoptionen...
umdrehen bzw. Horizontal spiegeln.

Mochten Sie eine exakte Gradzahl eingeben, wahlen Sie Weitere Drehungsoptionen. Sie kbnnen
Objekte, genau wie Platzhalter, auch durch freies Drehen in einem beliebigen Winkel ausrichten.
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7.6 Objekte beschriften

Geschlossene Objekte beschriften

»  Markieren Sie ein geschlossenes Objekt.

Geben Sie den gewlinschten Text ein. Eine
neue Zeile kénnen Sie mit erzeugen.

Der Text wird zentriert im Objekt eingefligt und
automatisch darin verankert. Beim spateren
Verschieben wird der Text also mitverschoben.

Formatieren Sie den Text.

Beenden Sie die Texteingabe mit (Esc) oder kli-
cken Sie auf eine freie Stelle im Aufgabenbereich.

‘ Lieferanten \

Kooperationspartner \

| Kémer&co |

‘ Konkurrenz \ ‘ Kunden \

Wenn der Text Uber das Objekt hinausragt, kdnnen Sie ...

das Objekt >  Ziehen Sie an einem Ziehpunkt, bis das Objekt die passende GrofSe hat.
vergroBern
das Objekt » Markieren Sie das Objekt. Form formatieren v X
an den Text Offnen Sie den Aufgabenbereich el O
anpassen (Formatregister, Gruppe Formen- A A [E
arten, ) und wahlen Sie —
Textoptionen. 4 Textfeld -
»  Klicken Sie auf[2Z]| und aktivieren Sie e Rl -
GréfRe der Form dem Text anpassen. Tigingiting lortzonial BT
den Text nicht | »  Aktivieren Sie Gréfie der Form : i:f;:;::::z::z:l:::men
umbrechen dem Text anpassen. GroBe der Form dem Text anpassen
lassen > Deaktivieren Sie Text in Form Linker Rand 025 cm °
umbrechen. Rechter Rand 025 tm *
Oberer Rand 013 em *
Unterer Rand 013 em *

/| Text in Form umbrechen

Spalten...

Die Position des Textes innerhalb des Objekts konnen Sie im Aufgabenbereich mithilfe von
Vertikale Ausrichtung bzw. Textrichtung verandern.

Linien und Freihandobjekte beschriften

Ein Textfeld stellt eine gute Moglichkeit dar, Freihandobjekte oder Linien mit Text zu versehen.

>  Erstellen Sie auf bzw. neben dem Objekt ein Textfeld (Register Einfligen, Gruppe Text) und
geben Sie den Text ein.

>  Gruppieren Sie das Textfeld und das Zeichenobijekt, falls Sie beide Objekte als Einheit
bearbeiten (beispielsweise gemeinsam verschieben) mochten.

Schulversion
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7.7 Eigenschaften Ubertragen bzw. als Standard definieren

Objekteigenschaften Gbertragen

Die Formatierungseigenschaften (z. B. Fiillung, Linienstarke, Muster, Schatten) von Objekten
lassen sich mithilfe von <¥ schnell auf andere Zeichenobjekte tibertragen.

Markieren Sie das Objekt, das die gewiinschten Eigenschaften besitzt.
Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Zwischenablage doppelt auf <% .

Klicken Sie mit dem Mauszeiger nacheinander auf die Objekte, die die gewiinschten
Eigenschaften erhalten sollen.
> Beenden Sie den Arbeitsgang mit oder klicken Sie erneut auf <.

Standardeigenschaften neuer Objekte andern

Wenn Sie Objekte erzeugen, werden diese entsprechend den Einstellungen des aktuellen Designs
mit bestimmten Objekteigenschaften (Linienstarke, Fillfarbe usw.) versehen. Sie haben die Mog-
lichkeit, diese Standardeinstellungen innerhalb der aktuellen Prasentation zu verandern.

! Die Anderung des Standards l4sst sich mit der Riickgdngig-Funktion nicht widerrufen. Wenn
Sie zuvor eingestellte Eigenschaften als Standard definieren mochten, ist es notwendig, einem
Objekt die gewlinschten Eigenschaften zuzuweisen und diese als neuen Standard festzulegen.

> Markieren Sie ein Objekt, das die gewiinschten Eigenschaften besitzt.
» Klicken Sie es mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie Als Standardform festlegen.

7.8 Objekte exakt positionieren

Intelligente Fihrungslinien verwenden , |
(E=)
PowerPoint bietet Ihnen intelligente Fiihrungslinien an, M
um das Positionieren von Objekten zueinander zu . Voo

erleichtern. Auf der Folie werden die intelligenten )
Flihrungslinien als rot gestrichelte Linien angezeigt. y |

Die Fiihrungslinien erscheinen,
v wenn Sie eine Form, ein Bild, eine Tabelle oder einen Platzhalter bewegen und dabei eine
Schllsselposition (z. B. die Mitte oder eine Kante) erreicht wird;

v wenn sich mehrere Formen auf einer Folie befinden und die Ausrichtungspositionen der
Objekte zueinander angezeigt werden.
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Mithilfe der intelligenten Flihrungslinien kénnen Sie beispielsweise schnell mehrere Objekte auf
der gleichen Hohe positionieren.

StandardmaRig sind die intelligenten Fiihrungs- Linieneinstellungen
linien aktiviert. Um sie auszuschalten, klicken Sie L1 Zeichnungslinien auf dem Bildschin anzeigen

. . . 3 1 Eeim Ausrichten von Formen intelligente FOhrungslinien anzeigen
im Register Ansicht, Gruppe Anzeigen, auf = und

.. . . Als Standard festl _OK Abbrech
deaktivieren die Option @. e o

Objekte am Raster ausrichten

Um die Positionierung von Objekten zu erleichtern, ist jeder Folie

ein Raster hinterlegt. Das Raster ist ein unsichtbares Netz aus

waagerechten und senkrechten Linien (Gitternetzlinien), die sich

Uber die gesamte Folie erstrecken. TN

Sie kdnnen sich die Gitternetzlinien auf der Folie anzeigen lassen,
indem Sie in das Register Ansicht wechseln und in der Gruppe
Anzeigen die Option Gitternetzlinien aktivieren.

Rastereigenschaften festlegen

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle der Folie und rufen Sie Raster und
Fiihrungslinien auf.

Objekte beim Ausrichten an
Erstellen oder Ver-

schieben am Raster
ausrichten lassen Gitternetzeinstellungen

"|:| Objekte am Raster ausrichten

[ Rasterweite festlegen ]

-

Abstand: |5 Linien per cm w 0.2 tm -
[ Raster anzeigen ]—+ Raster auf dem Bildschirm anzeigen

Linieneinstellungen
Intelligente Fuhrungs- [] zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen
linien aus- und ein- > [/] Beim Ausrichten von Formen intelligente Fhrungslinien anzeigen

blenden anzeigen = e
Als Standard festlegen | ok |* Abbrechen _[ Anderungen bestatigen ]

Wenn Sie beim Verschieben eines Objekts mit der Maus gedriickt halten, lasst sich das
Objekt unabhangig vom Raster frei positionieren.

Lineale verwenden

PowerPoint verfiigt Giber ein horizontales und ein vertikales Lineal. Diese <] Lineal .
Lineale sind standardmaRig nicht eingeblendet. Sie kénnen sie ein- bzw. GteInetzinien

. . — . . . . Notizen
wieder ausblenden, indem Sie im Register Ansicht in der Gruppe Anzeigen Fiihrungslinien

das Kontrollfeld Lineal aktivieren bzw. deaktivieren.

Anzeigen [

Die Lineale zeigen mit ihren Nullpunkten die Mitte der Folie an. Die jeweilige genaue Position
des Mauszeigers wird durch kleine Striche in den Linealen angezeigt.

Beim Erstellen von Objekten kdnnen Sie sich daran orientieren, um die Objekte genau zu
positionieren bzw. in der gewlinschten GréRe aufzuziehen.
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7.9 Objektreihenfolge und -sichtbarkeit bestimmen

Grafiken in den Vordergrund stellen und aus- bzw. einblenden

Die Objekte in einer Prasentation lassen sich Gibereinanderlegen. Dabei werden die zuletzt
eingefligten Objekte jeweils im Vordergrund angezeigt. So andern Sie diese Anordnung:

Klicken Sie im Register Formformat in der Gruppe Anordnen auf Auswahlbereich.

Auswahl v

Alle anzeigen || Alle ausblenden

- .

P . = @ Ellipse 2 =
.‘\/ Ursache ; Wirkung ) @ Ellipse 1 —
: @ Pfeil nach rechts 3 P

Im Aufgabenbereich Auswahlbereich werden alle auf der aktuellen Folie eingefligten Objekte
aufgelistet. Das im Vordergrund befindliche Objekt wird an erster Stelle aufgefiihrt, die nachste

Ebene dahinter usw.

Anordnung andern

» Markieren Sie das Objekt im Aufgabenbereich bzw. auf der Folie.

>  Klicken Sie im Aufgabenbereich auf &, um das Objekt weiter in den Vordergrund
zu bringen.

» Um das markierte Objekt in den Hintergrund zu bewegen, klicken Sie auf = .

Uber Eine Ebene nach vorne bzw. Eine Ebene nach hinten im Formatregister in der Gruppe
Anordnen kdonnen Sie ebenfalls die Reihenfolge der zuvor markierten Objekte andern.

Objekte aus- und wieder einblenden

» Markieren Sie das Objekt, das Sie ausblenden moéchten, und klicken Sie im Aufgabenbereich
auf das zugehorige Symbol % .

oder Wenn Sie alle Objekte auf der aktuellen Folie aus- bzw. wieder einblenden mdchten,
klicken Sie auf die Schaltflache Alle ausblenden bzw. Alle anzeigen.

Durch Anklicken von "R zeigen Sie eine ausgeblendete Grafik wieder an.
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7.10 Objekte ausrichten und verteilen

m

Linkshindig

Mehrere Objekte in einer Reihe ausrichten

Horizontal zentrieren

M o

» Markieren Sie die betreffenden Objekte.

>  Klicken Sie im Formatregister in der Gruppe Anordnen
auf Ausrichten.

Rechtsbiindig

=]
3|

Oben ausrichten

&

Vertikal zentrieren

=]
=

Unten ausrichten

»  Wahlen Sie eine Ausrichtung.

Horizontal verteilen

=N

Vertikal verteilen

Mithilfe der abgebildeten Symbole kénnen Sie erkennen, welche
Wirkung der jeweilige Befehl auf die Objektanordnung hat.

An Folie ausrichten

v Ausgewidhlte Objekte ausrichten

Mehrere Objekte im gleichen Abstand zueinander positionieren

»  Klicken Sie im Formatregister in der Gruppe Anordnen auf Ausrichten.
»  Wahlen Sie je nach Bedarf Horizontal verteilen bzw. Vertikal verteilen.

Urspriingliche Anordnung Horizontal verteilen Vertikal verteilen Horizontal und
vertikal verteilen

Objekte relativ zur Folie ausrichten bzw. verteilen

In diesem Fall erfolgt das Ausrichten nicht an einem der Objektrander bzw. -mittelpunkte,
sondern am Folienrand bzw. Folienmittelpunkt. Beim Verteilen werden die Objekte nicht nur
in gleichem Abstand zueinander, sondern auch zum Folienrand gesetzt.

» Um die markierten Objekte relativ zur Folie auszurichten, klicken Sie im Formatregister
in der Gruppe Anordnen auf Ausrichten und aktivieren Sie An Folie ausrichten.

[ Linksbindig relativ zur Folie ]

- Linksbundig
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7.11 Ubung

Zusammenhange illustrieren

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Formen einfligen und formatieren
v Textfelder einfligen und formatieren

<

Objekte platzieren und ausrichten

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei Zusammenhang-E1.pptx

Der Zusammenhang zwischen Leistungssteigerung und Anerkennung soll anschaulich dargestellt
werden.

1. Erzeugen Sie eine leere Prasentation und weisen Sie der Titelfolie das Folienlayout Leer zu.
Fligen Sie das Zeichenobjekt Gebogener Pfeil & ein.

3. Duplizieren Sie den Pfeil auf derselben Folie und platzieren Sie die Kopie unterhalb des
Originals.

4.  Kippen Sie den Pfeil mithilfe von Drehen einmal vertikal und anschlieRend horizontal,
damit die Pfeilspitze nach oben zeigt.

Flgen Sie zwischen den beiden Pfeilen zwei Textfelder ein.
Beschriften und positionieren Sie die Textfelder wie unten abgebildet. Verwenden Sie zum
Positionieren der Objekte Ausrichten.

7. Fugen Sie das Zeichenobjekt Rechteck: abgeschrigt H ein und ziehen Sie es so grof,
dass es sich lber die ganze Folie erstreckt.

8. Positionieren Sie das Objekt im Hintergrund und weisen Sie dem Rahmen einen Formeffekt
Schatten, Innen zu.

9. Weisen Sie den Pfeilen und dem Rahmen jeweils eine andere Farbe zu und nutzen Sie dafir
die Vorlagen der Formenarten.

10. Gruppieren Sie die Pfeile und Textfelder, sodass sie wie ein Objekt behandelt werden.
11. Richten Sie die Objektgruppe relativ zum Rahmen horizontal und vertikal zentriert aus.
12. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Zusammenhang-E1.

| N

Leistungsanstieg Anerkennung

Schulversion
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Tabellen, WordArt, Bilder und AV-Medien

P|us+ Beispieldatei: Grafikbearbeitung.pptx

8.1 Tabellen erstellen und bearbeiten

Tabelle erstellen

Erzeugen Sie eine Folie, die den Platzhalter Inhalt enthilt.

Klicken Sie im Platzhalter Inhalt auf @ Tebelle cinfigen 7 b
Bestimmen Sie Gber die Eingabefelder, wie viele Spalten bzw. Spaltenanzaht: [5 -
Zeilen die Tabelle enthalten soll. Zeilenanzahl: |2 :

» Eine leere Tabelle mit der festgelegten Anzahl von Spalten und Abbrechen

Zeilen wird innerhalb des Platzhalterrahmens geoffnet.

Alternativ konnen Sie eine Tabelle auch erstellen, indem Sie im Register Einfiigen in der
Gruppe Tabellen die Schaltflache Tabelle anklicken. AnschlieRend legen Sie durch Ziehen v
mit der Maus die gewlinschte Anzahl an Zeilen und Spalten fest. -

Inhalte in Tabellen eingeben

»  Klicken Sie in die Zelle, die Sie bearbeiten Ansprechpartner

mochten, und geben Sie den gewlinschten
Inhalt ein. h“““

. - Personal FrauJager 07:00-15:30 -223
» Uminnerhalb der Tabelle zu navigieren,

kénnen Sie mit zur nichsten bzw. mit RS e
= .
@ zur Vorherlgen Ze”e WeChseIn' Fiihrungen Gber Herr Kohl 06:00 —12:00 - 224
. . das
» Um am Ende der Tabelle eine neue Zeile TR

einzufligen, setzen Sie den Cursor rechts

unten in die letzte Zelle und driicken (S.]). Folie mit Tabelle

» Um die Bearbeitung abzuschlieRRen, klicken Sie aulRerhalb des Tabellen-Platzhalters.
oder Driicken Sie zweimal (Esd).
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Tabelle bearbeiten

Sobald Sie in eine Tabelle klicken, wird diese markiert und die Kontextregister Layout und
Tabellenentwurf werden angezeigt. Dieses bieten lhnen viele Méglichkeiten, um das Erschei-
nungsbild der Tabelle individuell zu bearbeiten.

[Zeile einflgen ][Spalte einfiigen ]

Textausrichtung inner-
halb der Zellen andern

Einfigen  Zeichnen Entwurf Ubergénge Animatipnen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht

ESpNES

Zellen  Zellen
verbinden teilen

i Darunter einfigen

Dariiber H Links einfugen
einfigen [ Rechts einfugen

zlle Zeilen und Spalten

£

tternetzlinien
anzeigen

| EH

Léschen

Zusammenfihren

S - e =
ez oW [E)= :J lJﬁ\ @ T[Hehe [1171em 7|
E‘ - | fand ‘E‘ B QO Tatriihtung Ze\\enbegﬁenzungen

"
e = B

I Breite  [T74em ‘ Anerdnen
« | O — . ~
[) Seitenverhaltnis sperren

TabellengroBe T

Zellengrobe Ausrichtung

[Tabellenelemente bzw.

Zellen mitein-
gesamte Tabelle I6schen ander verbinden

Hilfe Acrobatl Tabellenentwurf  Layout I\ ® ||&a || 2 |

Zeilenhdhe bzw. Objekte im Vorder- bzw.
Spaltenbreite &ndern Hintergrund positionieren

» Markieren Sie den Bereich der Tabelle, den Sie bearbeiten mochten,
indem Sie die Maus Uber die entsprechenden Zellen ziehen.
oder Setzen Sie den Cursor in die entsprechende Zeile bzw. Spalte,

klicken Sie im Register Layout in der Gruppe Tabelle auf
Auswidhlen, und wahlen Sie den gewlinschten Listeneintrag.

)

> | BB

Auswihlen | Gitternetzlinien
= anzeigen

@ Tabelle auswihlen

@ Spalte auswihlen

@ Zeile auswihlen

Sie mochten ...

eine Zeile einfliigen

Register Layout, Gruppe Zeilen und Spalten, Darunter einfiigen
bzw. Darliber einfiigen

eine Spalte einfligen

Register Layout, Gruppe Zeilen und Spalten, Links einfiigen
bzw. Rechts einfiigen

eine Zeile bzw. Spalte |6schen

Register Layout, Gruppe Zeilen und Spalten, Léschen

Zellen miteinander verbinden
oder teilen

Register Layout, Gruppe Zusammenfiihren, Zellen verbinden
bzw. Zellen teilen

die Zeilenhohe bzw.
Spaltenbreite dndern

Register Layout, Gruppe Zellengréfe, Eingabefeld Tabellen-
zeilenhéhe bzw. Tabellenspaltenbreite

die Ausrichtung des Textes
andern

Register Layout, Gruppe Ausrichtung, entsprechende
Schaltflache

den Zellhintergrund festlegen

Register Tabellenentwurf, Gruppe Tabellenformatvorlagen, £ -

Tabelleneffekte zuweisen

Register Tabellenentwurf, Gruppe Tabellenformatvorlagen, & ~

Zeilenhdohe bzw. Spaltenbreite schnell mit der Maus andern

>  Zeigen Sie mit der Maus auf die Zeilen- bzw. Spalten-
trennlinie @. Der Mauszeiger dndert seine Form: <+

» Ziehen Sie die Trennlinie mit gedriickter Maustaste
in die gewlinschte Richtung.
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8.2 Text mit WordArt-Textfeldern gestalten

WordArt-Textfelder erstellen

Zur Realisierung von auffilligen Uberschriften und anderen
Blickfangern nutzen Sie WordArt-Textfelder.

» Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Text

auf WordArt.

» Wahlen Sie ein Format aus.

Ein Textfeld mit einem Beispieltext wird eingefiigt.

Um bestehenden Text fir WordArt zu verwenden, markieren Sie ihn und

4

WordArt

A AAA A

AAAALPE.

N G

wahlen im Formatregister, Gruppe WordArt-Formate, (iber = ein Format aus. QJU':)I'E‘_—,Ium‘>

WordArt-Textfeld bearbeiten

Oz Qo o

3

o °
~Jubildurmn-
(o] O

o)

WordArt-Textfelder werden wie andere Objekte markiert, positioniert und bearbeitet. Um die
GroBe zu andern, passen Sie den Schriftgrad des WordArt-Textfelds an, z. B. tGber die Gruppe
Schriftart im Register Start. Weitere Funktionen zur Bearbeitung markierter WordArt-Textfelder
finden Sie in der Gruppe WordArt-Formate des Formatregisters.

Gewlinschtes WordArt-Format
schnell auswahlen

[ Alle WordArt-Formate anzeigen |

]—’AAA;

WordArt-Textfeld transformieren

Neben den von anderen Objekten bekannten
Effekten erhalten Sie bei WordArt-Textfeldern
die Moglichkeit, den Text an einem Pfad
auszurichten oder das WordArt-Textfeld zu

verzerren.

> Klicken Sie im Formatregister, Gruppe
WordArt-Formate, auf & ~ und wahlen

Sie Transformieren.

> Legen Sie im Untermeni den Folgepfad
fest, an dem die Buchstaben ausgerichtet

werden.

oder Wahlen Sie eine Verzerrung aus.

WordArt-Formate

A~ 4—[ Fillung der Zeichen &ndern ]

A ~ 4—[ Textkontur wéhlen ]

»~| A~ <«——{ Effekte bearbeiten )
M 4—[ Aufgabenbereich einblenden ]

foY  Leuchtettekt .4
E.\ 5 3
P\ Abschragung

'jll 3D-Drehung 4

dhL Transformieren »

Schulversion

cde

abcde abede =2y %3

Keine Transformation -

Folgepfad

cda w0,
v
S

-
ks Ghij
- o

ndg

o
& g S
cge® Gt Pno®

Verzerrung

abcde abcde abcde Abede

-
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8.3 Bilder einfligen

Grafik aus einer Datei einfligen

Titel hinzuflgen

* Text hinzufiigen

> Erzeugen Sie eine Folie, die einen
Platzhalter Inhalt enthilt, z. B. mit
dem Folienlayout Titel und Inhalt.
»  Klicken Sie im Platzhalter auf lﬁ‘_||;|
oder Klicken Sie im Register
Einfligen, Gruppe Bilder,
auf Bilder.
»  Wechseln Sie zum Speicherort
der Bilddatei.
» Wahlen Sie die Bilddatei mit
einem Doppelklick aus.

Titel hinzufiigen

« v P < Bilder » Meine Bilder v & "Meine Bilder" durchsuchen y)
Organisieren * Neuer Ordner = ~ M 0
3 Dieser PC
— —

[=| Bilder i —
[ Desktop u
Dokumente Blume Kinder Pferd
* Downloads
J5 Musik
B videos
. Windows7 (¥ Schneelandschaft Wand
Dateiname: |Pferd ~| | Alle Grefiken v
Tools v [ Einfiigen [v| = Abbrechen |

Die Grafik wird auf der Folie eingefligt und der Aufgabenbereich Designer wird eingeblendet,

der Gestaltungsvorschlage enthalt.

Titel hinzufigen @

-
Designer

“-wd

(=)

Méchten Sie, dass spatere Anderungen an der Originaldatei auch in der Prasentation wirksam
werden, figen Sie die Bilddatei verknipft ein, also mit einem Verweis auf die Originaldatei.
Klicken Sie dazu auf den Pfeil von Einfiigen und wahlen Sie Mit Datei verkniipfen.

© HERDT-Verlag
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Onlinebilder

Mochten Sie eine Grafik aus dem Internet in Ihre Prasentation einfligen, kénnen Sie dies direkt
aus PowerPoint heraus erledigen.

I Beachten Sie bei der Verwendung von Bildern aus dem Internet stets gesetzliche Vorgaben
(z. B. Urheberrecht) sowie die Lizenzbestimmungen der Website, von der die Grafik stammt.

» Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Bilder, auf Bilder und wahlen Sie Onlinebilder.

OnlineBilder

Suchfeld
Unterstatzt von |» Bing
He‘r
£

o o o
Flugzeug Tiere Apfel
£

o o
“
B
Bcher, Katzen Feier
Sel
Hund

el
- M

o)
bst

> Geben Sie in das Suchfeld einen Suchbegriff fiir das gewiinschte Motiv ein, z. B. Urlaub,
und driicken Sie (<2).
> Markieren Sie in der Ergebnisliste die gewlinschte Grafik durch Anklicken.
>  Klicken Sie auf Einfiigen, um die Grafik herunterzuladen und in die Prasentation einzufiigen.

Noch schneller fligen Sie das Bild mit einem Doppelklick ein.

Lizenzfreie Bilder und Medien

Im Microsoft-365-Abonnement ist eine umfangreiche Sammlung von lizenzfreien Bildern und
Medien enthalten, die Sie fiir Ihre Folien verwenden kénnen.

» Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Bilder, auf Bilder und wahlen Sie Archivbilder.

» Wabhlen Sie die Kategorie mit den gewlinschten Medien, z. B. Videos.

oder

»  Geben Sie in das Suchfeld einen Begriff fiir das gewiinschte Motiv ein und driicken Sie (<Z].
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Archivbilder © O

Bilder Piktogramme Ausgeschnittene Personen Stickers Videos lllustrationen Cartoon-Menschen

(D Als Microsoft 365-Abonnent haben Sie Zugriff suf die vollstandige Bibliothek kreativer Inhalte. Abbrechen

Bildschirmfotos aufnehmen und einfligen

Offnen Sie die abzubildende Anwendung. =)
- @ O B

Wechseln Sie zuriick zu PowerPoint und Bilder [Screenshot| Fotoalbum | Cameo | Formen Piktogramme
erstellen Sie eine neue Folie. - v v v -

»  Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Verfighare Fenster

Bilder auf Screenshot. ceEE

» Wahlen Sie das gewlinschte Programmfenster,
um eine Abbildung des Fensters auf lhrer Folie
einzufigen.

'H R

@_+ Bildschirmausschnitt

oder Klicken Sie auf Bildschirmausschnitt,

wechseln Sie zum Programmfenster und
markieren Sie den abzubildenden Teil.

Der Screenshot wird auf der aktuellen Folie als Grafik eingefligt und kann wie jede andere Grafik
bearbeitet werden.

8.4 Bilder bearbeiten

Eingefligte Grafiken bearbeiten

Grafiken gehoren zu den Objekten und werden entsprechend bearbeitet. Zusatzlich dazu stehen
lhnen speziell auf Grafiken abgestimmte Funktionen zur Verfliigung.

» Markieren Sie die Grafik durch Anklicken.

Das Formatregister wird eingeblendet.

Datei  Start Einfigen Zeichnen Entwurf Ubergénge  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht Hilfe  Acrobat  Bildformat | ® ‘ | & | | & |
[ Farbe ~ h=y Z Bildrahmen ~ o [l Ebene nachvorme ~ [E=~ Mo A
Ed | & E—— R HI R
Freistellen | Korrekturen B3 Kunstlerische Effekte > & =4 =4 E - @ Bildeffekte ™ arivtent [0y Ebene nach hinten ~ 11 Zuschneiden 5:g|m|
E|d Transparenz + g - ¥ B sildlayout ~ 1 Auswahlbereich e~ v e

Anpassen Bildformatvorlagen IS Barrierefreiheit Anordnen Grabe [ ~

© HERDT-Verlag
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Bildformatvorlagen nutzen

In der Gruppe Bildformatvorlagen des Formatregisters stehen Ihnen Vorlagen zur schnellen Bild-
gestaltung zur Verfligung. Diese vereinen mehrere Bildeigenschaften, z. B. Rahmen und Effekte.

~ z Bildrahmen ~

= = = =2 == [ @sidefrekte~
— — [ T
&4, Bildlayout ~
Eildformatvarlagen ]

Sie mochten ... Vorgehensweise Beispiel
fertige Bildformat- »  Klicken Sie auf | und wihlen Sie eine
vorlagen verwenden Bildformatvorlage.
einen Rahmen um »  Klicken Sie auf Bildrahmen.

die Grafik einfigen »  Waihlen Sie eine Farbe fiir den Rahmen aus
und bestimmen Sie iber Stdrke und Striche
die Linienstarke und -art.

Bildeffekte einfliigen | » Klicken Sie auf Bildeffekte.

Zeigen Sie auf einen Effekt (z. B. Weiche
Kanten) und wéahlen Sie ein Format.

Uber Bildlayout kénnen Sie das Bild in professionellen Layout-
varianten mit Text verbinden. Diese Layoutformen werden
SmartArt genannt. Mehr dazu spater.

@ Dressurpferd

Grafiken individuell anpassen

PowerPoint bietet lhnen die Moglichkeit, Grafiken mit wenigen Klicks vielseitig anzupassen,
z. B. um die Farbgebung zu verandern oder um einen kiinstlerischen Effekt hinzuzufiigen.

P AN

Y

Originalgrafik Grafik neu eingefdrbt Kiinstlerischer Effekt

» Klicken Sie auf die Grafik, die Sie anpassen mdchten.

Das Formatregister wird eingeblendet.
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» Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen in der Gruppe Anpassen vor:

Grafikscharfe, -helligkeit \ s Grafik kunstlerisch
’ ~al g Bilder k
[und -kontrast einstellen © —EE_’ ROX E= 4—@@ B opiTniesel | verfremden ® ]
: G Bild andern v
Freistellen = Korrekturen Farbe Kiinstlerische Transparenz

= |—’ v, Effekte v v £ Bild zuriicksetzen ~
( Farbgebung andem @ |-

Anpassen

Grafik in ihren
Ursprungszustand
zuriickversetzen @

Qe

Die Formatierungen in den Feldern sind immer mit einer Live-Vorschau verbunden: Zeigen Sie
mit der Maus auf ein Feld und beobachten Sie, wie sich die Grafik auf der Folie verandert.

Bilder freistellen

In PowerPoint kdnnen Sie Objekte auf Bildern ganz einfach freistellen, also von ihrem Hinter-
grund befreien.

Markieren Sie das Bild, das Sie bearbeiten mochten. Datei  Start  Einfigen
Klicken Sie im Formatregister in der Gruppe Anpassen EE 3 EFarbe~
auf Freistellen. "t E@Kanstle

Freistellen = Korrekturen |
. . . . . v Eam

Es werden violett eingefirbte Bildbereiche zum Entfernen e
vorgeschlagen.

Anpassen

»  Wahlen Sie zuerst Zu behaltende Bereiche markieren und zeichnen
Sie dann die Bildteile nach, die erhalten bleiben sollen.

» @ m

Zu behaltende Zu entfernende Alle Anderungen Anderungen
Bereiche markieren Bereiche markieren verwerfen beibehalten
Verfeinern SchlieBen

»  Wahlen Sie dann bei Bedarf Zu entfernende Bereiche markieren und zeichnen Sie die
Bereiche nach, die noch zu entfernen sind.

» Beenden Sie die Bearbeitung mit Anderungen beibehalten.

v Mit Alle Anderungen verwerfen setzen Sie das Bild in seinen Ursprungszustand zuriick und
beenden das Freistellen.

Schulversion
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Grafiken komprimieren

Durch das Einfligen von Grafiken werden PowerPoint-Dateien oftmals sehr groR3. Sie haben die
Moglichkeit, die Bilder in einer Prasentation zu komprimieren und so Speicherplatz zu sparen.

» Markieren Sie eine Grafik und klicken Sie im Formatregister in der Gruppe Anpassen
auf Bilder komprimieren.

» Um nur bestimmte Grafiken zu komprimieren, markieren Sie diese Grafiken und klicken
im Formatregister in der Gruppe Anpassen auf Bilder komprimieren.

Aktivieren Sie im Dialogfenster das Kontrollfeld .

Schalten Sie das Kontrollfeld @ ein, wenn zugeschnittene Bildbereiche beim Speichern
entfernt werden sollen.

»  Wiéhlen Sie im Bereich ®, fir welches Medium die Prasentation verwendet wird, um so
die Starke der Komprimierung festzulegen.

>  Bestadtigen Sie mit OK.

Kamprimierungsoptionen:
@H iMur fir dieses Bild Obernehmen;
@H Zugeschnittene Bildbereiche |Gschen

Aufldsung: ~

3)
High Fidelity: erhdlt die Qualitat des urspringlichen Bilds.
HD (330 Ppi): gute Qualitat far High-Definition-Displays (HD)
O Drucken (220 ppi}: hervorragende Qualitdt auf den meisten Druckern und Bildschirmen
o Web (150 ppi): geeignet fir Webseiten und Projektoren
O E-Mail (96 ppi}: Minimieren der Dokumentgrofe fir die Freigabe

Standardaufldsung verwenden

Die Abkirzung ppi steht fiir Pixel per Inch: Anzahl von Bildpunkten per Inch (1 Inch = 2,54 cm).

8.5 Audiovisuelle Medien verwenden

Lokal gespeichertes Video einfligen

Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Medien, auf Video.

Waihlen Sie Dieses Geriit. .
Video

Wahlen Sie den Speicherort und das gewiinschte Video aus. -

Video einfiigen aus
v Alternativ kdnnen Sie Videos auch lber den Platzhalter auf Folien, | [ Dieses Gerat |
z. B. auf Folien mit dem Layout Titel und Inhalt, einfligen.

EQl Archiv-Videos...

B [:6 Onlinevideo...
TS ol
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Onlinevideo einfligen

> Kopieren Sie die Webadresse des Videos in die Zwischenablage.

» Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Medien, auf Video. Video

>  Waihlen Sie Onlinevideo. -

»  Fiigen Sie die Webadresse in das Dialogfenster ein, z. B. https:// HOSERSaa
www.youtube.com/watch?v=CTBertd-9tE fir ein Video des HERDT- Ec Dieses Gerat
Verlags. EQ Archiv-Videos...
Eine Vorschau des Videos wird angezeigt. | (€ Onlinevideo..

>  Bestatigen Sie mit Einfligen, um das Video auf die Folie zu tibernehmen.

Adresse fiir das Onlinevideo eingeben

| <— Web-Adresse hier einfiigen |

Kopieren Sie die Adresse Ihres Videos, und fiigen Sie sie ein.
Wenn lhre Adresse korrekt ist. wird hier eine Video Vorschau angezeigt. Hier sind die unter
stiitzten Video Anbieter.

~ YouTube

LN ~" SlideShare

1 ~ Vimeo
Stream
Flip

SharePoint

A ANEEAN

~" OneDrive for Business

Ihre Verwendung von Onlinevideos unterliegt den Nutzungsbedingungen und Datenschutzrichtlinien des jeweiligen Anbieters. Weitere ]
Informationen finden Sie hier m ‘ Abbrechen

! Wenn Sie Uber eine Web-Adresse ein Onlinevideo in Ihre Prasentation einbinden, wird nur
eine Verknlipfung erzeugt. Um das Video spater wiedergeben zu konnen, muss der Computer
Uber eine aktive Internetverbindung verfiigen. Beachten Sie auRerdem bei der Verwendung
von Videos aus dem Internet die gesetzlichen Vorgaben (z. B. Urheberrecht), sowie die
Lizenzbestimmungen der Website, von der das Video stammt.

v Mit der Auswahl Archiv-Videos kénnen Sie Videos aus einer von Microsoft zur Verfligung
gestellten Online-Bibliothek auswahlen.

Video auf der Folie positionieren

Nach dem Einfligen kdnnen Sie das Video wie ein herkémmliches Objekt auf der Folie ver-
schieben und Uber die Eckanfasser in der GroRe verandern.

AuRerdem wird standardmaRig der Aufgabenbereich Designer eingeblendet. Hier erhalten Sie
individuelle Gestaltungsvorschlage, beispielsweise, wie Sie das Video neben einem Textplatz-
halter auf der Folie positionieren.

© HERDT-Verlag Schulversion
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> |

Designer A

4 000000 b

Zum Ausblenden des Aufgabenbereichs klicken Sie auf * . Uber das Register Start und die
Schaltflache Designer konnen Sie den Aufgabenbereich jederzeit wieder aktivieren.

Videos bearbeiten

Hierzu stehen lhnen das Formatregister Videoformat und das Register Wiedergabe zur Verfligung.

v Die Funktionen im Register Videoformat zur Formatierung des Videoobjekts dhneln denen

von Grafiken.

v Im Register Wiedergabe nehmen Sie Einstellungen das Verhalten des Videos bei der
Bildschirmprdsentation vor.

Datei Start Einfugen Zeichnen Entwurf Ubergang Bildschirmpra Oberprifen  Ansicht Hife Acrobat Videoformat Wiedergabe | ® || & || &= |
i P ) -
D IS_J‘F B *—'E] EmllAusb\endad‘aDuDa;D o ‘: Start: @ | Automatisch (=) Endlos wiedergeben ) (E]
Wiedergabe | Sprungmarke Video Einblenden: (0000 . | | tare — ™ Vollbildmodus wiedergeben ] Noch Wiedergabe aurickspulen | BESCRTUNgEN Medien
hinzufiigen kirzen | | Ausblenden: (00,00 | v [[] Ausblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt einfiigen ~ speichern unter
Varschau Sprungmarken @ Bearbeiten @ Videoaptionen Beschriftungsoptio... Speichern ~

Sie mochten ...

das lokal gespeicherte
Video schneiden

v

Klicken Sie auf Video kiirzen ® und markieren Sie im ein-
geblendeten Fenster mit dem griinen Regler @ den Anfang
des Films bzw. mit dem roten Regler ® das Ende des Films.

2 =

die Lautstarke eines
lokalen Videos einstellen

v

Klicken Sie auf Lautstdrke @ und wahlen Sie die gewiinschte
Lautstarke.

Startoptionen fiir das
Video festlegen

Wahlen Sie, ob das Video automatisch, in Klickreihenfolge
oder durch Anklicken starten soll ®.

?) Start: "Automatisch :

Im Vollbildmodus wie In Klickreihenfolge

Ausblenden, wenn ke

Beim Daraufklicken

98
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Vorschaubild festlegen

Sie kénnen jedem Video ein Platzhalterbild zuweisen. Dieses wird angezeigt, wenn das Video
noch nicht gestartet wurde. Méchten Sie ein bestimmtes Bild aus dem Video verwenden, spielen
Sie das Video ab und pausieren Sie an der betreffenden Position.

> Klicken Sie im Register Videoformat auf

Vorschaubild.

»  Wahlen Sie Aktuelles Bild, um die aktuelle Szene

Datei Start Einfligen

> | ©

Entwurf

B
Vorschaubild
v zuriicksetzen

Ubergénge

AT

Wiedergabe | Korrekturen Farbe Entwurf
aus dem Video zu verwenden. v v
Vorschau ey Aktuelles Bild
oder &
. ) . . . L . 1 [& Bild aus Datei...
»  Klicken Sie auf Bild aus Datei, um ein beliebiges Bild * 63

oder ein Piktogramm als Vorschaubild einzusetzen.

Audioobjekte einfiigen und bearbeiten )
» Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Medien auf Ao

Audio und wahlen Sie Audio auf meinem Computer.
<|’)) Audio auf meinem Computer...

» Navigieren Sie zum Speicherort Ihrer Audiodateien und _ ,
. . . . . . . . Audio aufzeichnen...
wahlen Sie die Audiodatei mit einem Doppelklick aus.
Das Audioobjekt wird eingefligt. Wenn Sie ein Audioobjekt anklicken, wird eine Steuerleiste
eingeblendet:

[ Wiedergabe starten ]_l _|
I

oowas) | V)

}‘ & 4 I

t

[Wiedergabeposition ]

00:0000 <) «—| Lautstarke andern |

andern

Audioobjekte bearbeiten
Wie bei den Videos stehen lhnen auch bei Audioobjekten das Formatregister und das Register
Wiedergabe zur Verfiigung, lGber die Sie die Objekte individuell bearbeiten kénnen.

So dndern Sie das Bild, das fir das Audioobjekt auf der Folie eingefligt wurde:

» Klicken Sie im Register Audioformat in der Gruppe Anpassen
auf Bild éndern.

» Wahlen Sie das Bild aus.

' Bilder komprimieren

~
&d Bild @ndern v -

Gd Aus Datei...

EQl Aus Archivbildern...
Fe" Aus Onlinequellen...
3 Aus Piktogrammen...

Aus Zwischenablage...

© HERDT-Verlag Schulversion
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8.6 Ubungen

Ubung 1: Grafik und Film einfiigen und bearbeiten

Level

Zeit

ol

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Grafiken einfligen
v Grafiken bearbeiten

v Filme einfligen

Ubungsdateien

Blume.jpg, Reiten.wmv, Umgebung.jpg

Ergebnisdatei

Ferienhaus-E1.pptx

Erstellen Sie eine neue Prasentation und weisen Sie ihr das Design Segment @ zu.

2. Geben Sie in die Titelfolie die Uberschrift Ferienhaus am Forellenbach und den Untertitel
Ein Naturerlebnis fiir die ganze Familie ein.

3. Erstellen Sie eine zweite Folie und fligen Sie die Grafik Blume.jpg ein.

Ergdnzen Sie den Titel Malerische Lage und verdndern Sie die Helligkeit der Grafik auf
die Einstellung +20%.

Wihlen Sie die Bildvorlage Gedreht, weiff @.
Erstellen Sie eine Folie mit dem Titel Reitstunden auf dem Pferdehof.

Flgen Sie auf dem Platzhalter der dritten Folie den Film Reiten.wmv ein und weisen Sie ihm
die Grafik Umgebung.jpg als Posterrahmen zu.

8. Figen Sie dem Video den Videoeffekt Weiche Kanten 10 Punkt hinzu ®.
9. Formatieren Sie die Uberschriften als WordArt-Textfelder.
10. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Ferienhaus-E1.

@

@

Schulversion
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Ubung 2: Grafiken einfligen und bearbeiten

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Grafiken einfiigen

v Grafiken bearbeiten

Ubungsdateien

Ferienhaus.pptx, Schneelandschaft.jpg, Kinder.jpg, Bob.jpg, Wand.jpg,

Traudel.jpg
Ergebnisdatei Ferienhaus-E2.pptx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Ferienhaus und fiigen Sie am Ende eine neue Folie ein.
In deren Inhaltsplatzhalter sollen die Grafiken Schneelandschaft.jpg, Kinder.jpg und Bob.jpg
eingefligt werden.

2. Ordnen Sie die Bilder entsprechend der Abbildung von Folie 4 an und weisen Sie den Bildern
einen Rahmen zu.
Korrigieren Sie die Helligkeit der Bilder, sodass die Motive besser zu erkennen sind.

4.  Geben Sie in den Titelplatzhalter die Uberschrift Im Winter Schneegarantie ein.
Erzeugen Sie eine neue Folie und fligen Sie die Grafik Wand.jpg entsprechend der Abbildung
ein.

6. Weisen Sie der Grafik den kiinstlerischen Effekt Bleistiftskizze zu.

7. Vergeben Sie die Uberschrift Kommen Sie uns besuchen!

8. Erstellen Sie eine neue Folie und fligen Sie die Grafik Traudel.jpg ein.

9. Stellen Sie das Pferd auf der Grafik frei.

10. Stellen Sie die Farbsattigung 400% und den Farbton 6500K ein, um das Bild zu verfremden.

11. Kopieren Sie das Pferd, wie auf der Abbildung ersichtlich, in die Folie 5.

12. Loéschen Sie Folie 6.

13. Formatieren Sie die Uberschriften als WordArt-Textfelder.

14. Speichern Sie die Prasentation unter Ferienhaus-E2.

Folie 4 und ... ... Folie 5 der Ergebnisdatei ,,Ferienhaus-E2“

HERDT-Verlag
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SmartArt-Grafiken einsetzen

9.1 Basiswissen SmartArt-Grafiken

Wozu dienen SmartArt-Grafiken?

Mit SmartArt-Grafiken erhalten selbst Laien die Mdglichkeit, Informationen, Fakten und Zusammen-

hange auf professionelle Weise zu visualisieren.

Erfolg

* Respekt

* Anerkennung

* Verantwortung

Informationen in reiner Textform ...

Respekt

Aner-
kennung

Erfolg

... und als SmartArt-Grafik visualisiert

PowerPoint stellt Ihnen fiir verschiedene Anwendungsfille eine Vielzahl an unterschiedlichen
SmartArt-Varianten bereit:

SmartArt-Grafik auswahlen

T X

e

BS Liste

% Prozess

% Zyklus

sB Hierarchie

E Bezichung

a5 Matrix
A Pyramide

Grafik §_ ?

00
(0
020

g
i O

mm !

om

H
=]

[1i=
(1=

Einfache Blockliste

Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle oder
gruppierte Informationsblacke an. Dabei

werden der horizontale und der vertikale

Bereich zum Anzeigen von Formen

ok | | Abbrechen
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+
Plus

Beispieldatei: Verschiedene SmartArt-Grafiken.pptx

Welche SmartArt-Grafiken stehen zur Verfiigung?

5

Typ Erlduterung
Liste Der SmartArt-Typ Liste bietet verschiedene Grafiken zur Visualisierung von
EE thematischen Blocken, Aufzahlungen oder Schrittfolgen.
Prozess | SmartArt-Grafiken des Typs Prozess sind besonders gut geeignet zur Darstellung
FN von Prozessablaufen und Schrittfolgen. Um den Ablaufcharakter grafisch hervor-
zuheben, sind viele SmartArt-Grafiken dieses Typs mit Pfeilen versehen.
Zyklus | Der SmartArt-Typ Zyklus dient der Darstellung von fortlaufenden Prozessen.
{E‘ Da hier Kreislaufe beschrieben werden, sind die meisten SmartArt-Grafiken dieses
Typs kreisformig.
Hierarchie | SmartArt-Grafiken des Typs Hierarchie dienen der Visualisierung von hierarchi-

schen Beziehungen mithilfe einer Baumstruktur. Diese Darstellungsform eignet sich
besonders gut, um Unternehmenshierarchien abzubilden. Eine optimale Grafik zur
Visualisierung von Unternehmensstrukturen bietet das Layout mit der Bezeichnung
Organigramm.

Beziehung

Edl

Der SmartArt-Typ Beziehung kann verwendet werden, um die unterschiedlichen
Beziehungen zwischen zwei oder mehr Sachverhalten grafisch darzustellen.
Maochten Sie z. B. darstellen, wie sich verschiedene Inhalte Gberschneiden, stellt
PowerPoint Ihnen hier auch Layouts zur Verfligung, die Schnittmengen abbilden
(sogenannte Venn-Diagramme).

Matrix | SmartArt-Grafiken des Typs Matrix dienen dazu, darzustellen, wie sich ver-
%:El, schiedene Sachverhalte innerhalb eines Gesamtkonzepts verhalten. Mit diesem
Layout-Typ lassen sich maximal 4 verschiedene Sachverhalte darstellen.
Pyramide | Mithilfe des SmartArt-Typs Pyramide kdnnen Sie verschiedene Sachverhalte
é proportional oder hierarchisch zueinander darstellen. Die Beziehung wird bei
diesem Typ vertikal, also von unten nach oben oder umgekehrt angezeigt.
Grafik | Der SmartArt-Typ Grafik bietet Ihnen die Moéglichkeit, schnell eigene Bilder in die
- SmartArt-Abbildung zu integrieren. Dabei besitzt jedes Element der SmartArt einen

Platzhalter flr Grafiken, Gber den Sie wie gewohnt Ihre Grafik einfligen konnen.

f¢

Layout-Typ Prozess
(Zahnrad)

Motivation

Anerkennung

Leistungs-
steigerung

Layout-Typ Matrix
(Einfache Matrix)

Layout-Typ Zyklus
(Einfacher Kreis)

Schulversion
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9.2 SmartArt-Grafiken erzeugen

Hierarchien visualisieren
Die Erstellung und Bearbeitung von SmartArts wird am Beispiel eines Organigramms beschrieben:

> Erzeugen Sie eine Folie, die den Platzhalter Inhalt enthalt, z. B. mit dem Folienlayout
Titel und Inhalt.

>  Klicken Sie auf% innerhalb des Platzhalters.

oder Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe lllustrationen auf SmartArt.

Alle ’\—T —
B Lste EEE | e S 2 2 oy s
¥ Prozess
. [= =l = = =
0 Zyklus D0 Cga 0 === =
aBw Hierarchie Gewiinschte SmartArt-Form [
— = e e 1
({El Matrix UIEI I_'\EHEI
A Pyramide - — .
— Organigramm
Grafik - Hiermit zeigen Sie hierarchische
Informationen oder Berichtsbeziehungen
in einer Organisation an. Die
- Assistentenform und das hdngende
[ LayOUt'Typ wahlen ] Layout "Organigramm’ sind fOr dieses
Layout verfdgbar,

v Auf der Folie wird eine leere SmartArt-Grafik eingefiligt.
v Die Register SmartArt-Design und Format werden eingeblendet.

Text in eine SmartArt-Grafik eingeben

Die schnellste Art, eine SmartArt-Grafik zu beschriften, ist die direkte Eingabe
in die Formen:

»  Klicken Sie in die Form, die Sie beschriften mochten, und geben Sie lhren
Text ein.

Wenn der eingegebene Text nicht in die vorgesehene Form passt, wird der
Schriftgrad automatisch so verringert, dass der komplette Text angezeigt wird.

Text Gber den Textbereich hinzufligen
Alternativ kdnnen Sie mithilfe des Textbereichs die SmartArt-Grafik beschriften. Die darin ent-
haltenen Gliederungsebenen sind mit den Formen der SmartArt-Grafik verkniipft.

» Um den Textbereich @ einzublenden, klicken Sie auf die SmartArt-Grafik und anschlieBend
auf ¢ am linken Rand des eingeblendeten Rahmens.

oder Klicken Sie im Register Entwurf in der Gruppe Grafik erstellen auf Textbereich.

Schulversion © HERDT-Verlag
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e 1 Wayne
ﬁfC>~\$\\\\\\$
* Kent
® : : |
L {Parker- Stark

Sie mochten ...

Text in die erste Ebene » Klicken Sie in die Zeile des ersten Gliederungspunktes @ und
eingeben geben Sie den Text ein.

Text fiir einen Unterpunkt | »  Klicken Sie in die Zeile des Unterpunktes ® und geben Sie den
eingeben Text ein.

einen neuen Unterpunkt >  Klicken Sie ans Ende der Zeile des untergeordneten Gliederungs-
erzeugen punktes, unter dem Sie einen neuen Unterpunkt erzeugen
méchten, und betétigen Sie (<.

eine Gliederungsebene > Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Zeile des
tiefer- bzw. héherstufen Gliederungspunktes, den Sie dndern mochten, und wahlen Sie
Tiefer stufen bzw. Héher stufen.

» Um die Bearbeitung des Organigramms abzuschlieRen, klicken Sie auf eine freie Flache
auBerhalb des Platzhalterrahmens.

Sie kdnnen auch Texte aus anderen Anwendungen oder Prasentationen in die Zwischenablage
kopieren und anschlieRend in den Textbereich einfligen.

SmartArt Grafik erneut bearbeiten
> Klicken Sie auf die SmartArt-Grafik.
Der SmartArt-Rahmen wird eingeblendet und Sie kénnen das SmartArt-Objekt bearbeiten. Mithilfe

des Rahmens kénnen Sie das Objekt wie gewohnt auf der Folie positionieren, |6schen oder ver-
kleinern bzw. vergroRern.

Folientext in eine SmartArt-Grafik konvertieren

Haben Sie bereits Text auf einer Folie eingegeben, kénnen Sie diesen nachtraglich in eine
SmartArt-Grafik umwandeln:

> Markieren Sie den Platzhalter, dessen Inhalt Sie in eine SmartArt-Grafik konvertieren mochten.

>  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Absatz auf ™=~ und wihlen Sie ein Layout.
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Phasen im Projektmanagement Phasen im Projektmanagement
* Phase 1
* Projektidee
+ Zieldefinition
* Durchfihrbarkeitsanalyse
* Phase 2 Phase 1 Phase 2 Phase 3
* Projektauftrag ‘ * Projektidee * Projektauftrag « Projektplanung
* Grobgliederung = Zieldefinition = Grobgliederung » Projektilberwachung

* Feinstrukturierung * Durchfohrbarkeltsanalyse * Feinstrukturlerung * Projektauswertung
* Phase 3

« Projektplanung

* Projektiberwachung

« Projektauswertung

Uber Weitere SmartArt-Grafiken blenden Sie zusatzliche Layouts ein.

Wenn Sie erst Gberprifen méchten, wie der Folientext als SmartArt-Grafik aussehen wird, zeigen
Sie mit der Maus auf das entsprechende Layout. Im Folienfenster erscheint die Live-Vorschau.

9.3 Eigene Bilder in SmartArts verwenden

SmartArt-Grafiken individualisieren

Mit dem SmartArt-Typ Grafik erhalten Sie SmartArt-Layouts zur Auswahl, in die Sie mit wenigen
Schritten eigene Bilder integrieren kénnen.

» Erzeugen Sie eine Folie, die den Platzhalter
Inhalt enthalt, z. B. mit dem Folienlayout
Titel und Inhalt.

»  Klicken Sie auf 22 innerhalb des Platzhalters.

oder Klicken Sie im Register Einfiigen in der
Gruppe lllustrationen auf SmartArt.

Wahlen Sie den Layout-Typ Grafik.

Klicken Sie doppelt auf die gewlinschte
SmartArt-Form (z. B. Bild mit Akzenten).

Klicken Sie in den Formen auf .

Wahlen Sie im Dialogfenster aus, ob Sie eine lokale Datei verwenden
oder online nach Bildern suchen mochten und wahlen Sie eine Grafik aus.

' Friihling

Sommer
W Herbst
Winter

[Text]

Geben Sie in die Textplatzhalter lhren Text ein.
Fligen Sie auf diese Weise alle Bilder und Texte ein.

Haben Sie bereits eine Grafik auf einer Folie eingefligt, kdnnen Sie diese nachtraglich in eine
SmartArt-Grafik umwandeln, indem Sie die Grafik markieren und im Register Bildformat in der
Gruppe Bildformatvorlagen auf Bildlayout klicken.

08 Schulversion © HERDT-Verlag



SmartArt-Grafiken einsetzen 9

9.4 SmartArt-Elemente markieren und bearbeiten

Formen und Verbindungslinien einer SmartArt-Grafik markieren
>  Zeigen Sie auf die Form oder auf eine Verbindungslinie.
Der Mauszeiger verwandelt sich *{%.

Klicken Sie auf das gewlinschte Element.

Wenn Sie mehrere Elemente markieren mochten, halten Sie
(£_) gedriickt und klicken diese nacheinander an. Sport

Das markierte Element wird mit einem Rahmen angezeigt.

Formen und Grafiken lassen sich auch tiber den Textbereich markieren, indem Sie in den
betreffenden Gliederungspunkt bzw. auf die angezeigte Grafik klicken.

Text markieren

»  Klicken Sie in eine Form und ziehen Sie mit gedriickter Maustaste tiber den Textbereich.

oder Klicken Sie in den Textbereich und ziehen Sie Uber die zu markierenden Textteile
bzw. Absatze.

Der markierte Textplatzhalter wird innerhalb der Form mit einem Rahmen
dargestellt. Der markierte Textbereich wird farbig hinterlegt.

Mochten Sie den Text in mehreren Formen andern, genligt es, die betreffenden Rahmen
zu markieren.

9.5 Struktur von SmartArt-Grafiken bearbeiten

Aufbau der SmartArt-Grafik andern

PowerPoint bietet lhnen viele Méglichkeiten, SmartArt-Grafiken nach Ihren Anforderungen anzu-
passen. So kénnen Sie z. B. Formen hinzufligen, verschieben oder das komplette Layout nach-
traglich andern. Die Anzahl der Bearbeitungsoptionen hdangt vom gewahlten SmartArt-Layout ab.

Form hinzufligen

Abhangig davon, welches SmartArt-Layout Sie gewahlt haben, stehen Ihnen unterschiedliche
Formtypen zur Verfligung. Die Formtypen unterscheiden sich durch die Position, die ihnen
innerhalb der Form zugewiesen ist.
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» Um eine neue Form hinzuzufiigen, markieren Sie zunachst die Form, [{JForm hinzufiigen -

auf die sich die neue Form beziehen soll. ¥ Form danach hinzufigen
. . . . . . . + 1 il
»  Klicken Sie im Register SmartArt-Design in der Gruppe Grafik % Eorm daver hinzufugen
erstellen auf den Pfeil von Form hinzufiigen und wahlen Sie eine = Form dariber hinzufugen
. ¥ Fi d ter hinzufd
Anordnung aus (siehe Tabelle). S
F"; Assistent hinzuflgen

Je nach SmartArt-Layout stehen nicht alle Formtypen zur Verfligung bzw. ist Form hinzufiigen

inaktiv. In einem solchen Fall sollten Sie ein anderes SmartArt-Layout wahlen, um lhre Inhalte
eingeben zu kénnen.

Form dariiber |Stellt eine tibergeordnete Form Dari]bero
hinzufiigen dar®

|
Form danach | Ist eine Form auf gleicher Ebene @ — l ‘ o)
hinzufiigen Davor Bezugsform Danach
Form davor | Ist eine Form auf gleicher Ebene ®

6

Form darunter | Stellt eine untergeordnete Form

hinzufiigen dar®
Assistent Fungiert als eine zugeordnete
hinzufiigen Form ®

Form loschen

» Markieren Sie die Form und betitigen Sie (Entf).

Position einer Form verandern

> Klicken Sie auf die Form, deren Position Sie verdndern méchten, z. B. auf die Form 3c.

» Um die Form hoher- bzw. tieferzustufen, klicken Sie im Register SmartArt-Design in der
Gruppe Grafik erstellen auf Héher stufen bzw. Tiefer stufen.

-

Wenn Sie die Position einer Form verandern, die in ihrer Ebene
nicht die letzte Form ist, wird die Position der nachfolgenden Form r

ebenfalls gedndert. Bei der Hoherstufung des Elements 3b wird
das Element 3c beispielsweise untergeordnet und mitverschoben. |_
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Unterpunkte anordnen

Abhangig vom Layout kdnnen Sie Formen, die einer markierten Form untergeordnet sind, auf
unterschiedliche Weise anordnen. So lassen sich diese Formen bei dem Layout Organigramm

beispielsweise als baumartige Verzweigung oder als lineare Abfolge darstellen.

>  Klicken Sie auf die Form, deren untergeordneten Formen ein neues
Layout zugewiesen werden soll.

» Klicken Sie im Register SmartArt-Design in der Gruppe Grafik erstellen
auf Layout und wahlen Sie ein Layout.

Laura Thomas Laura Themas Laura Thomas

Geschéftsleitung Geschiftsleitung Geschiftsleitung

1
T T 1
arina Wies Marina Wiesner
Mzrinz Wiesner Helga Nohl Carlo Gerhardt Helmut Anstatt i Carlo Gerhardt BTN
P Leitung Vertrieb Leitung Personal l=ins s Leltineiie ol siie EEE
Entwicklung & d Produktion Entwicklung Leitung

Entwicklung

Helga Nohl Helmut Anstatt
Leit
Leitung Vertrieb P i; ”k"rg
Ml Carlo Gerhardt

Leitung Personal [l

Helga Nohl

Leitung Vertrieb

Helmut Anstatt

Leitung Produktion B

Standard Beide Links héingend  Rechts hédngend

2 Layout »
&=, Standard

o Beide

gﬁ' Links hangend
?g Bechts hingend

Laura Thomas

Geschftsleitung

Marina Wiesner

Leitung
Entwicklung

Carlo Gerhardt
Leitung Personal

Helga Nohl

Leitung Vertrieb

Helmut Anstatt
Leitung Produktion

9.6 Elemente von SmartArt-Grafiken formatieren

Einzelne Elemente bearbeiten

SmartArt-Elemente werden wie alle anderen Objekte (iber die Register Format und Entwurf
bearbeitet. Zusatzliche Zeichenobjekte bzw. Textfelder erzeugen Sie im Register Einfiigen.

Kastner und Thomas

F——
aura Thomas

Geschéftsleitung
|
[ | I 1
M Wi .
Carlo Gerhardt arr:itm:;sner Helga Nohl Leitung Helmut Anstatt
Leitung Personal i Vertrieb Leitung Produktio
Udo Wille ¢
Citybikes

Verstarkte Kooperation geplant:

Rennrader fiir Kinder und
Rennréder .
Jugendliche
Linda Nikolai
Mountainbikes
i v
777777777777777777777 Hans Mertz
i Kinderrader
Tim Nolde

Erwachsenenrider
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9 SmartArt-Grafiken einsetzen

Grolle einer Form andern

Sie haben mehrere Mdoglichkeiten, die GroRRe einer Form zu verdndern, z. B. mit den Ziehpunkten.

Sie mochten ...

die GrolRRe schrittweise | »  Klicken Sie im Register Format in der Gruppe Formen auf GréfSer

andern bzw. Kleiner.
die GrolRe exakt andern | »  Tragen Sie im Register Format in der Gruppe 1T/3.88 em
Gréfie die gewlinschten Werte ein. T
5629 em
oder Blenden Sie Giber = den Aufgabenbereich
Groke ]

Form formatieren ein und nehmen Sie im
Register GréfSe und Eigenschaften die
gewiinschten Einstellungen vor.

Andere Form zuweisen

Sie kdnnen bei vielen SmartArt-Layouts einzelnen Formen eine andere Form
. Laura Thomas
zuweisen. Geschéftsleitung

» Markieren Sie die Form, deren Aussehen Sie andern méchten.

» Klicken Sie im Register Format in der Gruppe Formen auf Form éindern
und wahlen Sie im Feld die gewlinschte Form aus.

Whomas

Geschaftsleitung

S

Formatvorlage zuweisen

PowerPoint bietet lhnen Formatvorlagen, mit deren Hilfe Sie das Erscheinungsbild lhrer
SmartArt-Grafik schnell andern kénnen.

> Markieren Sie die SmartArt- «eichnung Add-Ins Hilfe  SmartArt-Design Format
Grafik und klicken Sie im Register
SmartArt-Design in der Gruppe Fn % % D~C][—:] C]QC] [:%] =y
SmartArt-Formatvorlagen auf ~|. andern v ‘
SmartArt-Formatvorlagen
»  Waihlen Sie eine Formatvorlage. Beste Suchergebnisse fiir Dokument
Die Formatvorlage wird auf die SmartArt- [%] % [:%:J [:% [:%
Grafik angewandt.
3D
Sie haben aber auch die Maglichkeit, die B O ﬁ_ =] L
SmartArt-Grafik individuell Gber die Register OO == @ -
Format bzw. SmartArt-Design zu formatieren. O ' o
OO0 s e

0 Schulversion © HERDT-Verlag



SmartArt-Grafiken einsetzen 9

Andere Farbgestaltung festlegen

ichnung Add-Ins Hilfe SmartArt-Design Format

Bl & s

>  Klicken Sie im Register SmartArt-Design
in der Gruppe SmartArt-Formatvorlagen

.. andern v
auf Farben dndern. =
Primardesignfarben =
»  Wahlen Sie eine Farbkombination aus. o
oo
0o
Bunt
= | =] 0
| 0Doa -} |
== 00 === |
(- 0Ood 0O | .
Akzent 1
% 0 | 0 o
[=ite=) o | | E=i=)
00 00 X i
| | [

Andere SmartArt-Grafik zuweisen

So weisen Sie Ihrer SmartArt-Grafik ein komplett anderes Layout zu:

> Markieren Sie die SmartArt-Grafik und klicken Sie im Register SmartArt-Design in der Gruppe
Layouts auf = .

>  Wahlen Sie eine SmartArt-Grafik aus und bearbeiten Sie diese nach Ihren Vorstellungen.

I Motivation I

Freude an der
Arbeit

. Freude an der
Arbeit
.Erfngserhhnisse

.Leismngssteigerung

Lerstungsstergerungl

.Mmiwaﬁon

Erfolgserlebnisse I
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9.7 Ubungen

Ubung 1: Firmenstruktur mithilfe eines Organigramms illustrieren

Level Zeit ca. 15 min
of|

Ubungsinhalte v Organigramm erstellen
v Organigramm bearbeiten

Ubungsdatei -

Ergebnisdateien Struktur-E1.pptx, Struktur-E2.pptx

Bei einer Sitzung sollen strukturelle Verdanderungen einer Firma besprochen werden.

1. Erstellen Sie eine neue Prasentation o
. ] . Dr. Corinna Kithn
und weisen Sie der vorhandenen Folie Vorstandsvorsitzende|

das Folienlayout Titel und Inhalt zu.
|

]
. I . !
2. Geben Sie den Folientitel Firmen- !
. . Hans-Peter Krapp Hilde Regener
struktur Kiihn & Co. ein. Vorstand Technik Vorstand Verkauf
| |

3. Erstellen Sie das abgebildete Organi- L :

gramm und geben Sie die Namen und
Ti | . Horst Meyer Franka Seifert Klaus Ammann
itel ein. Gruppenleitung Gruppenleitung Gruppenleitung
4.  Wahlen Sie als SmartArt-Formatvorlage
_

WeifSe Kontur und mithilfe des Symbols
Farben déindern als Farbe den Stil — i
Farbig - Akzentfarben.

5. Formatieren Sie die Schrift der

obersten Form im Schriftsti Fett. _ _
6. Speichern Sie die Datei unter dem

Namen Struktur-E1. Firmenstruktur der Ergebnisdatei , Struktur-E1*

Uberarbeiten Sie dieses Ausgangsorganigramm wie folgt beschrieben:

7. Klaus Ammann und Franka Seifert

- . Michael Sander
werden befordert und stehen in der
. . . " Hans-Peter Krapp
Hierarchie nun eine Stufe hoher. s e
Andern Sie die Position und die
Formatierung der Formen.

8. Hilde Regener und Horst Meyer
verlassen das Unternehmen; die o Corna ki L
Mitarbeiter Sander und Toller werden — [Heaadeaats Gruppenieitung
Hans-Peter Krapp direkt unterstellt.

9. Weisen Sie der Grafik das Layout
Horizontale Hierarchie zu.

Bernd Schwarz
10. Speichern Sie die Datei unter dem e <
Gruppenleitung

Namen Struktur-E2.

Sandra Hilscher

Schulversion © HERDT-Verlag
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Ubung 2: Schaubild mit eigenen Bildern erstellen

Level Zeit ca. 5 min

Ubungsinhalte v SmartArt-Grafik erstellen
v Bilder in einer SmartArt-Grafik einfligen
v SmartArt-Grafik bearbeiten

Ubungsdateien pc.bmp, monitor.bmp, maus.bmp, tastatur.bmp

Ergebnisdatei Hardware-E1.pptx

Sie mochten im Rahmen einer Computerschulung erldutern, was das Wort Hardware bedeutet.
Ihnen stehen vier Bilder zur Verfligung, mit denen Sie eine anschauliche Folie erstellen wollen.

1. Erzeugen Sie eine neue Prdsentation und weisen Sie der vorhandenen Folie das Folienlayout
Titel und Inhalt sowie ein Design, z. B. Riickblick, zu.

Geben Sie als Folientitel Was ist Hardware? ein.
Fligen Sie eine SmartArt-Grafik aus der Kategorie Grafik ein (z. B. Bild mit Akzenten).

Flgen Sie die Bilder pc.bmp, monitor.bmp, maus.bmp und tastatur.bmp ein und beschriften
Sie die Bilder entsprechend der untenstehenden Abbildung.

5. Weisen Sie der SmartArt-Grafik eine andere SmartArt-Formatvorlage zu und gestalten Sie
die Folie nach Ihren Wiinschen.

6. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Hardware-E1.

Was ist Hardware?

o Monitor
‘y"Maus

' Tastatur

Beispiel einer SmartArt-Grafik mit eigenen Bildern

© HERDT Verlag Schulversion 113
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10

Diagramme erstellen und gestalten

10.1 Basiswissen Diagramme

Was sind Diagramme?

Zusammenhange oder Trends lassen sich mit Diagrammen schneller erfassen als bei reinen
Zahlenaufstellungen. Andern sich die in einer Datentabelle gespeicherten Werte, wird das
Diagramm automatisch aktualisiert. Diagramme bestehen aus folgenden Elementen:

[ Einheiten der y-Achse ]

| (Wertachse) J
l Geplante Umsétze « Diagrammtitel

900

800 ]
[ Datenreihe |

700

d Euro

m Filiale 1

~ | mFiliale 2|4—{ Legende

Filiale 3
Kategorien der
Januar Februar x-Achse

Titel der y-Achse 1. Quartal 2019 <« Titel der x-Achse
(Kategorieachse)

v Zusammengehorige Daten werden im Diagramm in einer Datenreihe abgebildet.
Alle Elemente einer Datenreihe (Datenpunkte) besitzen die gleiche Farbe.

v Die Skala der y-Achse (Wertachse) wird automatisch aus den Werten der Datentabelle
erstellt.

v Die Unterteilung und Beschriftung der x-Achse (Kategorieachse) werden in der Regel
aus den Zeilen- oder Spaltenbeschriftungen der Datentabelle erzeugt.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf einem Diagrammelement verweilen, wird dessen **
Bezeichnung bzw. der zugrunde liegende Zahlenwert angezeigt.
Schulversion © HERDT-Verlag
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+
Plus

Beispieldatei: Beispieldiagramme.pptx

Auswahl wichtiger Diagrammtypen

Damit Sie Ihre Zahlen fiir den jeweiligen Zweck optimal visualisieren kénnen, stehen Ihnen

in PowerPoint verschiedene Diagrammtypen zur Verfligung:

Saulendiagramme

v

Saulendiagramme eignen sich, um Werte
zu vergleichen oder Trends darzustellen.

Saulendiagramme stellen die Datenreihen
parallel zur y-Achse (Wertachse) dar.

Balkendiagramme

v

Balkendiagramme dienen dazu, einzelne Werte
schnell miteinander zu vergleichen.

In Balkendiagrammen reprasentiert die x-Achse
die Wertachse und die y-Achse die Kategorie-
achse. Die Datenreihen werden parallel zur
x-Achse angezeigt.

Gestapelte Saulen-/Balkendiagramme

v

Die Werte der einzelnen Datenreihen werden
gestapelt dargestellt, wobei alle Saulen/Balken
gleich hoch/lang sind.

So lasst sich der prozentuale Anteil der Einzel-
werte am Gesamtergebnis einer Kategorie
darstellen.

Liniendiagramme

v

Liniendiagrammen zeigen Entwicklungen tber
einen bestimmten Zeitraum und eignen sich
zur Darstellung vieler Einzelwerte.

Die Datenreihen werden als Linien angezeigt,
auf denen sich Datenpunkte befinden.

Kreisdiagramme

v

Mit Kreisdiagrammen lasst sich die Verteilung der
Werte innerhalb einer Kategorie verdeutlichen.

Ein Kreisdiagramm kann lediglich eine Datenreihe
(eine Zeile bzw. Spalte) abbilden.

Schulversion
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10 Diagramme erstellen und gestalten

10.2 Diagramme erstellen

Diagramm einfligen
> Erzeugen Sie eine Folie, die den Platzhalter Inhalt enthalt.

»  Klicken Sie auf ﬂ] innerhalb des Platzhalters.

oder Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Illlustrationen, auf Diagramm.

Gewlinschtes

Diagramm doppelt

o [l B (AR A a8 103
Vorlagen

Sdule
Linie Gruppierte S3ulen

Diagr?_zmm- N
typ wahlen

Kreis Diagrammtite]
5

Ealken

Vorschau

2
O
i}
ad
®
E
A
e

Fliche : I | I des gewahlten
: :

Punkt (X¥) . I I I I Diagramms
- I |

Karte Sawperiel  Kiegoriel  Kiagoried  Kstaperis 4
B Datechunl W Ditesraluin 3 @ Datwnrsihesd

Kurs
Oberfliche
MNetz
Treemap

Sunburst

FOEHRW

Histogramm

jreoy
=

Kastengrafik
Wasserfall
Trichter
Kembi

BdE

Das Diagramm wird auf der Folie eingefligt. AuRerdem wird die Datentabelle eingeblendet.

v Die Datentabelle enthélt Beispieldaten, die mit dem Diagramm verkniipft sind. Anderungen
in der Tabelle werden im Diagramm sofort wirksam.

] A
T'-t,- 1 Datenreihe 1 |Datenreihe 2 Datenreihe 3
| 2 [Kategarie 1 4,3 24 2
5 3 |Kategorie 2 25 44 2
---------------------- 4 |Kategorie 3 3,5 1,8 3
5 |Kategorie 4 45 2,8 5
6 |
8 7
4 O
5
Dlagramm
4 I I I
3
2
1
0 I I I I I I I I
Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4
W Datenreihel WD ihe2 mD; ihe 3
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Daten und Beschriftungen eingeben

Die Vorgabedaten in der Datentabelle kénnen Sie durch Uberschreiben direkt verdndern.

»  Klicken Sie auf die gewlinschte Zelle.

oder Wechseln Sie mithilfe von (<J, (=), (1) und ({] zu der Zelle, in die Sie eigene Daten
eingeben mochten.

> Tragen Sie die Daten in die Zellen ein.

v Ein blauer Rahmen @ kennzeichnet den Diagrammdatenbereich. Daten auRerhalb dieses
Rahmens werden nicht in das Diagramm Gbernommen.

v Die Eintrage aus der ersten Spalte (violetter Rahmen @) werden auf der horizontalen Achse
(x-Achse) des Diagramms angezeigt, die Werte der y-Achse werden automatisch skaliert.

v Die Eintrage aus der ersten Zeile der Tabelle (roter Rahmen ®) erscheinen als Daten-
reihennamen in der Legende. Die Legende wird automatisch erstellt.

[x-Achsenbeschriftung ] [Legendenbleschriftung ]

4 A B , c [ | D

1 e Datenreinel  Datenreihe2 Datenreihe3 |®

2 |Kategoriel 4,3 2,4 2
3 |kategorie 2 2,5 2,4 2e——{ Markierte Zelle
4_ Kategorie 3 3.5 1.8 3

5 |Kategoried @ 4,5 2,8 3

p\

6

5

0 III III III III

Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategone 4

-

w

L=

-

M Datenreihe 1 mDatenreihe 2 M Datenreihe 3
I

x-Achsen-
beschriftung

© HERDT-Verlag Schulversion
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Datentabelle bearbeiten

Datentabelle » Klicken Sie in der Datentabelle auf .
schlielRen
Datentabelle » Markieren Sie das Diagramm und klicken Sie im Register
g g &g
wieder einblenden Diagrammentwurf in der Gruppe Daten auf den oberen Teil Daten
der Schaltflache Daten bearbeiten. bearbeiten ~
Ganze Zeile/ »  Klicken Sie auf einen Zeilen- @
Spalte l6schen @ bzw. Spaltenkopf @, um A B C
die ganze Zeile bzw. Spa|te 1 Datenreihe 1  Datenreihe 2
zu markieren 2 |Kategorie 1 4,3 2,4
’ 3 |Kategorie 2 2,5 44
>  Betatigen Sie EJ 4 |Kategorie 3 3,5 1,8
5 |Kategoried 4.5 2,8
Ganze Zeile/Spalte | »  Klicken Sie auf den Zeilen- Neue Spalte
. . v
einflgen bzw. Spaltenkopf, vor dem E H B
. . Datenreihe 1  |Datenreihe 12 |Datenreihe 2
die neue Spalte bzw. Zeile
. - P ' 4,3 2,4
eingefligt werden soll. 25 24
>  Betatigen Sie ). iz :,:
Spaltenbreite »  Zeigen Sie mit der Maus Spaltentrennlinie
verindern zwischen die Spaltenképfe. A B $
»  Ziehen Sie die Spalten— 1 Datenreihe 1  Datenreihe 2
.. . . 2 |Kategorie 1 4,3 2,4
trennlinie mit gedriickter 3 |Kategorie 2 25 44
Maustaste nach links oder 4 |Kategorie 3 3,5 1,8
rechts. 5 |Kategorie 4 4.5 2,8

Nachdem Sie die Daten in der Tabelle eingegeben haben, konnen Sie die Datentabelle schlielRen.

Alternativ konnen Sie die Daten auch in Microsoft Excel bearbeiten: Klicken Sie auf den Pfeil
von Daten bearbeiten (Register Diagrammentwurf, Gruppe Daten) und wahlen Sie Daten in
Excel bearbeiten.

Diagramm markieren und erneut bearbeiten

>  Klicken Sie auf eine freie Stelle des Diagramms, um dieses zu markieren.

Abhangig davon, wo Sie in das Diagramm klicken, werden unterschiedliche Elemente markiert.

Der Diagrammrahmen wird eingeblendet und Sie kdnnen das Diagrammobjekt bearbeiten.
Mithilfe des Rahmens kdnnen Sie das Objekt z. B. wie gewohnt auf der Folie positionieren oder
I6schen oder lber die Ziehpunkte verkleinern bzw. vergréRern.

Neben den nachfolgend beschriebenen Vorgehensweisen gibt es fast immer die Option, mit der
rechten Maustaste auf ein Element zu klicken und den Befehl per Kontextmenii oder Minisymbol-
leiste aufzurufen.

Schulversion © HERDT-Verlag
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10.3 Mit Daten arbeiten

Tabellenbereiche markieren

Vor dem Bearbeiten der Tabelle ist es oft nétig, bestimmte Bereiche zu markieren.

Welchen Bereich mochten Sie markieren?

Eine Zelle » Klicken Sie die gewlinschte Zelle an.

Mehrere Zellen > Klicken Sie die erste Zelle des zu markierenden Bereichs an und ziehen
Sie bei gedriickter linker Maustaste (iber den Zellbereich.

Eine Zeile »  Klicken Sie auf den Zeilenkopf.

Eine Spalte »  Klicken Sie auf den Spaltenkopf.

Eine ganze » Klicken Sie in der Datentabelle auf |_ ( Alles markieren ""’ A
Datentabelle 1 |spalte 1

Die Markierung konnen Sie entfernen, indem Sie eine beliebige Zelle anklicken oder eine der
Pfeiltasten betatigen.

Inhalte kopieren, verschieben und hinzufligen

Mithilfe der Zwischenablage oder durch Ziehen mit der Maus konnen markierte Zellen in der
Tabelle verschoben (oder bei gedriickter (Sirg)-Taste kopiert) werden. Um die Drag-&-Drop-
Funktion verwenden zu kénnen, zeigen Sie auf den Randbereich der markierten Zellen. Sobald
der Mauszeiger seine Form (*i%) andert, konnen Sie wie gewohnt fortfahren.

Daten aus der Zwischenablage einfligen

Mochten Sie eine Tabelle Gber die Zwischenablage in lhre Datentabelle einfligen, gehen Sie
folgendermalen vor:

> Klicken Sie in die Zelle Al der Zieltabelle und fligen Sie die Inhalte aus der Zwischenablage
z. B. mithilfe von (V] ein.
> Loschen Sie ggf. Gberflissige Inhalte der Tabelle.

Falls beim Einfligen der Inhalte Daten aulRerhalb des Diagrammdatenbereichs liegen,
missen Sie diesen wie nachfolgend beschrieben neu zuweisen.

Diagrammdatenbereich neu definieren

Haben Sie weitere Inhalte in die Tabelle eingefiigt, ist es in der Regel notwendig, den Bereich,
auf den sich das Diagramm bezieht, in der Tabelle neu zu definieren.

© HERDTVerlag Schulversion
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Am schnellsten andern Sie den Diagrammdatenbereich Gber den Rahmen in der Datentabelle:

A . B . C . D

1 |Spalte 1 lDatenreihe 1  Datenreihe 2 l[]atenreihe 3
2 |Kategorie 1 4.3 24 2

1 B Untere rechte Ecke des
3 |Kategorie 2 2,5 i 2 Rahmens anklicken ... ]
4 |Kategorie 3 ! 3,5 1.2 3
5 |Kategorie 4 4,5 28 5 .. und auf die ge-

. . wiinschte GroRe ziehen

Wird der Rahmen nicht angezeigt, legen Sie den Datenbereich fiir Ihr Diagramm wie folgt fest:

» Markieren Sie das Diagramm und klicken Sie im Register Diagrammentwurf gq
in der Gruppe Daten auf Daten auswdéhlen. il
Dat
Das Dialogfenster Datenquelle auswdéhlen wird eingeblendet. aus\:,a:;en

»  Ziehen Sie den Laufrahmen mit der Maus auf die gewiinschte GroRe @.
Im Dialogfenster wird der aktuelle Diagrammdatenbereich angezeigt @.
> Bestatigen Sie mit OK.

Diagramm in Microsoft PawerP«

A B C D
1 Datenreihel  Datenreihe 2 }Datenreihe 3
2 |Kategorie 1 43 2,4! 2
3 lKategorie 2 2,5 4,4: 2
4 |Kategories 35 __ %A ___ 18] 3
5 |Kategorie 4 4,5 2,8 17435 E
6
7
1
Datenquelle auswahlen ? X
=Tabelle115451:5C54] @ =l

Daten innerhalb des Diagrammdatenbereichs ausschlieRen

StandardmaRig werden alle Zeilen und Spalten des Diagrammdatenbereichs in das Diagramm
Ubertragen. Sie haben jedoch die Moglichkeit, Zeilen oder Spalten auszuschlieRen (im folgenden
Beispiel die Zeile Marketing), sodass diese nicht langer im Diagramm dargestellt werden.

Sie mochten ...
Daten > Markieren Sie die entsprechende(n) Zeile(n) bzw. Spalte(n) in der Tabelle
ausschlieRen und rufen Sie im Zeilen- bzw. Spaltenkopf den Kontextmentpunkt

Ausblenden auf.

Daten wieder » Um ausgeblendete Daten wieder einzubeziehen, markieren Sie die beiden
einbeziehen Spalten bzw. Zeilen, die an die ausgeblendeten Spalte(n) bzw. Zeile(n)
grenzen, und rufen Sie im Zeilen- bzw. Spaltenkopf den Kontextmen{i-
punkt Einblenden auf.

Schulversion © HERDT-Verlag
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A A B | € | D A A BE | € | D

1 Januar Februar Marz 1 Januar Februar Marz

2 |Einkauf 2171 2324 2348 2 [Einkauf 2171 2324 2348
3 |verkauf 2033 1875 1809 - 3 Verkauf 2033 1875 1809
4 |Marketing 2306 22100 2182 5 |Produktion 2576 2506 2603,
5 |Produktion 2576 2506 2603 6

o

2500 200
ma 20
1500 150
1m0 1m0
0 S0
o o
Verkaut kst vk
e wFabruar m Bisruar B Fobruar WMire

ket Marketing Pradktion Produticn

Zahlen formatieren

AuRer dem Eurosymbol (€) diirfen Sie in die Tabelle keine Einheiten (z. B. S oder kg) eintragen.
Sie haben jedoch die Moglichkeit, die Daten durch Zuweisung eines Formates zu kennzeichnen.

»  Markieren Sie in der Tabelle den Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfallen | Schutz |
Zellbereich, dem Sie ein Zahlen- Kategorie:
format zuweisen méchten, und i e
rufen Sie im Kontextmeni Zellen

formatieren auf.

Buchhaltung . ) -
Datum Dezimalstellen: |2 ‘EI

Uhrzeit 3
Symbol: | €
Prozent ‘ El

Bruch Megative Zahlen:

Wissenschaft
Text 1.23410€

Sonderformat -1.234,10€

Benutzerdefiniert -1.234,10 €

>  Wahlen Sie im Register Zahlen
die Art des Zahlenformats aus.

» Nehmen Sie in den Ubrigen Feldern
eventuell weitere Einstellungen vor.

‘Wiahrung wird far allgemeine monetdre Werte verwendet, Benutzen Sie Buchhaltung, um die
Dezimalstellen in einer Spalte auszurichten,

v Uber das Register Schrift kénnen
Schriftart, -gréRe, -stil und -farbe
verandert werden.

Diagrammdaten spalten- oder zeilenweise anordnen

Die Daten der Tabelle werden automatisch in dem Diagramm angeordnet, d. h., abhangig von
den darzustellenden Daten werden diese spalten- oder zeilenweise angezeigt.

v Bei der spaltenweisen Darstellung richtet sich die Ein- 4 A B¢ | D
. . . . 1 Januar  Februar Méarz
teilung der Wertachse nach den Zeilenlberschriften. 2 [kt 1 omal 3388
v Bei der zeilenweisen Darstellung richtet sich die Ein- Stk 2033|1875 1309
K . i 4 |Marketing 2306 2210 2182
teilung der Wertachse nach den Spaltentberschriften. 5 |produktion 2576 2506 2603
Spaltenweise Anordnung (4 Séulen) Zeilenweise Anordnung (3 Séulen)
Schulversion o
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Sie kdnnen die automatische Anordnung der Daten folgendermalien tauschen:

» Markieren Sie das Diagramm und klicken Sie im Register Diagrammentwurf in der Gruppe
Daten auf Zeile/Spalte wechseln.

Sollte Zeile/Spalte wechseln deaktiviert sein, klicken Sie in der gleichen Gruppe auf Daten
auswdhlen und klicken Sie im Dialogfenster Datenquelle auswdhlen auf Zeile/ Spalte wechseln.

10.4 Diagrammtyp bzw. -layout andern

Diagrammtyp andern

Sie kdnnen jederzeit den Diagrammtyp eines vorhandenen Diagramms dndern, z. B. um ein

Saulendiagramm in ein Balkendiagramm umzuwandeln.

Variable Kosten im ersten Quartal

800.000 €

600.000 €
400,000 €
200,000 €

0€

Januar Februar

W Einkauf M Verkauf W Produktion

Mz o€

Variable Kosten im ersten Quartal

200.000 € 400,000 € 600.000 €
 Produktion M Verkauf M Einkauf

800.000 €

» Markieren Sie das Diagramm.

>  Klicken Sie im Register Diagrammentwurf, Gruppe Typ, auf Diagrammtyp éndern.

Alle Diagramme

Zuletzt verwendet
Vorlagen
Sdule

Linie

@XTEFOV

Kreis

Diagrammtyp
wahlen

Flache

Punkt (XY)
Karte

(= FE ¢

Kurs
Oberfliche
MNetz
Treemap
Sunburst
Histogramm
Kastengrafik
Wasserfall
Trichter
Kombi

FIdE=FOHR W

Gruppierte Balken

Ldoppelt anklicken

EE=EESRS=
— - (Gewﬂnschtes Diagramm]

Vorschau des
gewahlten

Diagramms

Schulversion
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Diagrammlayout zuweisen

Wie bei den SmartArt-Grafiken stellt PowerPoint Innen Gestaltungsvorlagen (Diagrammlayouts)
zur Verfligung. Im Diagrammlayout ist festgelegt, ob und wo bestimmte Diagrammelemente
(z. B. Legende oder Diagrammtitel) angezeigt werden.

Markieren Sie das Diagramm.

Klicken Sie im Register Diagrammentwurf in der Gruppe ME® | ol T
Diagrammlayouts auf Schnelllayout. -
>  Zeigen Sie auf ein Layout, um es in der Live-Vorschau zu sehen. _[|]_|]]:

Klicken Sie auf ein Layout, um es dem Diagramm zuzuweisen.
dnE i | RS

Sollte die Livevorschau nicht erscheinen, Gberpriifen Sie unter Datei,
Optionen, Allgemein, ob diese aktiviert ist. REREE

Eigene Diagramm- und Achsentitel eingeben

Nachdem Sie das Diagrammlayout gewahlt haben, werden,
je nach Layout, Platzhalter fir den Achsen- und Diagrammititel 7 N
eingeblendet. Den vorgegebenen Text kdnnen Sie durch lhren ‘

eigenen Text ersetzen.

i‘u’ariable Kosten im ersten Qua rtaII

Diagrammformatvorlage nutzen

Mit Diagrammformatvorlagen kénnen Sie das Diagramm mit wenigen Klicks ansprechend
gestalten. Das Erscheinungsbild der Diagrammformatvorlagen hangt vom aktuell gewahlten
Design ab.

Variable Kosten im ersten Quartal Variable Kosten im ersten Quartal

januse CIFsbrusr [IMErE

aowe
2500
23006
§ 2ot
§ ¢ 20me
k] = Februsr 2 amoc
Lonoe Mirz H
3 iome
< 50¢
s o
Einkauf Verkauf duktion
Estes Quarsal

Marketng  Produkti Einkaut Verkaut Marketing Praduktion
1 &

iable Koster

§ 8 %

Diagrammformatvorlage zuweisen
» Klicken Sie in das Diagramm, um es zu markieren.

> Klicken Sie neben dem Diagramm auf .
oder Klicken Sie im Register Diagrammentwurf in der Gruppe Diagrammformatvorlagen
auf =
> Wahlen Sie eine Vorlage.

! StandardmaRig werden dabei samtliche individuellen Formatierungen entfernt, die im
Diagramm zuvor vorgenommen worden sind.
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10.5 Diagrammelemente markieren und bearbeiten

Elementgruppen und einzelne Diagrammelemente markieren

Da Diagramme zu den Objekten gehoéren, konnen Sie deren Elemente individuell formatieren
(z. B. die Fiillfarbe dndern), verschieben oder entfernen. Zuvor werden die Elemente markiert:

Die Vorgehensweise beim Markieren von Diagrammelementen unterscheidet sich D_Ia%ar
davon, ob Sie eine Elementgruppe O (z. B. die Legende oder eine Datenreihe) Om Februa
oder ein einzelnes Element @ (z. B. eine einzelne Legendenbeschriftung oder
einen Datenpunkt) markieren méchten.

Marz

m Januar
>  Klicken Sie auf eine freie Stelle des Diagramms, um den Bearbeitungsmodus m Februar
o o o
zu aktivieren. @ Jamarg,
Sie mochten ...
eine Elementgruppe markieren » Klicken Sie die Elementgruppe mit der Maus an.
ein einzelnes Element innerhalb » Markieren Sie zunachst die Elementgruppe.
einer Elementgruppe markieren » Klicken Sie auf das Element.
den Aufgabenbereich eines Elements »  Klicken Sie doppelt auf das Element.
anzeigen lassen
v Bestimmte Diagrammelemente lassen sich Uiber das Feld im Horizontal (Kategorie) Ach.
Register Format, Gruppe Aktuelle Auswahl, markieren. Diagrammbereich
. . . . . . Horizontal (Kategorie) Achse
v Mochten Sie das komplette Diagramm markieren, wahlen Sie Legende
den Eintrag Diagrammbereich. Vertikal (Wert) Achse
. . . ) Vertikal (Wert) Achse Hauptgitternetz
v Um eine Markierung aufzuheben, driicken Sie (Esd. Zeichnungsfliche
Reihe "Januar"
Reihe "Februar"
. Reihe "Marz"
Aussehen von Diagrammelementen anpassen
Die Formatierung von Diagrammelementen erfolgt O ol
im Register Format in der Gruppe Formenarten. ‘ Abc |« [Z Formkontur ¥
— F & Formeffekte ~
Haben Sie ein Objekt markiert, konnen Sie Diagramm- Formenarten &
elemente ...
(® mithilfe eines vorgefertigten Grafikformats formatieren,
@ mit einem Fiilleffekt versehen (z. B. mit einer bestimmten Farbe),
® mit einem Rahmen versehen (die Formkontur dndern),
® mithilfe eines Formeffekts (z. B. mit einem Schatteneffekt) gestalten.
Q @ -0 - ®
M Januar IIJanuar | M Januar
¥ Februar | lFebruar: H Februar
Marz umarz | Marz
- o - -
Schulversion © HERDT-Verlag
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Diagrammelemente lber den Aufgabenbereich formatieren

» Um den Aufgabenbereich zu 6ffnen, klicken Sie doppelt auf das zu bearbeitende Element.

oder Markieren Sie das Element und klicken Sie im Register Format in der Gruppe
Aktuelle Auswahl auf Auswahl formatieren.

» Wibhlen Sie die Kategorie, in der Sie Anderungen vor-

nehmen mochten: Legende formatieren ™ *

Legendenoptionen ¥  Textoptionen

v &:FullungundLinien & Q |||
v Effekte

4 Legendenoptionen
v . Reihenoptionen

Legendenposition

o . . . () Oben
> Legen Sie im Aufgabenbereich die Eigenschaften fest. O Unten
) Links
v Die im Aufgabenbereich angebotenen Optionen hangen @® Rechis
vom zuvor markierten Diagrammelement ab. () Oben rechts
v Alle Einstellungen, die Sie im Aufgabenbereich vor- Legende ohne Uberlappung

des Diagramms anzeigen

nehmen, betreffen das markierte Element.

Sie kdnnen nacheinander mehrere Diagrammelemente schnell formatieren, ohne dass Sie den

Aufgabenbereich zwischenzeitlich schliefen miissen.

10.6 Diagramme beschriften

Beschriftungselemente nutzen

Damit der Betrachter schnell erfassen kann, was im Diagramm dargestellt wird, sollten Sie die

Diagrammbestandteile aussagekréaftig beschriften.

Achsentitel Variable Kosten im ersten Quartal < Diagrammtitel

2.500€

2.000€

Datenbeschriftungen

1.000€

ISLET
doie'e

=
@
g
g 1500¢
2
=}
o
T
=

500€

- €

Einkauf Verkauf Marketing
Januar 2171€ 2033 2306€
Februar 2324€ 1875€ 2.210€ -[Datentabelle ]
Marz 2348€ 1809¢ 2.182€

Abteilungen <—| Achsentitel
= lanuar Februar  m Mirz 4—%]

HERDTVerlag Schulversion
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10 Diagramme erstellen und gestalten

Anzeige der Achsentitel festlegen

>  Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Diagramm.

[Optionsschalt- ]

flache anklicken titel zeigen te(n) Achsentitel wahlen
I

)

Auf Achsen- ] [Hier klicken und gewtinsch- ]

ONM - |_O Diagrammelemente
2500 Achsen 15 v
- "Achsentitel 3 Primar horizontal
o [] Diagrammtitel [ Primar vertikal
[l Datenbeschriftungen Weitere Optionen...
- [ Datentabelle
)Ja.n ? [] Fehlerindikatoren
Gitternetzlinien
s00 [l Legende
[ Trendlinie
‘ Einlauf Verkauf Marketing Produbtion
Achsentitel
O O o

v Mochten Sie in einem Arbeitsschritt einen Achsentitel fiir die x-Achse und die y-Achse
einblenden, aktivieren Sie das Kontrollfeld Achsentitel.

v Mochten Sie Achsen- und Legendenbeschriftungen inhaltlich andern, blenden Sie die Daten-
tabelle ein (Register Diagrammentwurf, Daten bearbeiten) und nehmen Sie darin in den
Zeilen- bzw. Spalteniiberschriften die Anderungen vor.

Um bestimmte Diagrammelemente im Diagramm auszublenden, klicken Sie auf - und
deaktivieren Sie in der eingeblendeten Liste die entsprechenden Kontrollfelder.

10.7 Gitternetzlinien bearbeiten

Gitternetzlinien kdnnen die Lesbarkeit eines Diagramms erheblich verbessern.

Fieberkurve (Montag, 8. Juli)

41,0°¢C
20.0°C « ( Primares Hauptgitter

’ \\/\ | horizontal
39,0°C \*'h-...,,/

< \ [ Priméres Hauptgitter
38,0°C Lvertikal
< [ Primares Hilfsgitter

37,0°C Lhorizontal

08:00 10:00 12:00 14:00 16:00 18:00 20:00 22:00

>  Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Diagramm.

>  Betdtigen Sie die Optionsschaltflache + [ Fehlerindikatoren '

. . . . . . i ini 13
und klicken Sie bei Gitternetzlinien auf ». Gitternetzlinien
Legende

»  Wahlen Sie einen Eintrag, je nachdem, ob Sie | [J Trendiinie
vertikale bzw. horizontale Gitternetzlinien
ein- oder ausblenden mochten.

Primires Hauptgitter harizontal
Primires Hauptgitter vertikal
Primires Hilfsgitter horizontal

Priméres Hilfsgitter vertikal

ooorE

Weitere Optionen...

oder Klicken Sie auf Weitere Optionen, um den Aufgabenbereich einzublenden.

e Schulversion © HERDT-Verlag
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10.8 Ubung

Diagramm zu Handelspartnern erstellen und gestalten

Level Zeit ca. 15 min
Ubungsinhalte v Diagramme erstellen
v Diagramme bearbeiten
Ubungsdatei -
Ergebnisdateien Handel-E1.pptx, Handel-E2.pptx, Handel-E3.pptx

Sie haben Daten Uber die wichtigsten europaischen Handelspartner von Deutschland erhalten
und mochten diese fiir eine Prasentation optisch aufbereiten.

1. Erzeugen Sie eine neue Prdsentation und D) Zuletatvemendet g
andern Sie das Folienlayout in Titel und E] ver “’h’ﬂ ‘HH H:IH J[ﬂlm
vorlagen
Inhalt. I sawle L)
2. Erstellen Sie ein Diagramm mit dem Typ b Linie 3D-Séulen (gruppiert)
3D-Sdulen (gruppiert). @© Kreis
3. Léschen Sie in der Datentabelle die beiden % ;a--lk;n g ‘1 ‘] 1
letzten gefillten Zeilen. 22 Punkt 0 = N l] l I|
4.  Erweitern Sie den Datenbereich zur Zelle H3 @ Korte I
und liberschreiben Sie die Daten wie folgt: bt Kurs
A B C D E F G H
1 Frankreich Niederlande Italien GroBbritannien Schweiz Osterreich Schweden
2 |Einfubr 28 25 20 19 8 7
3 |Ausfuhr 37 18 24 26 17 18
Loschen Sie den Titelplatzhalter und vergrofRern Sie das Diagramm.
Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Handel-E1.
Erfassen Sie als Diagrammtitel den Text Wichtige europdische Handelspartner der Bundes-
republik Deutschland in der Designschriftart Century Gothic. Der Titel soll oberhalb des
Diagramms angezeigt werden.
8. Wahlen Sie fir die Achsenbeschriftung der vertikalen Primarachse die vertikale Ausrichtung
Mitte zentriert, geben Sie In Milliarden Euro ein und wahlen Sie die SchriftgroRe 15 pt.
9. Platzieren Sie die Legende unterhalb des Diagramms und wahlen Sie fir die Legende die
SchriftgroRe 15 pt.
10. Verandern Sie die GroRe der Legende, sodass alle Staaten in einer Reihe angezeigt werden.
11. Wahlen Sie fiir die Datenreihe Schweiz die Designfarbe Blaugrau.
12. Lassen Sie im Diagramm die Werte der Datenreihen Frankreich und Schweden anzeigen.
13. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Handel-E2.

Schulversion
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10 Diagramme erstellen und gestalten

14. Sie mochten nun die Einfuhr und Ausfuhr pro Land im Vergleich anzeigen lassen.
Vertauschen Sie dazu die Anzeige der Zeilen und Spalten.

15. Blenden Sie fir die Datenreihe Einfuhr die Werte ein und wahlen Sie eine andere
Diagrammformatvorlage (z. B. Formatvorlage 3).

16. Speichern Sie das Diagramm unter Handel-E3.

Wichtige europdische Handelspartner der Bundesrepublik Deutschland

40

35

In Milliarden Euro
o
o

Einfuhr Ausfuhr

B Frankreich  ® Niederlande M ltalien ® GroRbritannien M Schweiz B Osterreich B Schweden

Ergebnisdateien ,,Handel-E2“ ...

Wichtige européische Handelspartner der Bundesrepublik Deutschland

In Milliarden Euro
= [ N N w w s
o w o w [=] w

wu

FRANKREICH MNIEDERLANDE ITALIEN GRORBRITANNIEN SCHWEIZ OSTERREICH SCHWEDEN

L BEinfuhr B Ausfuhr

... und ,Handel-E3“
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Prasentationen steuern

11.1 Bildschirmprasentationen starten

Prasentation starten

>  Klicken Sie im Register Bildschirmprdsentation in der Gruppe Bildschirm- @
présentation starten auf Von Beginn an. %
on
Alternative: Beginn an

v Am Ende jeder Prasentation blendet PowerPoint automatisch eine schwarze Schlussfolie ein.

v Mit brechen Sie die Prasentation ab und kehren zum PowerPoint-Fenster zurlick.

Prasentation von einer bestimmten Folie aus starten

>  Klicken Sie im Register Bildschirmprdsentation in der Gruppe Bildschirm-
prdsentation starten auf Ab aktueller Folie. D ey
axKtueller
Alternative: = in der Statusleiste oder Folie

11.2 Referentenansicht nutzen

Sind am Computer zwei Bildschirme bzw. ein Bildschirm und ein Beamer angeschlossen,
wird auf dem ersten Display die Referentenansicht eingeblendet.

v Die Referentenansicht unterstiitzt den Vortragenden mit diversen Hilfsmitteln und ist auch
nur flr diesen sichtbar.

v Die Zuschauer bekommen auf dem zweiten Bildschirm bzw. per Beamer die Folien im
Vollbildmodus zu sehen.

Falls Ihnen nur ein Bildschirm zur Verfiigung steht, kénnen Sie die Referentenansicht mit
ausprobieren.
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In der Referentenansicht werden die aktuelle Folie mit den zugehdrigen Notizen und die nachste
Folie angezeigt. Aulerdem stehen hier diverse Prasentationshilfen bereit.

Taskleiste Anzeige der Referenten- Bildschirmprasentation
einblenden ansicht andern beenden

%2 TASKLEISTE ANZEIGEN 5%  ANZEIGEEINSTELLUNGEN ¥ TB  BILDSCHIRMPRASENTATION BEENDEN

Produk’rspor’ren [ Anteile der Produkisparten

Vorschau auf
nachste Folie

Bisherige Dauer

Einstellungen fir Zeige-
gerate aktivieren, z. B. Maus-
zeiger als Laserpointer

Prasentation Untertitel
unterbrechen anzeigen

i Q i 04
Folienausschnitt Kamera umschalten

vergroRern

O

[ Folie vor- und zuriickblattern ]

11.3 Bildschirmprasentationen steuern

Bildschirmprasentation mit der Maus steuern
Bildschirmprasentations-Symbolleiste nutzen

Wenn Sie wihrend der Prasentation den Mauszeiger in _
den linken unteren Bereich bewegen, wird die Bildschirm-

prasentations-Symbolleiste eingeblendet.

Zwischen den Folien navigieren

»  Klicken Sie auf < bzw. |~ , um zwischen den Folien zu wechseln.

oder Klicken Sie auf "2/, um per Mausklick zu einer bestimmten Folie zu navigieren.

v Uber den Zoomregler in der Folieniibersicht (7)) - ¥
vergroBern oder verkleinern Sie die Anzeige der Folien.

v Sie kdnnen auch per Mausrad durch die Bildschirmprasentation blattern.
Stift- und Laserpointer-Tools nutzen

Mithilfe dieser Werkzeuge kénnen Sie wahrend einer Prasentation auf den Folien zeichnen und
Inhalte markieren.
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»  Klicken Sie auf (#/ und wihlen Sie ein Werkzeug:

v

Mit dem virtuellen Laserpointer konnen Sie auf bestimmte
Bereiche der Folie aufmerksam machen.

Mit dem Stift zeichnen Sie auf der Folie, etwa um Folien-
inhalte einzukreisen oder durchzustreichen.

Mit Textmarker heben Sie auf der Folie z. B. Worter oder
Absatze farbig hervor.

Mit Radierer entfernen Sie einzelne Markierungen, die Sie
vorgenommen haben.

Mit Freihand auf Folie I6schen entfernen Sie alle von lhnen
erzeugten Markierungen.

£ la serpointer
20 stift

# Textmarker

>  Klicken Sie zur Auswahl der Farbe des Stift- bzw. Textmarker-Werkzeugs auf eine Farbe.

Beenden Sie eine Prasentation, in der Markierungen

vorgenommen Wurden, konnen Sie Wéhlen, ob Sie die y l\; Wollen Sie |hre Freihandanmerkungen behalten?

Markierungen beibehalten und in Objekte umwandeln
oder verwerfen mochten.

Venwerfen

Ausschnitte auf Folien vergroRert anzeigen

Klicken Sie auf '~

und dann auf den Bereich, der vergréRert werden soll.

Mochten Sie den vergréRerten Bereich auf der Folie verschieben, ziehen Sie ihn mit der
Maus an die gewtinschte Position.

» Um den VergréBerungsmodus zu verlassen, driicken Sie oder klicken Sie mit der rechten

Maustaste an eine beliebige Stelle der Folie.

Weitere Steuerfunktionen

Uber die Schaltfliache

bekommen Sie weitere Funktionen zur Steuerung angeboten:

Sie mochten ...

aus- bzw. einblenden

die Referentenansicht | » Klicken Sie auf Referentenansicht
ausblenden bzw. auf Referentenansicht

anzeigen.
den Mauszeiger »  Klicken Sie auf Pfeiloptionen und
ausblenden wahlen Sie Ausgeblendet.

» Um den Mauszeiger wieder einzu-
blenden, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Folie und wahlen
Zeigeroptionen, Pfeiloptionen und
Sichtbar.

Referentenansicht anzeigen

Bildschirm »

Pfeiloptionen »

Untertiteleinstellungen »

Hilfe

Prasentation beenden

Schulversion
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Anzeige des Mauszeigers festlegen Anzeigeeinstellungen »
StandardmaRig wird der Mauszeiger bei einer Bild- Pieiloptionen " Automatisch
schirmprasentation ausgeblendet, wenn er einige Untertiteleinstellungen » | sichtbar
Sekunden lang nicht bewegt wurde. Ausgeblendet
Wenn Sie in der Bildschirmprasentation auf bzw.
in der Referentenansicht auf klicken, stehen lhnen Hilfe
unter Pfeiloptionen weitere Moglichkeiten zur Anzeige
des Mauszeigers zur Verfligung.
Prasentation beenden

Bildschirmprasentation per Tastatur steuern

Gewdlinschte Aktion Vorgehensweise

Nichste Folie einblenden oder oder (Bid{] oder ()

Vorherige Folie einblenden oder oder

Bestimmte Folie einblenden Nummer der Folie eingeben, dann
Folienubersicht einblenden B

Einen leeren Bildschirm erzeugen Schwarz: () oder (] (Punkt)

(fur Pausen wahrend der Présentation) | \yeiR: W) oder (2] (Komma)

Bildschirmprasentation beenden
Bildschirmprasentation per Touchscreen steuern

Sie mochten ...

zur nachsten Folie wechseln »  Wischen Sie von rechts nach links tber die Folie.

zur vorherigen Folie wechseln »  Wischen Sie von links nach rechts {iber die Folie.
einen Bereich auf der Folie » Spreizen Sie den Bereich mit zwei Fingern. Durch
vergroRern Zusammenziehen verkleinern Sie den Bereich wieder.

oder Tippen Sie doppelt auf den Bereich, den Sie
vergroRern mochten.

Durch erneutes Doppeltippen verkleinern Sie den
Bereich wieder.

eine Ubersicht aller Folien »  Ziehen Sie einen Bereich auf einer Folie zusammen.
anzeigen lassen Wichtig: Es darf dabei vorher kein Bereich vergréRert
worden sein.
Bildschirmprasentations- > Tippen Sie auf die Folie.
Symbolleiste einblenden P,
@) (») &) (D) (=) (&

» Um die Symbolleiste wieder auszublenden, tippen Sie
erneut in die Folie.
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11.4 Prasentationen in der Leseansicht testen

In der Leseansicht verschaffen Sie sich schnell einen Uberblick tiber den Ablauf Ihrer Bildschirm-
prasentation:

>  Klicken Sie in der Statusleiste auf E

oder Klicken Sie im Register Ansicht in der Gruppe Prdsentationsansichten

auf Leseansicht.

Leseansicht

v Auch in der Leseansicht kdnnen Sie per Tastatur zwischen den Folien navigieren.

v Mit (Esc) beenden Sie die Leseansicht.

[ Steuerungsmenii einblenden ]

Zusatzlich werden lhnen in der Statusleiste des Leseansicht-
Fensters Navigationsschaltflaichen angezeigt, liber die Sie [
die Prasentation steuern oder die Ansicht wechseln kdnnen.

9 B o B ¥ JEl =

Zur vorherigen Zur nachsten
Folie wechseln Folie wechseln

11.5 Einstellungen rund um die Prasentation vornehmen

»  Klicken Sie im Register Bildschirmprdsentation in der Gruppe Einrichten auf

Bildschirmprdsentation einrichten.

Art der Prasentation Folien anzeigen

@ Présentation durch einen Redner jvolle BildschirmgrdBe) O Alle
O Ansicht durch eine Einzelperson ([Eenster) @ Von:

1 3 Bis: |2 =
O Ansicht an einem Kiosk [volle BildschirmgraBe)

Zielgruppenorientierte Prasentation...

Optionen anzeigen

|:| Wiederholen, bis "Esc” gedrickt wird Michste Folie

|:| Présentation ochne Kommegntar

(O Manuell
D Prasentation ohne Animation @ ; - n -
nzeigedauer verwenden, wenn vorhanden
|:| Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieren
Stiftfarbe: & = Mehrere Monitore
L . & Bildschirmprasentationsmonitor:
Laserpointerfarbe: -

Automatisch
Auflosung:
Aktuelle Auflasung verwenden

Referentenansicht verwenden

Abbrechen

Sie mochten ...

eine Start- bzw. >

Geben Sie im Bereich Folien anzeigen die Nummern der Folien ein,
Endfolie festlegen

mit denen die Bildschirmprasentation beginnen bzw. enden soll.

»  Starten Sie anschlieRend die Bildschirmprasentation, z. B. mit (F3).
Die Prasentation startet mit der ersten von Ihnen festgelegten Folie.

die Referentenansicht | »

Deaktivieren Sie Referentenansicht verwenden.
ausblenden
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11.6 Folienlibergange einsetzen

P|us+ Beispieldatei: Sano Naturkost.pptx

Folienlbergange festlegen

Uberginge sind visuelle Effekte, die wihrend des Folienwechsels sichtbar sind. F

olien, denen ein

Ubergang zugewiesen ist, sind in der Miniaturansicht bzw. in der Ansicht Foliensortierung mit

dem Symbol # gekennzeichnet.

»  Wechseln Sie zu der Folie, der Sie einen Ubergang zuweisen méchten.

v Méchten Sie mehreren (aber nicht allen) Folien die gleichen Uberginge zuweisen, halten Sie

gedriickt und klicken die Folien z. B. im Folienregister nacheinander an.

»  Offnen Sie das Register Ubergdnge.

qF})Sound:ldrumroll‘wav V| Machste Falie

2 Bei Mausklick
[ Nach: |00:00,00 |

Datei  Start Einfigen  Zeichnen Entwurf Uberginge Animationen  Bildschirmprasentation  Aufzeichnen Uberprifen Ansicht Hife | @& || & |
[ = [Re.] _
oo 0O | = . onen | ODover (2200
Vorschau . Effektoptionen B
Ohne Morphen Verblassen Schieben Wischen Teilen = =
h = Auf alle anwenden
Vorschau Ubergang zu dieser Folie @ Anz

»  Wabhlen Sie in der Gruppe Ubergang zu dieser Folie einen Ubergang. Klicken
um alle verfiigbaren Uberginge einzublenden.

v Der Ubergang wird den mar- =
kierten Folien zugewiesen und
eine Vorschau des Effekts
wird gezeigt.
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Zufillige Ba... Form Aufdecken

v Wenn Sie einen Ubergang aus ~ Seektakuir
der Kategorie Dynamischer
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Inhalt der Folien animiert.
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Rund um die Nutzung von Ubergingen stehen lhnen weitere Optionen zur Verfiigung:

Sie mochten ...

die Effektoptionen dndern

Klicken Sie auf Effektoptionen @ und wahlen Sie
eine Option.

Die Eintrage in der Liste sind abhédngig von dem
gewihlten Ubergang.

den Folienlibergang mit einem
Klang versehen

Klicken Sie auf den Pfeil im Feld Sound und wahlen Sie
eine Option aus der Liste.

die Dauer des Ubergangseffekts » Klicken Sie in das Feld Dauer und stellen Sie die neue
andern Dauer ein.

die Einstellungen allen Folien »  Klicken Sie auf Fiir alle iibernehmen.

zuweisen

einen Folienlibergang entfernen »  Klicken Sie auf Ohne.

Uber Vorschau in der Gruppe Vorschau kénnen Sie den Folieniibergang inklusive
aller gewahlten Einstellungen schnell kontrollieren.

=

Vorschau

Die Geschwindigkeit bzw. der Zeitpunkt des Folienwechsels lasst sich durch das Anpassen der

Einstellungen in der Gruppe Anzeigedauer wieder andern.

Den Folientbergang Morphen verwenden

P|us+ Beispieldatei: Folienuebergang_Morphen.pptx

Mit dem Folienlbergang Morphen kdnnen Sie
Bewegungen von Objekten auf Folien darstellen
und somit schnell animierte Folien erzeugen,
ohne jedes Objekt einzeln animieren zu missen.

Alles was Sie dazu bendtigen, ist eine Ausgangs-
folie, die Sie im ersten Schritt duplizieren.

Auf dem Duplikat fiihren Sie anschlielend die
Anderungen aus, die durch den Folieniibergang
Morphen als Bewegung angezeigt werden.

Nun kdnnen Sie die Objekte auf dem Duplikat
bearbeiten, zum Beispiel:

v Elemente in der GrofRe dndern,
verschieben oder drehen,

v weitere Elemente hinzufligen,

v  Texte hinzufligen, entfernen und
formatieren.

Schulversion
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) 1 Ausgangsfolie in
#o a0 der Miniaturansicht

mit rechts anklicken

L4
& Ausschneiden
EB Kopieren
ﬁ] Einfiigeoptionen:
ﬁj 2 Folie
i Neue Folie duplizieren wahlen
Folie duplizieren
3 FolieI6schen
Abschnitt hinzufiigen
1
Se bemimmen die Kemeeecnten
#o ol
—
2
#o o
v
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»  Klicken Sie auf die duplizierte Folie mit den Anderungen.

Ausgangsfolie

Sie bestimmen die Komponenten

i 2o

Team

Smartphone

Cloud

Wﬁ[? m@m@m @I]@m R@S& g4 Textund Formatierung

Objekte und Text

Neue Objekte hinzugefugt

»  Wechseln Sie ins Register Ubergdnge.

>  Klicken Sie in der Gruppe Ubergang zu Datei  Start  Einfigen  Entwurf  Oberginge  Animat
dieser Folie auf Morphen.
B O
Der Ubergangseffekt wird sofort angewendet. Yorschau s Selnlmeen Sculsb

Mochten Sie ihn erneut anzeigen lassen, klicken Vorschau
Sie im Register Ubergdnge auf Vorschau.

3 Schulversion © HERDT-Verlag
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11.7 Animationseffekte einsetzen

Was sind Animationseffekte?

In PowerPoint stehen Ihnen im Register Anima-
tionen in der Gruppe Animation viele Moglich-
keiten zur Verfligung, einzelne Folieninhalte

zu animieren und so die Aufmerksamkeit auf
bestimmte Informationen zu lenken.

Die Effekte sind u. a. in folgende Kategorien
eingeteilt:

v Ohne: Das Objekt ist nicht animiert.

v Eingang: Das Objekt wird beim Erscheinen
auf der Folie animiert.

v Hervorhebung: Das Objekt wird durch
eine Bewegung oder einen Farbwechsel
besonders hervorgehoben.

v Ausgang: Das Objekt verschwindet mit
einem Effekt von der Folie.

v Animationspfade: Das Objekt wird tGber
sogenannte Animations- bzw. Bewegungs-
pfade Gber die Folie bewegt.

Abhédngig vom markierten Objekt stehen Ihnen
manche Animationen nicht zur Verfigung.

Bestimmte Folienelemente animieren

Ohne

w

Ohne

Eingang

¥ X W W It

Erscheinen Werblassen Einfliegen  Hineinschw... Teilen

Kook K@

Form Rad Zufillige Ba... Wachsen u... Zoom
;\'
Springen
Hervorhebung
As - h A
b ™ 4 N7 <A =T A
1~ 1~ v H
Impuls Farbimpuls Schwanken Rotieren VergroBern...
Verdunkeln Erhellen Transparent  Objektfarbe  Kempleme...
y - y :
Fiilifarbe
Ausgang

¥ ok % K ¢

Verschwind...  Verblassen  Hinausflieg... Heraussch... Teilen

e v
= i
w ¢ = ) o ¥
Form Rad Zufillige Ba... Verkleinem ... Zoom
:i? Weitere Eingangseffekte...
57 Weitere Hervorhebungseffekte...
5?: Weitere Ausgangseffekte..

i‘,} Weitere Animationspfade...

» Markieren Sie das Element bzw. den Bereich, den Sie animieren lassen méchten.

M
Wischen

gﬁ

Drehen

Durchtrénken
Linienfarbe

E

Lo
Wischen

Drehen

Um eine Aufzahlung zu animieren, genligt es, den Platzhalter zu markieren. Die Eintrage

werden nacheinander eingeblendet.

» Wahlen Sie im Register Animationen in der Gruppe Animation einen Animationseffekt.
Klicken Sie auf |¥, um alle Animationen einzublenden.

v Haben Sie einem Element einen Animationseffekt

zugewiesen, wird diesem eine (oder mehrere)
Nummer(n) vorangestellt, solange das Register
Animationen eingeblendet ist.

v Diese Nummerierung kennzeichnet u. a. die
Reihenfolge, wenn mehrere Elemente animiert
werden.

»

= Enorme Umsatzsteigerung

= FEtablierung auf dem Markt

v In der Miniaturansicht und in der Ansicht Foliensortierung sind animierte Folien mit einem

Stern = gekennzeichnet.

Schulversion
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Hinweise zu Animationseffekten

v Abhédngig davon, welches Element Sie markiert haben, stehen unterschiedliche Effekte
zur Auswahl. Einer SmartArt-Grafik konnen Sie z. B. andere Animationseffekte zuweisen
als einem Aufzahlungstext.

v Sie haben bei den Animationseffekten die Moglichkeit, die Dauer einer Animation
im Register Animationen, Gruppe Anzeigedauer, Feld Dauer, festzulegen.

v Um eine Animation zu entfernen, markieren Sie das betreffende Objekt und wahlen
im Register Animationen in der Gruppe Animation den Eintrag Ohne.

Effektoptionen andern ' N ' e
Normalerweise werden Objekte in einer bestimmten Reihenfolge animiert. <P “rimeren
In den Effektoptionen kdnnen Sie diese Einstellungen dndern: Richtung
Markieren Sie das Objekt, das Sie bearbeiten méchten. ZIN| von unten
Klicken Sie im Register Animationen, Gruppe Animation, auf LN
Effektoptionen. 4 -
v Alle gleichzeitig animiert alle Elemente des Objekts gleichzeitig, S Yomreeht
es werden z. B. alle Formen in einer SmartArt gleichzeitig gedreht. J vencben
Der Befehl Als einzelnes Objekt animiert das komplette Objekt. Sequens
Auch bei Aufzahlungen haben Sie die Moglichkeit, die Animations- 55
sequenz einzustellen. Beispielsweise bewirkt die Option Nach Absatz, QR /s cinzelnes Objekt
dass die Absatze nacheinander eingeblendet werden. OO e geichaei
v  Die Befehle, die in den Effektoptionen zur Verfligung stehen, sind ¢
abhangig vom markierten Objekt und vom gewahlten Effekt. © Nacheinander

11.8 Folien ausblenden

Es kann nitzlich sein, eine Folie mit weitergehenden Informationen zunachst aus einer Prasen-
tation auszublenden. Bei Bedarf, etwa bei Rickfragen aus dem Publikum, kénnen Sie dann auf
die Reservefolie zuriickgreifen und sie einblenden.

» Klicken Sie in der Miniaturansicht mit der rechten Maustaste auf die auszublendende Folie
und wahlen Sie Folie ausblenden.

oder Klicken Sie im Register Bildschirmprésentation auf Folie ausblenden.

In der Miniaturansicht sind ausgeblendete Folien an der durchgestrichenen Foliennummer 2
zu erkennen. Mochten Sie eine Folie wieder einblenden, rufen Sie den Befehl erneut auf.

Ausgeblendete Folie wahrend der Prasentation einblenden

» Klicken Sie in der Referentenansicht auf Alle Folien anzeigen , um eine Ubersicht Giber
alle Folien zu erhalten.

Ausgeblendete Folien werden mit durchgestrichener Foliennummer und verblasst dargestellt.

> Klicken Sie auf die jeweilige Folie, um sie einzublenden.

g Schulversion © HERDT-Verlag
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11.9 Prasentationen automatisieren

Folienwechsel kénnen auch automatisiert nach Ablauf einer Zeitspanne (Einblendzeit) erfolgen.
Dies ist sinnvoll, wenn z. B. an einem Messestand eine Prasentation unbeaufsichtigt ablaufen soll.

Stellen Sie sicher, dass das Register Ubergdnge aktiv ist. Nichste Folie

Wechseln Sie zu der Folie, deren Einblendzeit Sie festlegen mochten. Bei Mausklick

oder Um mehreren Folien die gleiche Einblendzeit zuzuweisen, ~| Nach: |00:00,00 |
markieren Sie die Folien.

>  Aktivieren Sie in der Gruppe Anzeigedauer das Kontrollfeld Nach und geben Sie den Zeitwert
ein (Minuten:Sekunden).

Die Einblendzeit wird der Folie automatisch zugewiesen.

» Um die Einblendzeit allen Folien der Prasentation zuzuweisen, klicken Sie in der Gruppe
Anzeigedauer auf Fiir alle ibernehmen.

Haben Sie im Bereich Ndchste Folie das Kontrollfeld Bei Mausklick und das Kontrollfeld Nach
aktiviert, wird die nachste Folie beim zuerst eintretenden Ereignis eingeblendet.

11.10 Endloswiedergabe

Sie kénnen festlegen, dass eine Bildschirmprasentation in einer Endlosschleife ununterbrochen
wiedergegeben wird. Dies ist besonders dann nitzlich, wenn die Prasentation auf einer Messe
oder in einem Geschaft gezeigt werden soll.

» Klicken Sie im Register Bildschirmprdsentation, Gruppe Einrichten, auf
Bildschirmprdsentation einrichten.

i

Bildschirmprasentation
einrichten

Folien auswahlen, die
gezeigtwerden sollen

Art der Prasentation Folien anzeigen

(@ Prasentation durch einen Redner (volle BildschirmgroBe) @® Alle

O Ansicht durch eine Einzelperson (Eenster) O Von: 1 +| Bis: |5 $
O Ansicht an einem Kiosk (volle BildschirmgroBe) Zielgruppenorientierte Prasentation...
Optionen anzeigen

[[] wiederholen, bis "Esc” gedriickt wird Nachste Folie

[ prasentation ohne Ko

[] prasentation ohne An OptiOﬂ aktivieren,
[J Hardwaregrafikbesch um Prasentation

O Manuell

® Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden

i . . . . Mehrere Monitore
SHILIRILE in einer Schleife
ildschi asentati itor:
Laserpointedarbg: ablaufen zZu Iassen Bildsc lntnprasen_a ijonsmonitor:
= Automatisch N
Auflosung

Option aktivieren, um definierte
Einblendzeiten zu verwenden

Aktuelle Auflosung verwenden

[[] Referentenansicht verwenden

Bestatigen Abbrechen

© HERDT Verlag Schulversion 139
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11.11 Ubungen

Ubung 1: Bildschirmpréasentation ablaufen lassen

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Bildschirmprasentation ablaufen lassen

v Folienlibergiange zuweisen

Ubungsdatei

Marketing.pptx

Ergebnisdatei

Marketing-E1.pptx

1.  Offnen Sie die Présentation Marketing.

2. Legen Sie fest, dass bei der Prasentation nur die ersten drei Folien vorgefiihrt werden.

3. Prifen Sie die Prasentation in der Lese- und der Vollbildansicht und probieren Sie dabei
die Moglichkeiten zum Einblenden der nachsten Folie (Tastatur und Maus) aus.

Andern Sie die Einstellungen so, dass die Prisentation wieder alle Folien umfasst.

Legen Sie fir alle Folien eine Einblendezeit von 5 Sekunden fest. Dabei soll gelten, dass fiir
den Folienwechsel auch ein Mausklick zuldssig ist.

6. Markieren Sie die Folien 1 und 2 und weisen Sie ihnen den Ubergang Auflésen zu. Der Effekt
soll in der Geschwindigkeitsstufe 01,75 ablaufen. Weisen Sie den Ubergang allen Folien zu.

7. Da die anderen Folien nun doch einen anderen Ubergang erhalten sollen, weisen Sie den
Folien 3 und 4 den Ubergang Wiirfel und den Folien 5 bis 7 den Ubergang Wellen zu.

Priifen Sie das Ergebnis der Ubergénge in der Leseansicht.

Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Marketing-E1.

Mono & Poly AG

Marketing-Bericht

Folie 1 der Ubungsdatei ,,Marketing”

Schulversion
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Ubung 2: Animationseffekte und Effektoptionen zuweisen

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Animationen zuweisen

v  Effektoptionen zuweisen

Ubungsdatei

Marketing2.pptx

Ergebnisdatei

Marketing-E2.pptx

1. Offnen Sie die Prasentation Marketing2.

N

als einzelnes Objekt mit der Effektoption 8 Speichen animiert werden.

©® N O U Pk~ W

Speichern Sie die Prasentation unter dem Dateinamen Marketing-E2.

Entwicklung
innovativer
Produkte

Erreichen der
Marktfiihrerschaft

Ausweitung
des Exports
nach
Westeuropa

Folie 3 der Ubungsdatei ,,Marketing2*“

© HERDT-Verlag

Schulversion

Wahlen Sie fur die Aufzéhlung der Folie 2 den Animationseffekt Rad. Die Aufzdhlung soll

Weisen Sie den anderen Aufzdahlungen den Animationseffekt Hineinschweben zu.
Die SmartArts auf den Folien 3 und 4 sollen die Animation Wachsen und Bewegen erhalten.
Die Elemente der SmartArt-Grafik auf Folie 3 sollen nacheinander eingeblendet werden.

Die Elemente der SmartArt-Grafik auf Folie 4 sollen alle gleichzeitig eingeblendet werden.

Starten Sie die automatische Bildschirmprasentation und testen Sie die Steuerung.
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12 Weitere lllustrationen und Live-Kamerafeed

12

Weitere Illustrationen und Live-
Kamerafeed

12.1 Piktogramme einfligen

Die Funktion Piktogramme befindet sich im Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen, Piktogramme.
Die Piktogramme ersetzen die aus den Vorversionen bekannte Clipart-Gallery und benétigen fir
eine korrekte Funktion eine aktive Internetverbindung.

Datei  Start Einfligen  Zeichnen  Entwurf  Ubergdnge  Animationen Bildschirmprasentation ~ Uberprifen  Ansicht  Hilfe

H B e = @ DS99 =2 d 4

Meue Falien Tabkelle Bilder Screenshot Fotoalbum Cameo Formen)| Piktogramme SmartArt Diagramm Power

Folie ~ wiederverwenden - ~ - - - - Modelle ~ Bl
Folien Tabellen Bilder Kamera Hustrationen Pawer Bl
= x
Archivbilder © @
Bilder Piktogramme Ausgeschnittene Personen Stickers Videos Illustrationen Cartoon-Menschen
‘ £ on P |

- I TR T e s T T -
® & @ @« N [] A © O
B ® @t N 39 S ®
@ # ™ F XK %X @ @ o @
Ty Y9900 -
— 5 5 9 4 E E S e o oo

() Als Microsoft 365-Abannent haben Sie Zugriff auf die vollstindige Bibliothek kreativer Inhalte. Einfligen (1) ‘ Abbrechen |

e

[ A =

A 2 &

s
NG

v

v Piktogramme sind monochrom gehalten und kénnen aus den Kategorien frei gewahlt und
mit einem Klick auf die Schaltflache Einfiigen auf der Folie platziert werden.

e Schulversion © HERDT-Verlag
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v Benoétigen Sie das gewahlte Piktogramm in einer anderen Grof3e, Ausrichtung oder Farbe,

koénnen Sie diese Eigenschaften modifizieren.

v Jedes Einzelobjekt kann Gruppiert, Angeordnet, Gefirbt oder mit Effekten versehen werden.

Mehrere Piktogramme lassen sich zu neuen Objektgruppen arrangieren.

v Von der Zusammenfiihrung eines Piktogramms mit einer Form ist abzuraten, da PowerPoint
anhand der Abmessungen des Piktogramms ein gefiilltes Rechteck annimmt und deshalb die

Zusammenfihrungsregeln nicht korrekt arbeiten.

12.2 3D-Modelle

| Plu 5+| Beispieldateien: Demo 3D-Objekt.mp4, Demo 3D-Objekt.pptx

3D-Modell einfligen

In PowerPoint kénnen Sie lhre Prasentationen auch mit 3D-Objekten gestalten. Damit lassen
sich beispielsweise in einer Prasentation Produkte animiert von allen Seiten betrachteten.
3D-Modelle kénnen auf Folien frei bewegt werden. Fiir die Animation stehen im Register
Animationen besondere Effekte zur Verfligung.

»  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen, auf den Pfeil der Schaltflache
3D-Modelle.

» Klicken Sie auf Dieses Gerdit und wahlen Sie den Speicherort des Objekts aus.
oder
»  Wahlen Sie Archiv-3D-Modelle.
Hier konnen Sie 3D-Objekte aus einer von Microsoft zur Verfiigung gestellten Online-

Bibliothek auswahlen. Das Symbol &‘} zeigt an, dass es sich um animierte 3D-Objekte
handelt.

Online3D-Modelle © O

B o}
Alle animierten
Modelle

/ L
Animierte Tiere Animiert fiir Bildung

& o &

Jol

o) /o) 0

Anatomie Kleidung Industrie

Werkzeug

HERDTVerlag Schulversion
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v 3D-Modelle aus der Microsoft Online-Bibliothek lassen sich auch schnell Giber das Symbol
ﬁ% im Inhaltsplatzhalter einfiigen.

v Durch die Unterstiitzung von verschiedenen Dateitypen (Filmbox-Format (*.fbx), Objekt-
format (*.obj), 3D-Manufacturing-Format (*.3mf), Polygon-Format (*.ply), Stereo-
Lithography-Format (*.stl), Binary GL Transmission-Format (*.glb)), kdnnen 3D-Modelle von
Drittherstellern und aus Open-Source-Anwendungen in PowerPoint eingefligt werden.

3D-Objekt bearbeiten

Nach dem Einfligen eines 3D-Modells kénnen Sie dieses auf der Folie platzieren und bei Bedarf
skalieren. Das Symbol in der Mitte des 3D-Modells dient der Neigung und Drehung. Halten Sie
dafir die linke Maustaste gedriickt und bewegen Sie die Maus in die gewlinschte Richtung.

Weitere Bearbeitungsmoglich- 2t
citere Bearbeltungsmog I & B ¢
keiten finden Sie im Register ? Pause Ansichten  SCWenken  Neuer
. . und Zoomen Kommentar
3D-Modell und im Kontextmen. (o} O v

Uber das Kontextmenii kdnnen

Mends durchsuchen |

Sie auch den Aufgabenbereich A Ausschneiden

3D-Modell formatieren einblenden, (& Kepieren

[l Einfiigeoptionen:

der umfangreiche Formatierungs-

moglichkeiten bietet: 0
»  Klicken Sie mit der rechten 1,
Maustaste auf das 3D-Objekt ? g
und wahlen Sie 3D-Modell £ sperren
formatieren. o Lk ,
@ Link

Als Grafik speichern...

P2 Alternativtext anzeigen...

s 1l GréBe und Position...
m % 3D-Medell formatieren...
"l;j Meuer Kommentar

I Beachten Sie bei der Verwendung von 3D-Modellen aus dem Internet die gesetzlichen
Vorgaben (beispielsweise das Urheberrecht) und die Lizenzbestimmungen des Anbieters.

Q

12.3 Cameo

Eigenen Kamerafeed einfligen

PowerPoint bietet mit Cameo die Moglichkeit, Ihren Live-Kamerafeed direkt in lhre Prasentation
einzufiigen (in die aktuelle oder alle Folien). Sie kénnen die gleichen Effekte auf Ihren Kamera-
feed anwenden wie auf ein Bild oder ein anderes Objekt, einschlieRlich Formatierung, Uber-
gangen und Formatvorlagen.

Schulversion © HERDT-Verlag
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> Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Kamera auf Cameo. @

Auf der aktuellen Folie erscheint rechts unten entweder direkt lhr Live-Kamerafeed Cameo
oder eine Platzhaltergrafik. Das hangt davon ab, ob Sie bereits in PowerPoint mit .
Ilhrer Kamera gearbeitet haben oder nicht.

v Sie kdnnen zwischen dem Livefeed und der Platzhaltergrafik hin- und herwechseln, indem
Sie im Menliband auf die Schaltflache Vorschau im Register Kameraformat klicken.

Das Register Kameraformat bietet lhnen alle Funktionen zur Bearbeitung Ihres Live-Kamerafeeds.

Iy Kameraform ~ = - =
g peaey R ©° T E T e 2
9= Ird =]
<) ~| o L& Kamerarshmen + )
Vorschau A — Firalle Folien Alternativtext Zuschneiden 5:!|5 T2em ‘
" T dbernehmen G Kameraeffekte ~ W Auswahlbereich 2~ o =

a
<

Kamera Kamerastile [ Barrierefreiheit Anordnen GriBe

Sie mochten ...

die Vorschau an- oder abschalten | » Klicken Sie in der Gruppe Kamera auf Vorschau.

Anpassungen zur Kamera oder » Verwenden Sie die Schaltflachen der Gruppe

der Darstellung des Kamerabilds Kamerastile.

vornehmen

das Kamerabild auf der Folie » Verwenden Sie die Schaltflachen der Gruppe Anordnen.
anordnen

die GroRRe des Kamerabilds dndern | » Verwenden Sie die Schaltflachen der Gruppe Gréfle.

Das Ergebnis sieht moglicherweise dhnlich wie in der folgenden Abbildung aus.

Erfolge des lefzten Jahres

= Enomne Umsaizsteigerung

= Etablierung ouf dem Marit

= Einflhrung weitersr Kontrollstufen

= GleichmaBig hohe Produktqualitat -
Live-Kamerafeed

= Versihung des Glfesiegels

= Sehr gute Bewertungen in diversen Tests

Der Live-Kamerafeed wird tiber den beschriebenen Weg nur auf der aktuellen Folie angezeigt.
Wollen Sie den Feed auf allen Folien verwenden, klicken Sie im Register Kameraformat, Gruppe
Kamerastile auf die Schaltflache Fiir alle Folien iibernehmen.

T
Mochten Sie sich von vornherein fiir einen Kamera-Livefeed auf allen Folien der Cﬁo Fogn Pi
Prasentation entscheiden, klicken Sie direkt auf den Pfeil unter der Schaltflache _ _ -
Cameo und wahlen Sie Alle Folien. Einfiigen in

3 Diese Folie

@ Alle Folien ]

© HERDTVerlag Schulversion
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Weitere lllustrationen und Live-Kamerafeed

12.4 Ubung

3D-Modell einfligen

Level

Zeit

ca. 15 min

Ubungsinhalte

v 3D-Modell einfligen
v Layout anpassen
v 3D-Animationseffekt anwenden

Ubungsdatei

Hund.glb

Ergebnisdatei

3D-E.pptx

Um die Moglichkeiten eines 3D-Modells zu evaluieren, erstellen Sie eine PowerPoint-Prasentation.

vk W e

Geben Sie als Titel 3D-Demo ein.
Erzeugen Sie eine neue Folie im Layout Leer.
Fiigen Sie Ubungsdatei Hund.glb ein.

3D-Modell in der Mitte der Folie.

@

Andern Sie die Intensitdt mit den Effektoptionen auf Schwach.

Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen 3D-E.

Schulversion

Erzeugen Sie eine leere Prasentation und weisen Sie das Design Segment zu.

Machen Sie sich mit den Drehoptionen des Objekts vertraut und platzieren Sie das

Markieren Sie das 3D-Modell und fligen Sie den 3D-Effekt Springen und Drehen hinzu.

© HERDT-Verlag
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Prasentationen individualisieren

P|us+ Beispieldatei: Firmenvorlage.potx

13.1 Basiswissen Vorlagen

Wozu dienen eigene Vorlagen?

Eine Vorlage ist eine Musterdatei, die bestimmte (Layout-)Einstellungen enthélt. Auf Basis einer
Vorlage entstehen Prasentationen mit einem einheitlichen Erscheinungsbild, was insbesondere
beim Einsatz in Unternehmen oder Institutionen wichtig ist.

Beispiel

In einer Baufirma soll beispielsweise das Logo auf der Titelfolie groR und auf den folgenden Folien
in verkleinerter Form in der rechten Ecke erscheinen; der Hintergrund soll stets in einer bestimm-
ten Farbe gehalten sein.

Um zu vermeiden, dass diese Einstellungen fiir jede Prasentation immer wieder neu vor-
genommen werden missen, kann eine benutzerdefinierte Vorlage mit den gewiinschten Layout-
und Inhaltseinstellungen erstellt werden.

I
I':! ! ‘ M m Teinasteriermeat cdureh Kiickemn
AP —N bearbeiten
= Textmasterformate durch Klicken bearbeiten
1 | Zweite Ebene
\ 4 / - Dritte Ebene
/ / | Vierte Ebene
Layout , Titelfolie” einer individuellen Vorlage Layout , Titel und Inhalt” der gleichen Vorlage

Vorlage planen

Bevor Sie mit dem Erstellen einer eigenen Vorlage beginnen, {iberlegen Sie, welche Elemente
in lhren Folien enthalten sein sollen und wie die Inhalte formatiert werden sollen.

v Welche Folienlayouts soll die Vorlage enthalten?
v Welche Elemente sollen auf jeder Folie erscheinen?
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Soll eine Kopf-/FulRzeile angelegt werden?
Wo soll das Logo platziert sein?

Wo soll der Folientitel platziert sein?
Wie groR soll der Textbereich sein?

€ € K < < <«

Welche Schriftarten und -groRen sollen verwendet werden?

13.2 Vorlagen mit Folienmastern erstellen

Was ist der Folienmaster?

Neben der Moglichkeit, eine Prasentation auf Basis mitgelieferter
Vorlagen zu erstellen, konnen Sie mithilfe von Folienmastern auch
eigene Vorlagen konstruieren.

Im Folienmaster werden u. a. die Einstellungen zur Gestaltung von
Layouts gespeichert (z. B. Hintergrundfarbe, Schriftart, Anordnung
der Platzhalter). Der Vorteil einer Vorlage mit individuellem Folien-
master ist, dass im Folienmaster die zugehorigen Layouts, etwa
fur die Titelfolie, individuell bearbeitet und gespeichert werden
kénnen.

Wenn Sie eine neue Prasentation auf der Basis dieser Vorlage
erstellen, konnen Sie beliebig viele Folien mit dem von Ihnen
definierten Erscheinungsbild einfligen.

Welche Farben (fur Hintergrund, Schrift) sollen verwendet werden?

Mastertitelformat bearbeiten

Mastertitelformat
bearbeiten

Folienmaster mit Layouts

Sie kdnnen in einer Vorlage mehrere Folienmaster verwenden. Dies ist dann hilfreich, wenn die
Prasentation Folien enthalt, die sich optisch von den anderen Folien unterscheiden sollen.

Ansicht Folienmaster anzeigen

In der Ansicht Folienmaster gestalten Sie den Folienmaster sowie die zugehorigen Layouts:

>  Erstellen Sie eine leere Prasentation.

oder Offnen Sie eine bestehende Prasentation, die Ihren Vorstellungen nahe kommt.

» Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Masteransichten, auf Folienmaster.

Datei Start Einfligen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation

(] og
| B
F

Normal|Gliederungsansicht Foliensortierung Notizenseite Leseansicht olienmasteg/Handzettelmaster Notizenmaster Notizen

Prasentationsansichten Masteransichten

Uberprifen Ansicht Aut

Lineal

Gitternetzlinien

Fihrungslinien

Anzeigen F]

Das Register Folienmaster wird ge6ffnet und die Ansicht Folienmaster wird eingeblendet.

Schulversion
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Datei Folienmaster Start Einfligen Ubergange Animationen Uberprifen Ansicht Add-Ins Hilfe & Teilen
=3 — d Farben ~ & Hintergrundformate v = 7
dm| - @ Al B s 0 | X
£l Umbenennen Schriftarten ¥ || Hintergrundgrafiken ausblenden )
Folienmaster Layout Platzhalter Lo o Designs FoliengroBe | Masteransicht
einfgen _einfilgen einfiigen v - [@]effekte - v schiieBen
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund [ Grobe SchlieBen ~
- 1161111411112 11190 111811 16 1114 111201110 111201 1 L4 11 16 1111 1110 1 1112 11114111161 -
1
; H
: _ &
n 5’ Mastertitelformat
o 3 @ b b .
: =)
i < Master-Untertitelformat bearbeiten
i B
® :
® -
H 2
¥
Folienmaster [[} Deutsch (Deutschland) <% Barrierefreiheit: Keine Probleme B 83 g -—3 + 50%

Der Folienmaster @ und seine Layouts @ werden in der Miniaturansicht eingeblendet. Die Lay-
outs sind durch Linien ® mit dem Folienmaster verbunden. Standardmé&Rig wird im Folienfenster
das Layout Titelfolie @ eingeblendet. Bei mehreren Folienmastern wirken sich alle Anderungen
immer nur auf den gerade markierten Folienmaster aus.

Wo werden welche Einstellungen in der Ansicht Folienmaster festgelegt?

Abhangig davon, welche Einstellungen Sie vornehmen mochten, blenden Sie im Folienfenster den
Folienmaster oder eines seiner Layouts ein.

Welche Einstellungen mochten Sie vornehmen? Dies erledigen Sie im ...

Generelle Einstellungen, die fiir alle Layouts gelten und auf allen Folien | Folienmaster
vorhanden sein sollen, z. B. Schrift. Sobald Sie Anderungen im Folien-
master vorgenommen haben, wirken sich diese auf alle Layouts aus.
Mochten Sie z. B. dass in allen Layouts an der gleichen Position ein Logo
erscheint, figen Sie es im Folienmaster ein.

Layoutspezifische Einstellungen: Mdochten Sie z. B. eine alternative betreffenden Layout
Platzierung des Logos im Layout Titelfolie vornehmen, deaktivieren

Sie die Mastereinstellung fiir das Logo und positionieren das Logo neu.
Die Anderung wirkt sich nur auf das einzelne Layout aus.

Prasentationen, die mit Folienmastern hergestellt werden, verfligen Gber ein einheitliches
Erscheinungsbild und werden besonders in der geschaftlichen Praxis benutzt. In Kombination
mit firmeneigenen Schriftarten und Logos verfiigt die Prasentation lber einen verbesserten
Wieder-erkennungswert. Durchgangig auf alle Dokumententypen angewendet, nennt man solch
eine MalRnahme Corporate Identity.

Ein besonderer Vorteil liegt in der Einheitlichkeit der Effekte, die je nach Ausprdagung der Firma
von klassisch bis modern reichen kénnen. Dazu kommt, dass beispielsweise Schrifttypen und
GroRen, die Platzierung von Texten/Bildern auf den Folien von den Vorlieben des Bearbeiters
unberihrt bleiben.
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13.3 Folienmaster und Layouts gestalten

Folienmaster bearbeiten 1

itelformat bearbeiten

Wechseln Sie in die Ansicht Folienmaster.

Klicken Sie links auf den Folienmaster, um ihn im Folienfenster
anzuzeigen.

Fligen Sie beispielsweise eine Grafik (z. B. Firmenlogo) ein,
die in allen Layouts des Folienmasters erscheinen soll.

Um das Erscheinungsbild ihrer Texteingaben zu dndern,
gehen Sie mit einem Rechtsklick in die Texteigenschaften.

Calibri (Textké ~|18  + A" A” €= 3=
FKUSE=E2 A

Hinweise zur Bearbeitung des Folienmasters und der Layouts

v

Sie kdnnen wie gewohnt die Zeichen- und Absatzformatierung
vornehmen sowie Designs zuweisen. Zuvor durchgefiihrte F F
Anderungen auf Folien bzw. an Layouts bleiben erhalten.

Mochten Sie Objekte, z. B. Grafiken, im Folienmaster bzw. in
einem Layout einfligen, erledigen Sie dies im Register Einfiigen.

Bevorzugen Sie fiir die Texte klare, serifenlose Schriftarten, z. B.
Arial. Serifenschriften (wie Cambria) sind fir die in Prasentationen
iblichen groReren SchriftgrofRen nicht so gut geeignet.

Layouts anpassen

Beispiel

Sie mochten die Grafik des Firmenlogos, die Sie im Folienmaster klein am rechten Rand eingefiigt
haben, auf der Titelfolie ausblenden. Stattdessen soll dort das Firmenlogo groRer und zentriert
angezeigt werden. Der Platzhalter fir die Fullzeile im Layout Nur Titel soll ausgeblendet werden.

>

Klicken Sie in das Layout Titelfolie und aktivieren Sie im Register Folienmaster in der Gruppe
Hintergrund das Kontrollfeld Hintergrundgrafiken ausblenden.

Die Grafik, die Sie im Folienmaster eingefiigt haben, wird nun im Layout nicht mehr angezeigt.
Fligen Sie wie gewohnt das gewiinschte Objekt in die Titelfolie ein und positionieren Sie es.

Blenden Sie das Layout Nur Titel im Folienfenster ein und deaktivieren Sie im Register
Folienmaster in der Gruppe Masterlayout das Kontrollfeld FufSzeilen.

Nehmen Sie ggf. weitere individuelle Einstellungen vor.

Um den Master zu verlassen und zur vorher eingestellten Ansicht zuriickzukehren, klicken
Sie im Register Folienmaster in der Gruppe Schliefsen auf Masteransicht schliefSen.

oder Wahlen Sie im Register Ansicht bzw. in der Ansichtssteuerung eine Ansicht.

Anhand der Platzhaltertexte (z. B. TiteImasterformat durch Klicken bearbeiten) kénnen Sie die
von lhnen vorgenommenen Formatierungseinstellungen (Schriftart usw.) kontrollieren.

Schulversion © HERDT-Verlag
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Wenn Sie in der Masteransicht eigene Texte in die Platzhalter eingeben, andern Sie nur die
Aufforderungstexte der Platzhalter. Diese Texte werden bei der Wiedergabe nicht angezeigt.

Titelmasterformat durch klicken bearbeiten

* Formatvorlagan des Textmasters bearbeitan
- Tw

* Textmasterformate durch Klicken bearbeiten
Zweite Ebena
* Dritte Ebene

Wierte Ebene
* Forfte Ebene

e

= Bausubstanzen
Okologisch produziert
Naturmaterialien
FSC-zemtifiziert

= Wohnraurn
Stadtr: dtnahe

Standardfolienmaster
Office

Platzhalter I6schen und wiederherstellen

Individuell gestalteter
Folienmaster

)

Urbane Infrastruktur, landliches Lebensgefihl

individuellen Folienmasters

Mit den Einstellungen des
erzeugte Folie

Sie kénnen die vorgegebenen Platzhalter im Folienmaster bearbeiten und |6schen sowie
geloschte Platzhalter wiederherstellen.

Markieren Sie den Platzhalter im Folienmaster und driicken Sie (Enif].

Wenn Sie geloschte Platzhalter wiederherstellen moéchten,
klicken Sie im Register Folienmaster, Gruppe Masterlayout,

auf Masterlayout.

>  Aktivieren Sie die Kontrollfelder derjenigen Platzhalter, die Sie
wiederherstellen mochten, und bestatigen Sie mit OK.

Die Platzhalter werden wieder in den Folienmaster eingefiigt.

Platzhalter
Titel
Text
Datum
Foliennummer
FuBzeile

I Flgen Sie zusatzliche Platzhalter ein, indem Sie beispielsweise vorhandene Platzhalter im
Folienmaster kopieren und anschliefend einfligen oder freie Textfelder hinzufiigen, lassen
sich diese zusatzlichen Elemente auf den spateren Folien nicht als Platzhalter nutzen.

Neuen Platzhalter in einem Layout erstellen
» Sie kdnnen auf den zum Folienmaster gehérenden Layouts Platzhalter
fiir unterschiedliche Elemente, z. B. Text, einfligen.

>  Klicken Sie im Register Folienmaster in der Gruppe Masterlayout auf
den unteren Bereich von Platzhalter einfligen und wéahlen Sie den

gewlinschten Eintrag.

Auf dem Folienmaster selbst kdnnen keine weiteren Platzhalter hinzugeflgt

werden.

© HERDT-Verlag
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Platzhalter
einfiigen ~
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Folienmaster beibehalten

Damit Sie die Einstellungen lhres Folienmasters jederzeit wieder-
herstellen konnen, fixieren Sie den Folienmaster.

» Wahlen Sie den Folienmaster aus.

» Klicken Sie im Register Folienmaster in der Gruppe Master
bearbeiten auf Beibehalten.

Links vom Miniaturbild wird das Symbol # sichtbar. Der Folien-
master wird nun auch dann in der Gruppe Designs des Registers
Entwurf angezeigt, wenn er nicht verwendet wird.

Master fiir Handzettel und Notizenseiten

Sie konnen auch Master fur Handzettel bzw. Notizen erstellen.
Klicken Sie hierzu im Register Ansicht, Gruppe Masteransichten,
auf Handzettelmaster bzw. Notizenmaster.

Der Master zeigt durch Platzhalter an, wo die Folien, Kopf- und
FulRzeilen etc. im Ausdruck platziert sein werden. AulRer den
Folienplatzhaltern auf dem Handzettelmaster lassen sich alle
Platzhalter beliebig verschieben, ein- und ausblenden und in
der GroRe verandern.

13.4 Designfarben und Hintergrinde zuweisen

Was sind Designfarben?

i e Rorat dharals ol e

* Textmasterformate durch Klicken bearbeiten

§ hophiie

207015 |

 Fultzsile

Handzettelmaster

Designfarben sind Zusammenstellungen von zwolf zueinander passenden Farben. Diese Farben
werden automatisch fiir bestimmte Elemente verwendet (z. B. Titeltexte, Hintergrund, Diagramm-
sdulen). Die Farben kdnnen aber auch fir die manuelle Formatierung verwendet werden.

Andere Designfarben zuweisen

Klicken Sie ggf. auf den Folienmaster.

Klicken Sie im Register Folienmaster in der Gruppe
Hintergrund auf Farben.

> Zeigen Sie in der Liste auf geeignete Designfarben, um
mit der Live-Vorschau zu priifen, wie sich die Farben
auf den Master auswirken.

>  Klicken Sie auf die gewiinschten Farben, um sie zu
Ubernehmen.

Schulversion

Office

Office 2007 - 2010
Graustufe
Warrmes Blau

Blau -
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Folienhintergrund schnell andern

>

Wechseln Sie bedarfsweise in die Ansicht Folien-
master und klicken Sie auf den Folienmaster.

Klicken Sie im Register Folienmaster in der Gruppe
Hintergrund auf Hintergrundformate.

Das Aussehen der Hintergrundformate hangt

vom aktuellen Design und den Designfarben ab.
Zeigen Sie auf die Formate, um deren Aus-
wirkungen im Master zu prifen.

Wahlen Sie ein Hintergrundformat per Mausklick.
Tl

i T
\!l' ! ‘ m Master mit Ausgangshintergrund ... I\ [/}

@ Hintergrundformate -

£3] Hintergrund formatieren...

[TT]

|
v o,

erfo C 3 eite Titelmasterformat durch Klicken bearbeiten

Formatvorlage des Untertitelmasters dur

Hintergrund mit Farbverlauf versehen

>

© HERDT-Verlag

Klicken Sie auf den Folienmaster.
oder Wenn der Hintergrund fir bestimmte Layouts
gelten soll, markieren Sie die Layouts.

Klicken Sie im Register Folienmaster in der Gruppe
Hintergrund auf Hintergrundformate und wahlen Sie
Hintergrund formatieren.

Aktivieren Sie im Aufgabenbereich Hintergrund
formatieren die Option Farbverlauf.

Um den Verlaufstyp (z. B. Linear, Radial, Rechteckig)
einzustellen, wahlen Sie im Feld Typ einen Eintrag.
Mochten Sie die Verlaufsrichtung andern, konnen Sie
dies im Feld Richtung einstellen.

Um die Farben des Verlaufs zu dndern, klicken Sie
zunachst auf den betreffenden Farbverlaufsstopp U
Ein Farbverlaufsstopp kennzeichnet die Stelle, an der
der Verlauf von zwei benachbarten Farben endet und
die Ausgangsfarbe angezeigt wird.

Klicken Sie auf Farbe und wahlen Sie aus dem Bereich
Designfarben die neue Farbe aus.

Verfahren Sie entsprechend mit den anderen Farbver-

laufsstopps, bis der Verlauf Ihren Wiinschen entspricht.

Klicken Sie auf Fiir alle iibernehmen, wenn der Farb-
verlauf fir alle Layouts gelten soll.

Schulversion

Hintergrund formatieren
)

~ Fiillung

() Einfarbige Fiillung

[o] Farbwerlauf

n bearbeiten

() Bild- oder Texturfiillung

) Musterfiillung

Hintergrundgrafiken ausblenden

X

<

@

Voreingestellte Farbverlaufe
Typ | Linear
Richtung

Winkel

Farbverlaufstopps

[ 270°

- (3) ()

Farbe

&

Position
Transparenz

Helligkeit

Designfarben

Standardfarben

Weitere Farben...

Auf alle anwenden |

}é Pipette
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Bild als Folienhintergrund

Folienhintergriinde kdnnen Sie mit Bildern und Grafiken individuell gestalten.

>  Wechseln Sie gegebenenfalls ins Register Folienmaster.

»  Mochten Sie das Bild fiir alle Layouts als Hintergrund festlegen, klicken Sie auf den
Folienmaster.

oder

»  Soll das Bild nur fir ein bestimmtes Layout als Hintergrund dienen, klicken Sie auf das
entsprechende Layout.

Datei Folienmaster Start Einfigen Ubergange Animationen Uberprifen Ansicht Add-Ins Hilfe 12 Teilen
4@] B 1 Hintergrundformate anklicken J—»@ Hintergrundformate ~ X
[ rreaTten v
Folienmaster Layout EIJ Masterlayout Designs = insicht
einfiigen einfu‘genr[}1 v D]EffekteV Ben
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Ben A~
. [+] 161 11141 11921010901 118l LGl gt 20000 1 -
®
g : Mastertitelformat beal
' : Hintergrund formatieren 2 G 8 Hi d i
i [ 2 g Jeiten - E 0
z * Zweite Ebene
= + Dritte Ebene

Der Aufgabenbereich Hintergrund formatieren wird eingeblendet.

Aktivieren Sie das Feld Bild oder Texturfiillung.

Hintergrund formatieren ~ %
Klicken Sie bei Bildquelle auf Einfiigen.

< ROEN

4 Fillung -

Wahlen Sie, wo das Bild abgelegt ist (beispielsweise lokal

auf Ihrem Computer) und wéhlen Sie das Bild aus.
Einfarbige Fiillung

% @ Bild- oder Texturfillung
Bilder einfigen e
Hintergrundgrafiken ausblenden
) Bildquelle
| Aus Datei -
I;]Dateien auf Inrem Computer oder im lokalen Netzwerk durchsuchen Einfligen ...
- Textur e ~
<1 Archivbilder N £
[ C)\Lassen Sie lhrer Fantasie mit erstklassigen Inhalten aus der Archivbilderbibliothek freien Transparenz | 0% <
Lauf.

| Bild nebeneinander als Textur anordnen

* | Onlinebilder
@Bilder in Onlinequellen wie Bing, Flickr oder OneDrive suchen

t% Aus Piktogrammen

Die Symbolesammlung durchsuchen

Das Bild wird auf dem Folienmaster bzw. dem gewihlten Layout eingefiigt. Uber den Aufgaben-
bereich Hintergrund formatieren kann die Grafik bearbeitet werden.

- Schulversion © HERDT-Verlag
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Datei Folienmaster Start Einfagen Ubergénge Animationen Uberprifen Ansicht Add-Ins Hilfe 15 Teilen

— = N, [ Farben ~ &) Hintergrundformate v =
B 13 = O | X
) [l umbenennen ) Schriftarten ~ : :
Folienmaster Layout Masterlayout Designs FoliengrBe | Masteransicht
einfiigen einfugen [ Beibehalten E [@]Effekte - v schlieBen
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund & Groge SchlieBen ~
< 1611 AT 1 112010 1011 18 11 1611 141112111011 1211 141116111811 1011 11211 1411 1161 B

1 Hintergrund formatieren ~ %
e Oy (e
1 oK
: = 4 Fiillung B
b = Einfarbige Fiillung
d - Farbyerlauf
: >
{ - © Bild- oder Texturfallung
: e VI Y Musterfiillung
: - Bildquelle
H - °
= - Einfiigen ...
: ~
7z z | - | I N . | Textur -
e = | | I . | T ' P =
H - JIransparenz 0%
= - ] . I
L > Bild nebeneinander als Textur anordnen
i s Offset links 0%
) - Offset rechts 0%
- Offset oben 1% -
i :
: v | Aufalleanwenden
Lo -

Folienmaster [}  Deutsch (Deutschland) (X Barrierefreiheit: Keine Probleme = 83 T -— + 5% ©

13.5 Prasentationen als Vorlage speichern und nutzen

Prasentation mit Folienmaster als Vorlage speichern

>  Wechseln Sie zum Register Datei und wahlen Sie Speichern unter.

»  Klicken Sie auf Durchsuchen.

>  Wahlen Sie PowerPoint-Vorlage im Feld Dateityp.

> Vergeben Sie im Feld Dateiname einen aussagekraftigen Namen und bestatigen Sie

mit Speichern.

[E Speichern unter X
« v P <« Dok.. » Benutzerdefiniert... v @ Benutzerdefinierte Office-Vor... 0
Organisieren « Meuer Ordner =z - o

& OneDrive " Name - Anderungsdatum Typ
I Dieser PC Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
= Bilder
[ Desktop
E] Dokumente
‘ Downloads
J’ Musik
[ R e »
Dateiname: | Firmenvorlage “
[ Dateityp: | PowerPoint-Vorlage ] ~
Autoren:  Lina Wagner Markierungen:  Markierung hinzufiigen
+ Ordner ausblenden Tools = Abbrechen

Die Vorlage wird im Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen mit der Dateinamenserweiterung

.potx abgelegt.

© HERDT-Ver
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Eigene Vorlage verwenden

Neu
»  Wechseln Sie zum Register Datei und
wdhlen Sie Neu. —_— Aa —
>  Klicken Sie im rechten Fensterbereich -
LNcomatones Default Theme Leere Prasentation

auf Benutzerdefiniert.

» Klicken Sie auf den Ordner
Benutzerdefinierte Office-Vorlagen. _

>  Klicken Sie doppelt auf die gewlinschte Freigeben
Vorlage. Ermt

SchlieBen

Speichemn

Office  |Benutzerdefiniert]

Speichern unter

Benutzerdefinierte... Document Themes

Folienmaster fur alle Prasentationen als Design zur Verfligung stellen

»  Offnen Sie die Prasentation mit dem Folienmaster.
»  Wechseln Sie in die Ansicht Folienmaster.

> Klicken Sie im Register Folienmaster, Gruppe Design bearbeiten, auf Designs und wahlen Sie
Aktuelles Design speichern.

> Geben Sie im Feld Dateiname einen Namen ein und bestatigen Sie mit Speichern.

Das Design lhres Folienmasters wird im Ordner Templates/Document Themes gespeichert.
Wenn Sie neue Prasentationen erstellen, wird das Design im Register Entwurf, Gruppe
Designs, angezeigt. Das Design steht auch anderen Office-Anwendungen zur Verfligung.

v Haben Sie ein Design erstellt, wird es im Register Datei, Kategorie Neu, unter Benutzer-
definiert im Ordner Document Themes angezeigt.

Neu

& Zuriick Document Themes

B N

Default Theme

Schulversion © HERDT-Verlag
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13.6 Folienmaster-Einstellungen auf Folien umgehen

Elemente der Kopf-/FuRzeile aus- bzw. einblenden

Mitunter ist es erforderlich, eine Folie zu erzeugen, die partiell von den Einstellungen des Layouts
abweicht. Etwa, wenn Sie auf der Abschlussfolie eine groRe Grafik zeigen mochten und dafiir den
normalerweise von der Fulizeile und dem Logo beanspruchten Platz bendtigen.

>  Wechseln Sie beispielsweise in der Folienansicht zur betreffenden Folie und klicken Sie
im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf Kopf- und FufSzeile.

Kopf- und FuBzeile ? *

Folie  Motizen und Handzettel

In Folie einschlieGen Vorschau

@ Automatisch aktualisieren
07.09.2021 e [ (A I
Sprache: Kalendertyp: ———
Deutsch [Deutschland) ~ | |Gregorianisch v p
O Fest Gewlinschte Felder aktivieren
07.09.2021 <«—{ 1 bzw. ungewiinschte Angaben ]
[ Foliennummer deaktivieren

[] Fubzeile

|:| Auf Titelfolie nicht anzeigen

Hier klicken, um die Ein-

2 stellungen nur auf die Lugernehmen Far alle dbernehmen Abbrechen

aktuelle Folie anzuwenden)

Hintergrundelemente ausblenden

AuRer den Platzhaltern sind alle Elemente (z. B. Grafiken), die in der Ansicht Folienmaster eingefligt
werden, Hintergrundelemente. Mdéchten Sie, dass diese Elemente auf bestimmten Folien nicht
angezeigt werden, blenden Sie sie aus.

Wechseln Sie zu der Folie, deren Hintergrundelemente Sie ausblenden mdchten.
Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Anpassen, auf Hintergrund formatieren.

Aktivieren Sie im Aufgabenbereich Hintergrund formatieren die Option Hintergrund-
grafiken ausblenden.

Hintergrund fir eine Folie andern

»  Wechseln Sie zu der Folie, deren Hintergrund Sie andern mochten.
»  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Anpassen, auf Hintergrund formatieren.
»  Wahlen Sie eine Hintergrundfillung aus und nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor.

Schulversion
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13 Prasentationen individualisieren

13.7 Ubung

Vorlage erstellen

Level Zeit ca. 15 min
Ubungsinhalte v Folienmaster bearbeiten
v Eigenes Layout hinzufligen
v Platzhalter I6schen und hinzufiigen
v Prasentation als Vorlage speichern
Ubungsdatei Gardasee.jpg
Ergebnisdatei Urlaub-E.potx

Damit die Prasentationen lhres Unternehmens zukiinftig einheitlich, professionell und passend
gestaltet sind, erstellen Sie eine Vorlage.

Erzeugen Sie eine leere Prasentation und wechseln Sie in die Ansicht Folienmaster.
Weisen Sie dem Folienmaster das Design Rlickblick zu.

Flgen Sie als Hintergrundgrafik im Folienmaster das Bild Gardasee ein.

Weisen Sie dem Folienmaster die Designfarben Papier zu.

Entfernen Sie bei dem Layout Titel und Inhalt aus dem Platzhalter Inhalt die dritte, vierte
und flinfte Aufzahlungsebene.

vk W e

@

Fligen Sie ein neues Layout ein. Loschen Sie alle Platzhalter, die das Layout enthalt.

Fligen Sie einen Medien-Platzhalter ein und vergroBern Sie ihn so, dass er sich lGber die
gesamte Folie erstreckt.

Speichern Sie die Prasentation als Vorlage unter dem Namen Urlaub-E.

Erstellen Sie mit der Vorlage eine neue Prasentation.

Mediaclip durch Kiicken auf Symbol hinzufigen
Titelmasterformat durch Klicken ‘
bearbeiten

L .

" Geandertes Layout
Titel und Inhalt

Neues, benutzerdefiniertes
Layout mit Medien-Platzhalter

. Schulversion © HERDT-Verlag



Folien und Begleitmaterial drucken

14

14

Folien und

+
Plus

Begleitmaterial drucken

Beispieldatei: Unternehmensstruktur.pptx

14.1 Druckvorschau nutzen

Layout mit der Druckvorschau kontrollieren

In der Druckvorschau kénnen Sie kontrollieren, wie die Folien auf Papier aussehen werden.
Bei Bedarf kdnnen Sie dann Korrekturen vornehmen und fehlerhafte Ausdrucke vermeiden.

>  Klicken Sie im Register Datei auf Drucken.

Alternative: )

Recht aetomas @ © ® 2 - O x
() Startseite
Exemplare: | 1 : 7S
[ Neu 'g]
Drucken
& Offnen
Drucker
Informationen
‘Canon MG6800 series -
VD et Interessen

Einstellungen

Alle Folien drucken

Folien: |

O Ganzseitige Folien

Einseitiger Druck

Sortiert
123 123 123

Druckereigenschaften

O Gesamte Prasentation drucken

1 Folie pro Seite drucken

Nur auf eine Seite des Blatts...

=
= =
= ez
|

Urheber Verwerter Allgemeinheit
Frances +Optmaie Zugang =
Vernarting
P Wehrung

eigen Werken
B
« Kotureir Fon
pcey

| Dvonﬁ » “% - —+ + @ @

Sie mochten ...

Zu einer bestimmten
Folie wechseln

»  Blattern Sie uUber die Pfeilschaltflichen ¢ 16 won21 » zyr Folie.
oder Geben Sie die Seitenzahl bei @ ein und driicken Sie (<2).

die Folie kleiner oder
groRer anzeigen

»  Klicken Sie auf = bzw. +, um die Ansicht schrittweise zu verandern.

wieder die gesamte
Folie anzeigen

» Klicken Sie auf © @, um nur die bei O angegebene Folie
anzuzeigen.

HERDT-Verlag
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Folien und Begleitmaterial drucken

Druckeinstellungen vornehmen

>

Klicken Sie im Bereich Einstellungen auf ® und
wabhlen Sie einen Eintrag.

Mochten Sie die Folienrdnder hervorheben (z. B.
bei Folien mit heller Hintergrundfarbe), aktivieren
Sie Folienrahmen.

Wenn Sie die Folien in der Hohe bzw. Breite auto-
matisch an die PapiergrofRe anpassen mdchten,
aktivieren Sie Auf Seitenformat skalieren.

Um die Druckauflésung zu erhéhen und die
Druckqualitat von transparenten Grafiken und
Schatten zu optimieren, aktivieren Sie Hohe
Qualitéit.

14.2 Begleitmaterial erstellen

Einstellungen

'EI Alle Folien drucken .

Gesamte Prasentation druck..

Folien:
l:l Ganzseitige Folien .
1 Falie pro Seite drucken I}
Drucklayout

- E

Ganzseitige Folien Metizenseiten Gliederung
Handzettel
1 Folie 2 Folien 3 Folien

B E

4 Folien horizontal 6 Folien horizental 9 Folien horizontal

E E £

4 Folien vertikal 6 Folien vertikal % Folien vertikal
Folienrahmen
+  Auf Seitenformat skalieren

Hohe Qualitat

Begleitmaterial flr eine Prasentation erstellen

v

Handzettel sind eine besondere Form des Ausdrucks, bei dem eine oder mehrere Folien

auf einer Druckseite abgebildet werden.

PowerPoint bietet Ihnen mit den Notizenseiten die Moglichkeit, zu jeder Folie Notizen
einzugeben und diese zusammen mit der Folie zu drucken.

Zusatzlich zur Prasentation kdnnen Sie deren Gliederungsansicht drucken.

Handzettel erzeugen (drucken)

Folien lassen sich in Form von Handzetteln drucken, d. h. in Form eines verkleinerten Ausdrucks
einer oder mehrerer Folien pro Druckseite. Werden Handzettel verteilt, kdbnnen sich die
Zuschauer eigene Notizen sparen und sich dadurch besser auf den Vortrag konzentrieren.

>

Hierbei kbnnen Sie bestimmen, wie viele Folien auf ein Blatt
gedruckt werden. Anhand der Miniaturabbildungen sehen

Um Handzettel zu drucken, klicken Sie auf @ und

wahlen im Bereich Handzettel ein Handzettellayout.

Sie, wie die Folien auf dem Blatt angeordnet werden.

160
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l:l Ganzseitige Folien @
1 Folie pro Seite drucken l}

Drucklayout

MNotizenseiten Gliederung

|

Ganzseitige Folien

Handzettel
1 Folie 2 Folien 3 Folien

4 Folien horizontal 6 Folien horizontal 9 Folien horizontal

|4 Folien vertikal 6 Folien vertikal 9 Folien vertikal J
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Begleitmaterial anpassen und drucken

» Waibhlen Sie im Feld @ das zu druckende Begleitmaterial.

>  Sollten Sie eine andere Seitenausrichtung fiir den Ausdruck
winschen, wahlen Sie Hochformat bzw. Querformat.

» Um die Ausdrucke mit Kopf- und FuBzeilen zu versehen,
klicken Sie auf Kopf- und Fufzeile bearbeiten.

> Legen Sie im Register Notizen und Handzettel fest, ob und
mit welchem Inhalt die Elemente eingefligt werden sollen.

Kopf- und FuBizeile

Folie Motizen und Handzettel

In Seite einschlieen

|:| Datum und Uhrzeit
Automatisch aktualisieren
07.09.2021 w
Sprache:
Deutsch [Deutschland) w
Fest

Kalendertyp:
Gregaorianisch

021

|:| Kopfzeile

[ Eukzeile

Vorschau

Einstellungen

Alle Folien drucken

= -

Gesamte Prisentation druck...

Folien: | | i

6 Folien horizontal @
oo

Handzettel (6 Folien pro Seite) M

Einseitiger Druck

-
Mur auf eine Seite des Blatts...

Sortiert

&3 L4313

Hochformat -
Farbe -

Kopf- und FuBzeile bearbeiten

\IDBW

4—[ 1 Einstellungen vornehmen ]

[ 2 Anderungen besttigen

Abbrechen

Notizen flr den Vortrag eingeben und drucken

Jede Notizenseite enthilt eine verkleinerte Kopie der Folie und einen

Platzhalter flr Ihre Anmerkungen.

Dadurch, dass die Folie und die dazugehorige Anmerkung auf dem-
selben Blatt gedruckt werden, ist die eindeutige Zuordnung von Folie

und Notiztext sichergestellt.

Notizen eingeben

» Klicken Sie in der Normalansicht in der Statusleiste auf Notizen.

oder Um Notizen in der Notizenseiten-Ansicht einzugeben,
klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Prdsentations-

ansichten, auf Notizenseite.

é Notizen El aa

Geben Sie die Anmerkungen in den Notizenbereich bzw. den Platzhalter ein.

Um Notizen fiir weitere Folien einzugeben, blattern Sie zur gewiinschten Folie und

wiederholen Sie den Vorgang.

© HERDT-Verlag
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Folien und Begleitmaterial drucken

Notizen drucken Einstellungen
. . . . Alle Folien drucken
>  Klicken Sie im Register Datei auf Drucken. B e reeniaton arock.
» Klicken Sie im Bereich Einstellungen auf ® und _— i
wahlen Sie Notizenseiten. W O
»  Passen Sie bei Bedarf weitere Druckeinstellungen 1 Folie pro Seite drucken
an und starten Sie den Ausdruck mit Drucken. ERENSE
[ BN
Ganzseitige Folien Notizenseiten Gliederung
14.3 Ubung
Folien vor dem Drucken kontrollieren
Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Mit der Druckvorschau das Layout kontrollieren

v Handzettel drucken

v Notizen eingeben und drucken

Ubungsdatei Recht.pptx

Ergebnisdatei --

vk e

Offnen Sie die Prasentation Recht.

Kontrollieren Sie das Layout der Folien in der Druckvorschau.

VergroRern Sie die Ansicht auf 400 %, um die Druckqualitdt der Abbildungen zu prifen.
Lassen Sie wieder eine ganze Folie anzeigen.

Drucken Sie zur Ubersicht Handzettel fiir die gesamte Prisentation aus. Lassen Sie neun Folien
pro Seite darstellen und versehen Sie sie mit Folienrahmen.

Geben Sie zu der ersten Folie die folgende Notiz ein:
Moderne Technologien und Medien

Recht wandelt sich

Andere Léinder — andere Sitten

Drucken Sie die Notizenseite.

SchlieRen Sie die Prasentation, ohne die durchgefiihrten Anderungen zu speichern.
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Prasentationen weitergeben, aufzeichnen und teilen 15

15

Prasentationen weitergeben, aufzeichnen
und teilen

15.1 Prasentationen aufzeichnen

Bildschirmprasentation aufzeichnen und betrachten

PowerPoint bietet die Mdéglichkeit, Ihre Bildschirmprdsentationen gemeinsam mit Ihrem person-
lichen Vortrag aufzuzeichnen. D. h., Sie kdnnen lhre Bildschirmprasentation ablaufen lassen,
lhren Vortrag sprechen und alles zusammen aufnehmen. Voraussetzung ist, dass lhr PC liber
eine Kamera und ein Mikrofon verfligt und PowerPoint darauf Zugriff hat.

»  Offnen Sie das Register Aufzeichnen.

>  Klicken Sie in der Gruppe Aufzeichnen auf die Schaltflache Von Beginn an oder
Ab Aktueller Folie.

jen  Zeichnen  Entwurf Ubergdnge  Animationen Bildschirmprasentation  Aufzeichnen

B %| e & & @& 11

Von | Ab Aktueller] Bildschirmaufzeichnung  Audio Als Bildschirmprs
Eeginn an Falie speichern
Aufzeichnen Bearbeiten Exps

Alternativ nutzen Sie die Schaltflache Aufzeichnen rechts oben in PowerPoint. Damit 6ffnet sich
ein Fenster mit der aktuellen Folie zur Vorbereitung der Aufzeichnung:

Andreas Dittfurth B AD — O X
® Aufzeichnen | | & Prasentieren in Teams | | 2 |
2 suchen @] oo =

Im gedffneten Fenster kdnnen Sie nun Einstellungen fir die Aufzeichnung vornehmen und
schlieBlich die Aufzeichnung starten.

v StandardmaRig sind Kamera und Mikrofon aktiviert, sodass lhr gesprochener Vortrag und
Sie selbst mit aufgenommen werden.
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v Eine Vorschau auf die Videokamera-Aufnahme wird rechts unten angezeigt.

v Weitere Einstellungen kénnen Sie Gber die Aufzeichnungssteuerung am oberen Bildschirm-
rand und Uber die Prasentationswerkzeuge am unteren Rand vornehmen.

Marketing.pptx - PowerPoint-Referentenansicht [mo) - [m] x

<  Bearbeiten 00:00/00:00 see Exportieren >

Ensichan der

‘A_’ .DDD...DDDDDE v Ansichten ¥

Prasentationswerkzeuge

Sie mochten ...

die Videokamera-Aufzeichnung deaktivieren >  Klicken Sie auf das Kamerasymbol.
die Audioaufzeichnung deaktivieren »  Klicken Sie auf das Mikrofonsymbol.
den Hintergrund Ihres Videos andern »  Klicken Sie auf das Personensymbol.

Foliennotizen wahrend der Aufzeichnung sehen | »  Klicken Sie auf das Ansichten-Symbol
und wahlen Teleprompter.

auf den Folien mit Laserpointer oder Text- » Wabhlen Sie Laserpointer bzw. Textmarker
marker wahrend der Aufzeichnung arbeiten aus den Prasentationswerkzeugen.

Die Videokamera-Aufzeichnung wird in der -

Prasentation auf den einzelnen Folien als
Videoobjekt eingefligt. Auch wenn Sie das
Aufzeichnungsfenster geschlossen haben,
koénnen Sie jederzeit Ihren Vortrag erneut ;
ansehen, indem Sie die Bildschirmprasentation i

starten. Das Videoobjekt konnen Sie wie jedes r P —— :
andere Objekt auf den Folien auch wieder

[6schen.

= Notizen E 88 B = ] + 0% &
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15

15.2 Prasentationen exportieren

Prasentationen in einem anderen Dateiformat speichern

PowerPoint bietet die Méglichkeit, Prasentationen in andere Dateiformate zu exportieren,
z. B. als Text-, Bild- oder Videodateien. So lassen sich die Prasentationen in anderen Programmen
nutzen bzw. auf Rechnern betrachten, auf denen PowerPoint nicht installiert ist.

»  Offnen Sie die Prasentation, die Sie in einem anderen Format speichern méchten.
> Klicken Sie im Register Datei auf Exportieren, und wahlen Sie Dateityp dndern.
»  Wabhlen Sie das gewiinschte Dateiformat mit einem Doppelklick aus:

Exportieren

Dateityp @ndern

OpenDocument-Prasentation kann z. B. mit
dem Prasentationsprogramm OpenOffice

PDF/XPS-Dokument erstellen

17

7-2003-Prasentation

H _} Video erstellen Impress gelesen und bearbeitet werden. s PowerPoint 97-2003-
Présentationsformat V } Prasentationsformat

mS OpenDocument-Prasentation @] Vorlage

Animiertes GIF erstellen Verwendet das OpenDocument- Ausgangspunkt fiir neue Prasentationen

— Prasentationsformat

- - ~ . - PowerPoint-Bildschirmprasentation
Bildschirmprasentation fir CD P . = .

@ e P ? Wird automatisch als Folien der Prasentation als
Bildschirmprasentation gedffnet einzelne Bilddateien speichern

E@ Bild-Dateitypen V

EI Handzettel erstellen ™ PNG (Portable Network Graphics) ™ JPEG-Dateiaustauschformat
Bilddateien in Druckqualitat von jeder Bilddateien in Webqualitat von jeder Folie

Folie

Dateityp andern Andere Dateitypen

Als anderen Dateityp speichern
In Microsoft Stream )

veréffentlichen [ ]
&

Speichern
unter

\ 4

v Weitere Dateiformate stehen bereit, wenn Sie doppelt auf Als anderen Dateityp speichern
klicken. Wahlen Sie anschliefend im Feld Dateityp das Format aus.

Prasentationen im PDF-Format speichern

Prasentationen kénnen Sie schnell im universell nutzbaren Dateiformat PDF (Portable Document
Format) speichern. Dieses kann auf praktisch jedem Computer und Mobilgerat originalgetreu
anzeigt und auch gedruckt werden.

» Offnen Sie die Prasentation, die Sie exportieren mochten.
>  Wechseln Sie zum Register Datei und wahlen Sie Exportieren.
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>

Widhlen Sie im mittleren Fensterbereich PDF/XPS-Dokument erstellen und klicken Sie dann
auf PDF/XPS-Dokument erstellen.

[ pDF/XPS-Dokument erstellen PDF/XPS-Dokument erstellen
= ® Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten
® Inhalt kann nicht auf einfache Weise geéndert werden
H % Video erstellen ®  Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfiigung
Informationen _ -
% Animiertes GIF erstellen Wir haben Empfehlungen, die das Lesen des PDF
% fiir Menschen mit Behinderungen erleichtern.
Kopie speichern — (A N . |
) . - . . PDF/XPS- % Bedienungshilfen untersuchen
Bildschirmprasentation fiir CD Dokument erstellen L «
Drucken verpacken Weitere Informationen zum Erstellen
P barrierefreier PDFs
Freigeben
EE]’ Handzettel erstellen

Exportieren

]

Prifen bzw. andern Sie im Dialogfenster Als PDF oder XPS veréffentlichen den Dateinamen
und den Speicherort.

Bestatigen Sie mit Verdffentlichen.

Beachten Sie, dass Prasentationen im PDF-Format nicht bearbeitet werden kénnen und auch
keine Animationen oder Uberginge wiedergeben — das PDF-Format eignet sich ausschlieRlich
zum Betrachten von Inhalten in Text- und Bildform.

Sie konnen Prdsentationen auch im PDF-Format speichern, indem Sie im  |p_.iome: | schulungsthemen
Register Datei auf Speichern unter klicken, dann Durchsuchen anklicken Dateityp: | PDF
und anschliefend im Feld Dateityp das Format PDF wahlen.

Eine Prasentation als Bildschirmprasentation speichern

Sie kdnnen eine Prasentation so speichern, dass diese ausschliefllich zum Betrachten als Bild-
schirmpradsentation gedffnet werden kann. Diese Funktion eignet sich vor allem, wenn Sie die
Bildschirmprasentation weitergeben mochten.

>

166

Offnen Sie die Prasentation. irmprésentation  Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

Wechseln Sie in das Register
- : E3 ] 3 0
Aufzeichnung. T - .
Zuriicksetzen | Als Bildschirmprasentation] In Video Weitere
Wahlen Sie Als BildSChirmpfdsentation auf Cameo ~ speichern exportieren  Informationen
Speichern_ ziten Exportieren Hilfe

Wahlen Sie den Speicherort, vergeben
Sie ggf. einen anderen Dateinamen und
speichern Sie die Bildschirmprasentation.
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Der Dateityp PowerPoint-Bildschirmprdsentation (*.ppsx) wird automatisch eingestellt.

@ Speichem unter X
N <« Freigegebene Dokumente » Social Media Marketing v ] O "Social Media Marketing" du...
~
f HERDT Verlag fiir B
Teamwebsite
@ OneDrive - HERDT Dokumente
X3 Dieser PC
) 30-Objekte Typ Name Gedndert von Gedndert
&=/ Bilder Organisation Laura Thomas 15.11.2018 02:23
[ Desktop
@ Dokumente
* Downloads
D Musik
- v
Dateiname: m ~
Dateityp: | PowerPoint-Bildschirmprisentation (*.ppsx) ~
Autoren: RG Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: Meue Trends im Tourismus
# Ordner ausblenden Tools  ~ Abbrechen

Eine Prasentation als Video exportieren

PowerPoint bietet die Moglichkeit, eine Prasentation als Video zu exportieren. Dabei wird ein
MPEG4-Video erzeugt, welches Sie lokal oder auf einem Cloud-Speicher ablegen kénnen.

Offnen Sie die Prasentation. irmprésentation  Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

Wechseln Sie in das Register

Aufzeichnen. m @ [:—_']% E’?

. i i Zuriicksetzen | Als Bildschirmprasentation]  In Video Weitere
Wahlen Sie In Video EXpOf'tleren, auf Cameo ~ speichern exportieren | Informationen
Wihlen Sie die GroRe und Qualitét piten Exportieren Hife

des Videos.
StandardmaRig wird im Format Full HD (1920 x 1080) als .mp4 exportiert.

» Stellen Sie ein, wie Zeitabldufe und Kommentare in das Video lbertragen werden sollen.
Bei Folien ohne festgelegte Zeitdauer konnen Sie die Anzeigedauer festlegen.

> Klicken Sie auf Video erstellen.

Vi rstellen
\% PDF/XPS-Dokument erstellen deo erstelle
= Speichern Sie Ihre Présentation als Video, das Sie auf einem Datentrager speichern, ins Web hochladen oder per E-Mail senden kannen.
= SchlieBtalle i 5 iche und L i ein.
| : 3 Video erstellen l = Alle Animationen, Ubergange und Medien werden beibehalten.
@ Hilfe zum Brennen des Videos der auf DVD oder zum Hochladen ins Web anfordern
(Y e
Animiertes GIF erstellen
== Full HD (1080p)
) i i GroBe Datei und Full HD-Qualitat (1920 x 1080)
@ Bildschirmpréasentation fir CD = »
verpacken A inel ¥
<J) " Folien ohne Anzei die (unten festgelegt). Diese Option gilt auch fiir Freihand und Laserp...
EE] Hontoettel crctelion Anzeigedauer der einzelnen Folien in Sekunden: | 05,00
=
Dateityp andern Video

erstellen

\ AR

In Microsoft Stream
veroffentlichen
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»  Wahlen Sie den Speicherort, @ speichem unter x
Vergeben Sie ggf, einen 1 <« Freigegebene... » Social Media Marketing v 0 Social Media Marketing" du...
anderen Dateinamen und 3 Dieser PC "

. . . N Teamwebsite
speichern Sie das Video. B 30-Objekte _ Dokumente
&= Bilder
Der Dateityp MPEG4-Video I Desktop
. . TJ Dokumente Typ Name Geandert von Geandert
(*.mp4) wird automatisch 3 Downlosds Organisation Laura Thomas 15.11.2018 02:28
eingestellt. b Musik
B videos
‘s Lokaler Datentra
== FRITZ.NAS (\frit:
Dateiname: | Trends.mpd v
Dateityp: MPEG4-Video (*.mp4) v
Autoren: RG Markierungen: Markierung hinzufiigen
A Ordner ausblenden Tools ~ Abbrechen

Eine Prasentation in Microsoft Stream veroffentlichen

Microsoft Stream ist ein Videodienst, mit dem Personen innerhalb einer Organisation Videos

hochladen, betrachten, verwalten und freigeben kénnen.

Nutzt lhre Organisation Microsoft

Stream als Videoplattform, kdnnen Sie Prasentationen direkt aus PowerPoint heraus in Stream

veroffentlichen.

»  Offnen Sie die Prasentation und wechseln Sie
in das Register Aufzeichnung.

Wahlen Sie In Stream verdffentlichen.

Uberschreiben Sie bei Bedarf den Titel und
geben Sie eine Beschreibung ein.

>  Klicken Sie auf Verdéffentlichen.

Der Fortschritt des Videoexports und Uploads
wird in der Statusleiste angezeigt.

Erfolgreicher Upload x

Ihr Video wurde erfolgreich zu
Micresoft Stream hochgeladen.
Klicken Sie hierauf, um lhr Video
anzuzeigen.

Upload zu Microsoft Stream erfolgreich. éNot\zan

Microsoft Stream

Teilen Sie Ihre Prasentation als Video in Microsoft Stream. Alle Animationen,
Titel | Trends

Beschreibung Beschreibung

["] Jedem in Ihrer Organisation die Anzeige dieses Videos gestatten

["] Ihre PowerPoint-Originaldatei zusammen mit diesem Video hochladen

»

Veréffentlichen

Um Berechtigungen festzulegen, Untertitel hinzuzufiigen und zusétzliche Ei
Stream, und bearbeiten Sie es.

@ Weitere Informationen zu Microsoft Stream

Nach dem automatischen Upload kdnnen Sie weitere Aktionen direkt in Stream festlegen,

beispielsweise

das Video schneiden,
Untertitel einblenden,

Zugriffsberechtigungen einrichten,

€ < < <

das Video mit anderen Personen teilen.
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15.3 Kompatibilitat zu friheren PowerPoint-Versionen

Prasentationen fir friihere PowerPoint-Versionen speichern

Mochten Sie eine Prasentation weitergeben, die eine dltere Power-Point-Version verwendet,
kénnen Sie die Prdsentation als PowerPoint-97-2003-Pradsentation im Dateiformat .ppt speichern.
In diesem Format lassen sich einige Funktionen wie z. B. Designs und SmartArts nicht nutzen.

»  Offnen Sie die Prasentation, die Sie in der PowerPoint-Version 97—2003 speichern wollen.

>  Klicken Sie im Register Datei auf Exportieren.

% PDF/XPS-Dokument erstellen Date]typ andern
- Prasentations-Dateitypen
: ﬁ Préasentation Eﬁ PowerPoint 97-2003-Prasentation
i § Video erstellen Verwendet das PowerPoint- Verwendet das PowerPoint 97-2003-
Prasentationsformat Présentationsformat
™ _ OpenDocument-Prasentation @ Vorlage
Animiertes GIF erstellen Verwendet das OpenDocument- ") Ausgangspunkt fiif neue Prasentationen
- Présentationsformat
e PowerPoint-Bildschirmprasentation PowerPoint 97-2003-
Bildschirm P
prasentation fur CD Eﬁ Wird automatisch als 2 Présentati ahl
vernacken rasentation auswanhien
Bildsc gebffnet
E{ 1 Dateityp d@ndern anklicken }and-oatenypen
£ [ PNG (Portable Network Graphics) [ JPEG-Dateiaustauschformat
¢ Bilddateien in Druckqualitat von jeder Bilddateien in Webqualitat von jeder Folie
Folie
[Ed Dateitypandem Andere Dateitypen
[J|_:ﬂ Als anderen Dateityp speichern
’ In Microsoft Stream ﬁ
veroffentlichen r 1

G2

Speichern
unter

> Vergeben Sie bei Bedarf einen neuen Namen bzw. legen Sie einen anderen Speicherort fest.

Fa”S n der Datel Elemente enthalten S ndf d 1ein Die folggnden Fgatures i_n dieser Pr‘a’__sentati_on wer_den von frﬁh_eren _

friiheren PowerPoint-Versionen nicht genutzt B R L
. . . verloren oder werden heruntergestuft. Klicken Sie auf "Weiter', um die

werden konnen, werden diese nun angEI|5tet. Prasentation trotzdem zu speichern. Klicken Sie auf ‘Abbrechen’, und

speichern Sie die Prasentation in einem der neuen Dateiformate, um alle
Features beizubehalten.

» Klicken Sie auf Abbrechen und ersetzen Sie e ammentasang Vorkommen
die bea nStandeten Elemente manue“ Die Form und samtlicher enthaltener Text konnen bei Verwendung 3
: fruherer Versionen von PowerPoint nicht bearbeitet werden. (Folie Hilfe
. . . . 1,2 3) —
Oder KIICken Sle a Uf WEIter, um d e Die Form kann nicht bearbeitet werden, aber der Text in der Form 2
Elemente entfernen ZU |assen kann mithilfe fruherer Versionen von PowerPoint Uberarbeitet Hilfe

werden. (Folie 1, 2)

Beim Speichern in PowerPoint 97-2003-Formaten Kompatibilitat Gberprafen.

Die umgewandelte Prasentation wird angezeigt. :
L. . I _ Abbrechen
Sie ist mit dem Zusatz [Kompatibilitdtsmodus]

in der Titelleiste gekennzeichnet. Die urspring-
liche Prasentation bleibt unverandert erhalten
und wird automatisch geschlossen.

Sie kénnen die Kompatibilitatsprifung auch starten, indem Sie im Register Datei, Kategorie
Informationen, Auf Probleme (iberpriifen klicken und Kompatibilitéit priifen wahlen.
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Prasentationen von friheren PowerPoint-Versionen 6ffnen

Prasentation, die in den Versionen 97-2003 erstellt wurden,

werden im Kompatibilititsmodus geoffnet. Sie erkennen dies
in der Titelleiste am Zusatz [Kompatibilitétsmodus].

Prasentation in das neue Format konvertieren, alte Version tberschreiben

>  Klicken Sie im Register Datei auf Informationen. @
»  Wahlen Sie Konvertieren und bestatigen Sie mit Speichern. T

Konvertieren

Prasentation im neuen Format speichern, alte Version beibehalten

>  Klicken Sie im Register Datei auf Speichern unter und dann auf Durchsuchen.
»  Wahlen Sie PowerPoint-Prdsentation als Dateityp und bestatigen Sie mit Speichern.

15.4 Prasentationen auf mobilen Speichermedien sichern

Verpacken fir CD und USB-Stick

> Legen Sie eine leere beschreibbare CD in das CD-R-Laufwerk (CD-Brenner) ein.
oder

»  Verbinden Sie den USB-Stick mit lhrem Computer.

» Offnen Sie die zu verpackenden Prisentationen.

>  Wechseln Sie ins Register Datej und wahlen Sie Exportieren.

>

Klicken Sie im Bereich Exportieren auf Bildschirmprdsentation fiir CD verpacken und
anschlieRend im rechten Bereich des Fensters auf Verpacken fiir CD.

(n) Startseite
O New £ pDF/XPS-Dokument erstellen Bildschirmprasentation fiir CD verpacken
== Erstellen Sie ein Paket, mit dem andere Personen die Prasentation auf den meisten Computer wiedergeben kénnen.
Offnen [ Video erstellen C=shieeds
= L] tpfte oder eingeb: El wie etwa Videos, Sounds und Schriftarten
s = Alle sonstigen Dateien, die dem Paket hinzugefiigt werden
Informationen m
Animiertes GIF erstellen
Kopie speichern @
Bildschirmprasentation fiir CD Verpacken
Drucken @ verpacken fir O
F bel
EOSE E,[:j Handzettel erstellen
Exportieren
SchlieBen FZ Rateiyplancem
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(.) Kopieren Sie eine Reihe von Prasentation in einem Ordner auf Ihrem Computer oder auf eine CD.
o

CD benennen: Prasentation Namen wahlen

Zu kopierende Dateien

@) Holzhaus.pptx Weitere
Prasentationen Hingutdgen...
hinzuftigen EDHETED
Klicken und USB-Stick Optionen...
auswahlen, um Prasentation || prisentation auf
auf USB-Stick zu kopieren CD kopieren
[ 1// -
In Ordner kopi Auf CD kopi: / SchlieBen
PresentationPackage ~ Dateiordner
rs] AUTORUN Setup-Informationen . Verp_athe s
@ Holzhaus Microsoft PowerPoint-Prasentation Présentationsdateien

Prasentation anklicken um
die Vorfiihrung zu starten

Je nachdem, welche Einstellungen Sie vorgenommen haben und welche Dateien Sie mitein-
bezogen haben, befinden sich anschliefend auf dem USB-Stick bzw. auf der CD die Prasenta-
tionen sowie eine unterschiedliche Anzahl weiterer Dateien.

Optionen fiir das Verpacken festlegen

Aktivieren Sie Verkniipfte Dateien und Diese Dateien mit einbeziehen
Eingebettete TrueType-Schn’ftarten' um [Diese Dateien werden nicht in der Liste der zu kopierenden Dateien angezeigt.)
t D t . t k . b Verknipfte Dateien
externe bateien mitzukopieren bzw. um Eingebettete TrueType-Schritarten
alle eingesetzten Schriftarten mitzuliefern. | cip.rmeit und Datenschutz verbessern
Kennwart zum Offnen jeder Prasentation:
Kennwort zum Andern jeder Prasentation:

(1 )|:| Prasentation auf unpassende oder private Informationen Oberpriifen

v Mithilfe der beiden Eingabefelder vergeben Sie Kennworter, die speziell fiir die verpackten
Prasentationen gelten. Diese Kennworter haben keinen Einfluss auf Kennworter, die im
Register Datei, Kategorie Informationen, mit Prédsentation schiitzen festgelegt wurden.

v Uber das Kontrollfeld @ haben Sie die Méglichkeit, die Prasentation(en) vor dem Speichern
auf das Vorhandensein sensibler Informationen zu priifen.

15.5 Dateiinformationen und Dokumenteigenschaften

Dateiinformationen anzeigen

» Klicken Sie im Register Datei auf Informationen.

In der Rubrik Informationen werden Ihnen alle wichtigen Informationen zur aktuellen Datei
angezeigt. Direkt unter dem Dateinamen wird der Dateipfad angezeigt.
Uber die Schaltflichen im oberen Bereich kdnnen Sie die geéffnete Datei

v indie Cloud hochladen,
v einein der Cloud gespeicherte Datei teilen,
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v

v

den Dateispeicherort im Explorer 6ffnen.

Alle Dateieigenschaften sehen Sie im Bereich Eigenschaften.

den Dateipfad kopieren, um ihn beispielsweise in die FuRzeile der Datei einzufiigen,

Informationen

steuern

ien_POW2019 » 11

|2 Teilen

@ Pfad kopieren l [ B> Dateispeicherort 6ﬁnan]

Prasentation schiitzen

Steuern Sie, welche Arten von Anderungen

(}h Startseite
Sano Naturkost
[ Neu 3 oo
& Offnen lqs Hochladen l
& |
&
Speichern Prasentation

Speichern unter
Drucken

Auf Probleme
(berpriifen v

Freigeben

schiitzen v

&

Exportieren

SchlieBen

andere Personen an dieser Prasentation
vornehmen kénnen.

Prasentation Uberprifen

Machen Sie sich vor der Versffentlichung
dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
enthilt:

= Dokumenteigenschaften und Name des
Autors

®  Prasentationsnotizen

® Eingebettete Dokumente

® |nhalte, die von Personen mit

Behinderungen nicht gelesen werden
kénnen

Versionsverlauf

Vorherige Versionen anzeigen und

Konto

Présentation

Feedback verwalten v

Prasentation verwalten
1] Heute, 14:51 ische Wi

Ggenschaften ~

GroBe 122KB
Folien 7
Ausgeblendete Folien 0
Titel
Tags

Kategorien

Relevante Datumsangaben

Relevante Personen

Autor

0

Verwandte Dokumente

[ ] vateispeicherort sffnen

\ Alle Eigenschaften anzeigen

Neue Produkte
Tag hinzufiigen

Kategorie hinzufagen

Letzte Anderung Heute, 15:08
Erstellt 20.10.2015 12:08
Zuletzt gedruckt

Autor hinzufagen

Zuletzt gedndert von
Laura Thomas

~N

ina Wagner

_J

Dokumenteigenschaften anzeigen und bearbeiten

Den Dokumenteigenschaften entnehmen Sie, wann bzw. von
wem eine Prasentation gespeichert wurde. AuBerdem kann
gezielt nach vielen Dokumenteigenschaften gesucht werden.

>

Klicken Sie im Register Datei auf Informationen.

Nachfolgend werden wichtige Eigenschaften der Prasentation
angezeigt. Beim Speichern werden u. a. die folgenden Angaben
automatisch eingetragen:

DateigroRe,

Erstelldatum und Datum, an dem die Datei zuletzt

gespeichert wurde,

v

Anwender, der die Datei zuletzt gespeichert hat.

Automatisch generierte Eigenschaften lassen sich nicht dndern.

>

Um weitere Dokumenteigenschaften einzublenden,

klicken Sie auf Alle Eigenschaften anzeigen.

172
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Eigenschaften v
GroBe 122KB
Folien 7

Ausgeblendete Folien 0

Titel Sano Naturkost
Tags Tag hinzufiigen
Kategorien Kategorie hinzufiigen

Relevante Datumsangaben

Letzte Anderung Heute, 14:37
Erstellt 20.10.2015 12:08
Zuletzt gedruckt

Relevante Personen

Autor

Autor hinzufiigen

Zuletzt gedndert von
Laura Thomas

Verwandte Dokumente

E, Dateispeicherort 6ffnen

[ Alle Eigenschaften anzeigen]
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Dokumenteigenschaften bearbeiten

> Klicken Sie in der rechten Spalte der Eigenschaften auf den Eigenschaften -

Eintrag, den Sie bearbeiten méchten. Gele 908 K8
Folien 13

Geben Sie die Informationen ein bzw. dndern Sie sie. Ausgeblendete Folien 0

. . . . Wort

Klicken Sie aulRerhalb des Feldes, um die Eingabe zu beenden. N;Zﬂ 204
Titel Die Gesetzeslage|
Tags Tag hinzuftigen

Dokumenteigenschaften entfernen

Sie kénnen alle Dokumenteigenschaften aus einer Prasentation entfernen. Dies ist zu empfehlen,
wenn Sie die Prasentation an Dritte weiterleiten mochten.

» K“Cken Sle |m Register Datei Klicken Sie auf 'Prafen’, um das Dokument auf die ausgewdhlten Elemente zu prifen.
an Informathnen. Kommentare und Anmerkungen ~
> Wahlen Sle AUf Probleme Praft das Dokument auf Kommentare und Freihandanmerkungen.
Uberprﬁfen und klicken S|e Dokumenteigenschaften und persinliche Informationen
.. Prift auf ausgeblendete Metadaten oder persdnliche Informationen, die im Dokument
auf Dokument prufen. gespeichert sind.

» Stellen Sie sicher, dass die
Option @ aktiviert ist.

»  Klicken Sie auf Priifen.

Im Dialogfenster Dokumentpriifung erscheint hinter jeder Kategorie, die Inhalte aufweist,
die Schaltflache Alle entfernen.

Entfernen Sie die jeweiligen Informationen, indem Sie Alle entfernen anklicken.
Klicken Sie auf SchliefSen.

15.6 Prasentation teilen oder versenden

Prasentation mit anderen teilen

Zum gemeinsamen Arbeiten an einer Prasentation kdnnen Sie die Datei mit anderen Personen
teilen. Sie konnen gleichzeitig an der Prasentation arbeiten und in Echtzeit sehen, wer welche
Anderungen vornimmt. Voraussetzung hierfiir ist, dass die Prasentation auf lhrem OneDrive oder
einer SharePoint-Webseite Ihrer Organisation gespeichert ist.

»  Offnen Sie die Prasentation, die Sie mit anderen | [ @ prasentiereninTeams | [ = | BN
teilen moéchten. /O Suchen B Freigeben...
@

» Klicken Sie im Meniiband auf Freigeben und & Ersetzen D':} r—
. . = IKtieren -
Wahlen FrEIgeben. b‘ Markieren v i ,_ﬁ@] Link zu dieser Folie
Oder Bearbeiten Sprache

{é} Zugriff verwalten ...

> Wahlen Sie im Register Datei die Rubrik Freigeben.

Ist die Prasentation bisher lediglich lokal vorhanden, erhalten Sie die Méglichkeit, sie zunachst
auf Ihrem OneDrive zu speichern.
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>

Waihlen Sie anschlieBend im
Dialog Link senden im oberen
Feld das Zugriffsrecht aus.
Tragen Sie die Person(en) ein,

mit denen Sie das Dokument
teilen moéchten.

Link senden
Trends.pptx

Ggfs. Eintrag anklicken und
@ Von Ihnen angegebene Personen kénne Berechtigungen fiir den Link andern
bearbeiten

) Name bzw. E-Mail-Adresse der
@ Anita Waengler X gewlinschten Personen eingeben

Nachricht...

Erfassen Sie, falls gewlinscht,

eine Nachricht. Ggfs. weiteren

Text hinzuftigen

&

Bestétigen Sie mit Senden.
525}

Eine E-Mail mit einem Link zur frei-

gegebenen Prasentation wird an
alle ausgewahlten Personen

Link kopieren Outlook

D Kopie senden

versandt.

Geteilte Prasentationen gemeinsam bearbeiten

Sobald andere Personen ebenfalls am Dokument arbeiten, wird ein entsprechendes Symbol bzw.
Profilbild in der Meniileiste angezeigt. Fiir jede Person, die die Prasentation aktuell ge6ffnet hat,
wird die aktuelle Cursorposition z. B. durch einen farbigen Rahmen um das Textfeld gekenn-
zeichnet. Sobald eine Person Anderungen vornimmt, werden diese fiir alle anderen Beteiligten
direkt sichtbar.

Sie erkennen die Cursorposition von anderen Personen an einem farbigen Rahmen um den
Platzhalter und den Initialen. Beim Zeigen auf die Initialen wird der Benutzername eingeblendet.

)

Jesigner

7

Andreas Dittfurth % AD - [=] F .
rankreich
@ | ©Autzeichnen | | 8 prasentieren in Teams | | = | [ElE T
Italien
@ Michael %
Auf Folie 1 Spanien
Zu Position wechseln
Visitenkarte 6ffnen A i
IR E R PRI TR a Osterreich
Gruppenchat beitreten

Frankreich
Italien
Spanien

Osterreich

Prasentation per E-Mail versenden

Sie kdnnen eine lokal gespeicherte Prasentation als Anhang einer E-Mail senden.

>  Klicken Sie in der Mendleiste auf Teilen oder im Register
Datei auf Freigeben.

»  Wahlen Sie PowerPoint-Présentation aus, um eine Kopie
der Datei als Anhang zu senden.

oder

>  Waihlen Sie PDF aus, falls Sie die Prasentation als PDF-Datei

senden mochten. Die Umwandlung erfolgt automatisch.

Es wird eine neue E-Mail mit einer Kopie der Datei als Anhang
erzeugt.

Schulversion

Freigeben

Laden Sie eine Kopie Ihrer Prasentation auf
OneDrive hoch, um sie zu teilen.

OneDrive - HERDT Verlag fiir Bildu...
laurathomas@herdtverlag.net

Stattdessen eine Kopie anfiigen

n
~ &
PowerPoint- PDF

Prasentation
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> Tragen Sie den E-Mail-Empfanger ein und

. . . An Stephan Barner;
erstellen Sie die Mail. B
Cc
Senden
Betreff Umsatzibersicht.pptx

Umsatziibersicht.pptx
51KB

15.7 Prasentationen schitzen

Zugriffsberechtigungen vergeben o

Mit einem Schreibschutz schrinken Sie die Bearbei-
tung der Prasentation ein. Auch kénnen Sie ein

Prasentation
schiitzen v

Immer schreibgeschiitzt 6ffnen

Kennwort Vergebenl um ein unbereChtigtes Offnen © Verhindermn Sie versehentliche Anderungen, indem Sie

der Prasentation zu unterbinden.

Leser bitten, der Bearbeitung ausdriicklich zuzustimmen.

Mit Kennwort verschliisseln
Q Ein Kennwort zum Offnen dieser Prasentation

»  Klicken Sie im Register Datei auf Informationen. vorschreiben.
> Klicken Sie auf Prdsentation schiitzen und wahlen Zugriff einschranken
. . . @ Personen Zugriff erteilen, Bearbeitungs-, Kopier- oder >
Sie eine der folgenden Optionen: Druckberechtigung jedoch entferen.
Digitale Signatur hinzufiigen

Die Integritat der Prasentation durch das Hinzufligen
einer nicht sichtbaren digitalen Signatur sicherstellen.

D Als final kennzeichnen
\/ Leser informieren, dass die Prasentation final ist.

Immer schreib-
geschiitzt 6ffnen

Die Prasentation wird grundsatzlich schreibgeschiitzt ge6ffnet, um un-
gewollte Anderungen zu verhindern. Beim Offnen erscheint ein Hinweis,
mit dem sich der Schreibschutz ignorieren lasst.

Mit Kennwort

Hier konnen Sie ein Kennwort vergeben. Nur derjenige Benutzer, der das

verschliisseln Kennwort weiB, kann anschlieBend die Prasentation 6ffnen. Um ein Kenn-
wort zu entfernen, rufen Sie die Option erneut auf und I6schen im Feld
Kennwort das mit Punkten dargestellte Kennwort.

Zugriff Sofern Sie Zugriff auf einen Rechteverwaltungsserver haben, kénnen Sie

einschrénken hier die Bearbeitungsmoglichkeiten anderer Nutzer einschranken.

Digitale Signatur | Verfuigen Sie (iber eine digitale Signatur, kénnen Sie diese hier einfiigen.

hinzufiigen

Als final Die Prasentation erhalt einen Schreibschutz. Zusatzlich wird den Datei-

kennzeichnen eigenschaften der Status Endgiiltig zugewiesen.

® ALS FINAL GEKENNZEICHNET Ein Autor hat diese Prasentation als final gekennzeichnet. | Trotzdem bearbeiten | w

umn die Bearbeitung zu verhindern.

Der Schreibschutz kann von jedem Benutzer wieder entfernt werden.
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15.8 Ubung

Dokumenteigenschaften andern und Kennwortschutz anwenden

Level Zeit ca. 5 min

Ubungsinhalte v Dokumenteigenschaften von Prasentationen dndern bzw. I16schen
v Prasentationen durch Kennwort schiitzen

Ubungsdatei Urheberrecht.pptx

Ergebnisdatei Urheberrecht-E1.pptx

Sie mochten die Prasentation Urheberrecht an Ihre Mitarbeiter weitergeben.

1. Offnen Sie die Prasentation Urheberrecht.

2. Weisen Sie den Dokumenteigenschaften der Prasentation
in der Eigenschaft Firma den Firmennamen Schmidt-
Schulungen zu.

3.  Schitzen Sie die Présentation mit einem Kennwort vor
unbefugtem Offnen.

4.  SchlieRen Sie die Prasentation.

Offnen Sie die Prasentation erneut und heben Sie den
Kennwortschutz wieder auf.

6. Entfernen Sie die Dokumenteigenschaften aus der
Prasentation entsprechend der Abbildung.

7. Speichern Sie die Prasentation unter Urheberrecht-E1.

Schulversion

Eigenschaften -
GraBe

Folien
Ausgeblendete Folien
Warter

MNotizen

Titel

Tags

Kommentare
Multimediaclips
Préasentationsformat
Vorla...

Status

Kategorien

Thema

Linkbasis

Firma

909KE

13

0

204

0

Titel hinzufiigen

Tag hinzufiigen
Kommentare hinzufig...
0

Breithild

Text hinzufiigen
Kategorie hinzufigen
Thema angeben
Text hinzufiigen

Firma angeben

Relevante Datumsangaben

Letzte Anderung
Erstellt
Zuletzt gedruckt

Relevante Personen

Manager
Autor

Zuletzt gedndert von

Heute, 14:42
Heute, 14:41

Manager angeben
Autor hinzufiigen

MNaoch nicht gespeichert

Verwandte Dokumente

D Dateispeicherort 6ffnen

Weniger Eigenschaften anzeigen
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Prasentationen wiederherstellen

16.1 Basiswissen AutoWiederherstellen

Die AutoWiederherstellen-Funktion speichert standardmaRig alle 10 Minuten eine Entwurfs-
version der aktuell gedffneten Prasentation. Wenn Sie eine Prdsentation schlieflen, ohne sie
zuvor zu speichern, steht die Entwurfsversion vier Tage lang zur Verfliigung.

I Die Prasentation muss jedoch mindestens 10 Minuten lang gedffnet gewesen sein, da sonst
noch keine Entwurfsversion angelegt wurde.

v Sie kdnnen wahrend der Arbeit an einer Prasentation jederzeit eine Entwurfsversion laden,
etwa um den aktuellen Inhalt durch einen dlteren Bearbeitungsstand zu ersetzen.

v Wenn Sie versehentlich eine Prasentation ohne Speichern geschlossen haben, kénnen Sie
die zuletzt erstellte Entwurfsversion der Datei 6ffnen und diese speichern.

v Sie kdnnen das Zeitintervall von den standardmaRig eingestellten 10 Minuten auf einen
Wert andern, der lhrer Arbeitsweise besser entspricht.

So dndern Sie das Zeitintervall, in dem die Entwurfsversionen automatisch erstellt werden:

» Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und andern Sie in der Kategorie Speichern
den Minutenwert.

AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle | 10 = Minuten

Beim Schliefien ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten
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16.2 Fruhere Versionen wiederherstellen

Haben Sie an einer Prisentation gréRere Anderungen vorgenommen, die Sie nicht in die Datei
ibernehmen mochten, kénnen Sie einen fritheren Bearbeitungsstand wiederherstellen:

>  Klicken Sie im Register

Prasentation verwalten
Datei an Informationen' a Einchecken, Auschecken und Wiederherstellen nicht gespeicherter Anderungen.
» Klicken Sie unter Présen- e ] Heute, 13:38 (automatische Speicherung)
tation verwalten auf eine @%] Heute, 13:28 (automatische Speicherung)

der dort aufgelisteten
Entwurfsversionen.

Der Bearbeitungsstand wird geladen und die Dokumentationsleiste eingeblendet:

AUTOMATISCH GESPEICHERTE VERSION  Eine neuere Version ist verfligbar. Wiederherstellen

» Mochten Sie den aktuellen Inhalt durch die Entwurfsversion ersetzen, klicken Sie auf
Wiederherstellen. Bestatigen Sie die Riickfrage mit OK.

! Das Ersetzen des Dateiinhalts durch einen alteren Bearbeitungsstand lasst sich nicht
rickgangig machen.

16.3 Ungespeicherte Prasentationen wiederherstellen

Wenn Sie in eine neu erstellte Prasentation Daten eingegeben haben, die Datei aber vor dem
ersten Speichern irrtiimlich oder durch ein Problem mit dem Computer geschlossen wurde,
kénnen Sie die zuletzt erstellte Entwurfsversion wiederherstellen.

Wechseln Sie in das Register Datei. ,_3 '
Stellen Sie sicher, dass die Kategorie Informa- ..E .
. . . Prazentation
tionen angezeigt wird. verwalten ~
»  Klicken Sie auf Prdsentation verwalten und Nicht gespeicherte Prisentationen wiederherstellen
wéhlen Sie Nicht gespeicherte Présentationen [[]i<p Nicht gespeicherte Dateien durchsuchen.

wiederherstellen.
oder Klicken Sie im Register Datei auf Offnen.

>  Wahlen Sie Zuletzt verwendet und klicken Sie im rechten Fensterbereich auf die Schaltflache
Nicht gespeicherte Prdsentationen wiederherstellen.
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(n) Startseite
O Neu @ Zuletzt verwendet [ ‘ R Suchen
Prasentationen  Ordner
= Off 5 = = E—
He RQ Mit mir geteilt <
D Name Anderungsdatum  |—
HERDT Verlag far Bildungsmedien GmbH
Informationen Angeheftet
OneDrive - HERDT Verlag fir B...
Speichern laurathomas@herdtverlag.net Recht
Dokumente
Speichern unter Websites - HERDT Verlag fiir Bi...
laurathomas@herdtverlag.net
Driicken Letzte Woche
Andere Speicherorte
Freigeben = ) Sano Naturkost 18.08.202112:55
Em| Dieser PC Dokumente » Beispieldateien_POW20...
Exportieren 4z
@ Ort hinzuftigen
Mehr... = m = Nicht gespeicherte Prasentationen wiederherstellen ]

>  Klicken Sie im Dialogfenster doppelt auf die gewtinschte Entwurfsversion.

“« v A <« Pow.. » Lieferantenvergleich30909... v D 2 "Lieferantenvergleich30.4
Organisieren » Meuer Ordner f== - 0
O Dieser PC A Mame : Anderungsdatum
__,I 3D-Ohjekte @ Lieferantenvergleich ((Autorecovered-... 06.09.2021 19:09
[ Bilder [','ﬁ Lieferantenvergleich.ppb(] 06.09.2021 19:09
[ Desktop
Dokumente v <

Nach der Wiederherstellung konnen Sie die Datei wie gewohnt speichern.

16.4 Gednderte Prasentationen wiederherstellen

Falls Sie eine bestehende Prasentation bearbeitet und versehentlich geschlossen haben, kénnen
Sie die letzte Entwurfsversion dieser Datei wie folgt wiederherstellen:

» Offnen Sie die Prasentation, die Sie irrtiimlich geschlossen haben.
>  Klicken Sie im Register Datei auf Informationen.

~L\] Prasentation verwalten

Q Einchecken, Auschecken und Wiederherstellen nicht Im Bereich Prdsentation verwalten
Présentation gespeicherter Anderungen. Entwurfsversion mit dem Zusatz (bei
L ﬂ* Heute, 14:24 (bei SchlieBen ohne Speichern) ] SchlieBen ohne SpeiChern) anklicken

» Um den Inhalt der Original-Prasentation durch den Inhalt der Entwurfsversion zu ersetzen,
klicken Sie in der Dokumentationsleiste auf Wiederherstellen und bestatigen mit OK.

! Das Ersetzen des Dateiinhalts durch den Inhalt der Entwurfsversion lasst sich nicht rick-
gangig machen.

Schulversion
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16.5 Versionsverlauf bei Prasentationen auf OneDrive
und SharePoint

Den Versionsverlauf 6ffnen

Sobald eine Prasentation auf OneDrive bzw. SharePoint gespeichert ist, werden alle Anderungen
automatisch gespeichert. Dabei werden die verschiedenen Versionen der Prasentation in einem
Versionsverlauf abgelegt. Auf diese Weise kénnen Sie jederzeit zu einer vorherigen Version
zurtickkehren.

» Offnen Sie die Prasentation, die auf OneDrive bzw. SharePoint gespeichert ist.
» Klicken Sie in der Titelleiste auf den Namen, um die Informationen anzuzeigen.

>  Klicken Sie auf Versionsverlauf.

Der Versionsverlauf wird im Aufgabenbereich gedffnet.

Trends & - Zuletzt geandert: 30. April ~ VerSionsverlan v X
Dateiname Heute, 26. August 2021
Trends pptx
p Geandert von: Laura Thomas 14:43
Speicherort
Social Media Marketing v 30. April 2021

Marketing » Freigegebene Dokumente » Soc...
Geandert von: Laura Thomas 14:32

Version 6ffnen

@ Versionsverlauf

Geéndert von: Laura Thomas 1219

Version 6ffnen

27. April 2021

Geandert von: Laura Thomas 16:25

Version offnen

Mit Versionen arbeiten
> Klicken Sie auf die Version, die Sie betrachten mochten.
Die Version wird in einem neuen Fenster ge6ffnet.

Die Version ist schreibgeschiitzt und kann nicht bearbeitet werden.

Unter dem Meniiband erscheint der Hinweis, dass es sich um eine vorherige Version
handelt.

> Klicken Sie auf Wiederherstellen, um diese Version zur neuen aktuellen Version zu machen.

Automatisches Speichern @ E’ > Trends.pptx - Version 4.0: 27.04.2021 16:25 - Schreibgeschitzt - PowerPoint

Datei Start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht

= 5 A A A ;75 = ,h t.[]

2= £

[Zwischenablage & Folien Schriftart Absatz Zeichnen
VORHERIGE VERSION j Sie konnen Inhalt aus dieser Version kopieren oder diese Version als gesonderte Datei speichern. I Wiederherstellen I
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PowerPoint individualisieren

17.1 Symbolleiste flir den Schnellzugriff anpassen

Befehle hinzufiigen

In der Symbolleiste flir den Schnellzugriff kénnen Uberg
Sie oft benotigte Befehle mit nur einem Mausklick

aufrufen. Sie konnen selbst bestimmen, welche Befehle F
hier zur Verfligung stehen. So fligen Sie z. B. die Schalt- Vi
flache m (Befehl Neu) der Symbolleiste fiir den —

Schnellzugriff hinzu:

>  Klicken Sie auf- und wahlen Sie Neu.
Zusatzlich zu den Vorschldgen in der Liste stehen Ihnen
weitere Befehle zur Verfligung:

> Klicken Sie neben der Symbolleiste auf - und
wahlen Sie Weitere Befehle.

2 sucher

fiir den Sch iff

+/ Automatisch speichern

MNeu ]

E‘Eﬂ Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.

Befehle auswahlen: ©
|_ Haufig verwendete Befehle @

| <Trennzeichen> .|‘.
Ab altueller Folie [Ab dieser Fo... '
]
i
7
f
v

= Aufzihlungszeichen

Aktionseinstellungen
Als neue Folie einfiigen
Animation hinzuflgen >

Animationsbereich

=

Animationsstil 3

X Ausschneiden v

B symbolleiste fiir den Schnellzugriff
anzeigen

Paosition der

) | Oberhalb des Menibandes  ~ |
Symbolleiste - :

B8 Befehlsbezeichnungen immer anzeigen

© HERDT-Verlag

Offnen

+/ Speichern
E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung

v/ Rickgingig

+ Wiederholen

+/ Von Anfang an beginnen

Touch-/Mausmodus

Weitere Befehle...

Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen: 0]

|_ Fiir alle Dokumente (Standard)

Speichern
z) Riickgangig
O Wiederhalen

®

|_ Hinzufiigen == |

Automatisches Speichern aktiviere...

Von Beginn an [Von Anfang an be...

Anpassungen: | Zuriicksetzen ~ p@

[ Importieren/Exportieren ~ p@
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Sie mochten ...

ein neues Element einfligen

Wiahlen Sie mit @ eine Kategorie.

Markieren Sie im Bereich @ ein Element und klicken Sie
auf Hinzuftigen.

die Position eines Elements
verschieben

Markieren Sie das Element im Bereich ®.

Verschieben Sie das Element mit| ~ |bzw. [ ~ |.

alle Anderungen riickgangig
machen

Klicken Sie auf Zurticksetzen @, um die Standardein-
stellungen wiederherzustellen.

individuelle Anpassungen
auch auf anderen
Computern verwenden

Zum Ubertragen Ihrer Einstellungen auf einen anderen Computer
gehen Sie auf die gleiche Weise vor und wahlen tiber die Schalt-
fliche ® Anpassungsdatei importieren.

Klicken Sie auf Importieren/Exportieren ®.

Wahlen Sie anschlieRend Alle Anpassungen exportieren
und wahlen Sie den Speicherort fiir die Datei, die die
individuellen Anpassungen enthalt.

Elemente aus dem Mentband zur Symbolleiste hinzufligen

Haufig bendtigte Befehle aus dem Meniliband kdnnen Sie zusatzlich in die Symbolleiste fir den

Schnellzugriff Gbernehmen:

> Klicken Sie im Meniiband mit der rechten Maus- = —_ =
taste auf das Element, das Sie in die Symbolleiste i Zu Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen
aufnehmen méchten. Fol Symbolleiste fiir den Schnellzugriff verbergen

>  Wahlen Sie Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Meniiband anpassen...

hinzufiigen.

Meniband reduzieren

Befehle aus der Symbolleiste entfernen

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das zu entfernende Element und wéhlen Sie
Aus Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfernen.

17.2 Menliband anpassen

Bei kleinen Bildschirmen (z. B. bei Notebooks) bzw., um mehr Raum fiir die Bearbeitung einer
Prasentation zu erhalten, konnen Sie die Mendlileiste teilweise oder vollstandig ausblenden.

@ Automatisches Speichem (@ ) [ OE =

Prasentation] - PowerP... £ Suchen Andreas Dittfurth - &

Datei  Start Einfigen  Zeichnen  Entwurf Uberginge  Animationen  Bildschirmprasentation  Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe | ® Aufzeichnen || & | & \

[ Meniiband mit ausgeblendeten Befehlen ]

> Klicken Sie in einem beliebigen Menilband rechts unten auf -~ .

182
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e

161 Meniiband anzeigen
Vollbildmodus
Mur Registerkarten anzeigen

v Meniband immer anzeigen

Symbolleiste far den Schnellzugriff verbergen

Sie mochten, dass ...

das Meniiband standardmaRig
ausgeblendet ist

Klicken Sie auf Vollbildmodus.

Die Arbeitsflaiche von PowerPoint nimmt nun den
gesamten Bildschirm ein. Es sind bis auf eine kleine
Titelleiste keine Befehle oder Menis zu sehen. Wenn
Sie am oberen rechten Fensterrand auf - klicken,
wird das Menilband voriibergehend eingeblendet.

nur die Register des Menlibands
angezeigt werden

Wahlen Sie Nur Registerkarten anzeigen.
Die Befehle des Meniibands werden ausgeblendet.

Klicken Sie einen Befehl der Register an, wird voriber-
gehend das vollstandige Meniliband angezeigt. Das
Meniband wird allerdings wieder ausgeblendet,
sobald Sie in das Meniliband oder an eine andere Stelle
klicken.

Wenn Sie das Meniiband wieder permanent anzeigen
lassen mochten, klicken Sie doppelt auf einen Befehl
der Register.

immer das vollstandige Meniband

angezeigt wird

Klicken Sie auf Meniiband immer anzeigen.

17.3 PowerPoint-Optionen anpassen

Allgemeine Einstellungen von PowerPoint, beispielsweise den Standardspeicherort Ihrer Prasen-
tationen, nehmen Sie im Fenster PowerPoint-Optionen vor. Die meisten der darin enthaltenen
Einstellungen gelten fiir alle kiinftigen Arbeitssitzungen mit PowerPoint.

© HERDT-Verlag
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PowerPoint-Optionen anzeigen und andern

>  Wechseln Sie in das Register Datei.
»  Klicken Sie links unten auf Optionen.

PowerPoint-Optionen

Allgemein

Dokumentprifung
Speichern
Sprache

Barrierefreiheit

Erweitert

Meniiband anpassen

Symbolleiste far den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

T

[ 1 Kategorie wahlen ]

EQ Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten mit PowerPoint

Benutzeroberflachenoptionen

Bei Verwendung mehrerer Anzeigen: O]
O Fiir optimales Aussehen optimieren

) Fiir Kompatibilitat optimieren (Neustart der Anwendung erforderlich)

Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen O]

Livevarschau aktivieren (L

‘_i 2 Einstellung(en)

vornehmen

1

O Meniband automatisch reduzieren ®

[ Das Feld JMicrosoft Search” standardmaBig reduzieren ®

Quicklnfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen - |

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername: | Laura Thomas |
Initialen:

[C] Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office

Office-Hintergrund: | Ohne Hintergrund V|

Office-Design: | Systemeinstellung verwenden  ~ |

Datenschutzeinstellungen

Datenschutzeinstellungen... |

PowerPoint-Designer

Fragen Sie jederzeit nach Designvarschlagen, indem Sie auf der Registerkarte Design auf Designer klicken.
Automatisch Designideen anzeigen

Informationen zu PowerPoint-Designer

v

( 3 Geanderte Einstellungen [ oK ] [ Abbrechen:

mit OK bestatigen

Wissenswerte Optionen

Sie mochten im Fenster PowerPoint-Optionen ...

den Benutzernamen andern | » Wahlen Sie die Kategorie Allgemein.
» Nehmen Sie die Anderung im Feld Benutzername vor.
> Passen Sie das Feld Initialen entsprechend an.
unterbinden, dass in Titel- > Wahlen Sie die Kategorie Dokumentpriifung.
Platzhaltern die SchriftgroRe | . kiicken Sie auf AutoKorrektur-Optionen.
automatisch angepasst wird »  Offnen Sie das Register AutoFormat wéhrend der Eingabe.
>  Deaktivieren Sie Titeltext an Platzhalter automatisch
anpassen.
bestimmen, welche Ansicht | »  Wahlen Sie die Kategorie Erweitert.
nach dem Offnen einer Klicken Sie im Bereich Anzeigen auf den Pfeil neben
Prasentation aktiv ist Alle Dokumente in dieser Ansicht 6ffnen.
(Standardansicht) » Wahlen Sie eine Option aus.

184
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Sie mochten im Fenster PowerPoint-Optionen ...

verhindern, dass bei der
Texteingabe automatisch
Nummerierungen oder
Aufzahlungen entstehen

vV v.v v

Wahlen Sie die Kategorie Dokumentpriifung.
Klicken Sie auf AutoKorrektur-Optionen.
Offnen Sie das Register AutoFormat wéhrend der Eingabe.

Deaktivieren Sie Automatische Aufzdhlungs- und
Nummerierungsliste.

die Rechtschreibung
wahrend der Eingabe
ungepriift lassen

Wahlen Sie die Kategorie Dokumentpriifung.

Deaktivieren Sie die Option Rechtschreibung wéhrend der
Eingabe priifen.

den Standardspeicherort
lhrer Prasentationen dndern

Wahlen Sie die Kategorie Speichern.

Geben Sie in das Feld Lokaler Standardspeicherort fiir Datei
den Pfad fiir den Ordner ein, der beim Speichern oder
Offnen von Préasentationen vorgeschlagen werden soll.

Prasentationen mit Schrift-
arten weitergeben, die beim
Empfanger eventuell nicht
vorhanden sind

Wahlen Sie die Kategorie Speichern.
Aktivieren Sie die Option Schriftarten in der Datei einbetten.

Speichern Sie die Prdsentation, nachdem Sie die PowerPoint-
Optionen mit OK verlassen haben.

verhindern, dass mit der
Maus zunachst nur ganze
Worter markiert werden

Wahlen Sie die Kategorie Erweitert.

Deaktivieren Sie unter Bearbeitungsoptionen das Kontroll-
feld Beim Markieren automatisch ganzes Wort markieren.

© HERDT-Verlag
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Die PowerPoint Browser-App

18.1 Basiswissen zu den Office Browser-Apps

Browser-, Desktop- und Mobile App

Mit einem Microsoft 365-Konto erhalten Sie neben den Office Desktop-Apps auch die ent-
sprechenden Browser-Apps oder auch Office Web-Apps (Office for the web) genannt. Die Office
Browser-Apps von Word, Excel, PowerPoint, OneNote und Outlook verfligen tGber anndhernd
dieselben Funktionen wie die Desktop-Apps. Der Aufbau und die Bedienung der Browser-Apps
sind dabei weitgehend identisch mit der jeweiligen Desktop-App.

Mit einem Microsoft 365-Konto kdnnen Sie zusatzlich auf Ihrem Smartphone oder Tablet die
Mobile App nutzen. Durch die Speicherorte OneDrive und SharePoint lassen sich die Dateien
auch mobil bearbeiten. Bei der App muss man — allein wegen des in der Regel wesentlich
kleineren Displays — deutliche Funktionsabstriche machen.

Sie kénnen sich online einen Uberblick tiber die Funktionen der einzelnen Apps verschaffen,

indem Sie die Website https://support.microsoft.com/de-de/office/vergleich-von-powerpoint-
features-auf-verschiedenen-plattformen-90986850-227c-4b25-938e-1c5838166b8b besuchen.

Schulversion © HERDT-Verlag
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18.2 Die PowerPoint Browser-App starten

Der Startbildschirm

> Rufen Sie die Microsoft 365-Startseite https://
www.office.com in Ihrem Browser auf.

> Klicken Sie auf PowerPoint.

PowerPoint wird mit dem Startbildschirm angezeigt,
der aus drei Bereichen besteht:

Startseits

®

Erstellen

B

Mein Inhalt

Ep

Fead

®

Neu @D Hier kdonnen Sie leere Prasentationen
oder eine Prasentation basierend auf

einer Vorlage erstellen.

Apps

o

Admin

Empfohlen (2) | Prasentationen, die von anderen
Personen bearbeitet wurden und auf

die Sie ebenfalls Zugriff haben.

Outlook
@i
Teams

Word

lhre Dateien (® | Prasentationen, die Sie zuletzt
verwendet, geteilt oder angepinnt

haben.

Excal

PowerPoint

Microsoft 365

Willkommen bei Microsoft 365

Empfohlen
Schnellzugriff

@ Alle

@ Prasentation
Q 91665583539

ﬁ_:T Netzwerke und Internettechnologien Grundl

@ 51168567810

(© Zuletzt gedffnet 82 Geteilt

PowerPoint 2 Suchen e & ?
@ Neu Neue Prasentationen werden hier gespeichert: @ OneDrive Designs ausblenden ~
——

u | -

————
Neue leere Prasentation Madison Atlas Galerie

Weitere Desians >
& @ Empfohlen
j Jurgen Dorn hat dies b... ~—  Sie haben dies kirzlich... = Sie haben dies kirzlich...
vord h Do um 14:39 Do um 14:40
Neue Trends im
Q Tourismus New Concept
L3 ®
Trends Sano Natur New marketing concept
w herdtverlag.sharepoint.c... herdtverlag-my.sharepain... herdtverlag-my.sharepain...
@ Alle  Zuletzt von mir verwendet  Freigegeben  Favoriten Eingeben, um die Liste zufilterny? T Hochladen
| Name Gedndert - Aktivitit -
m ﬁ‘j Lrel:(df & v 2 h ’ P Jurg:T hat dies bearbsitet.

= arketing vordh

javascriptvoid(0) : e Feedback
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18.3 Prasentationen erstellen und bearbeiten

>

Datei

v

= Powerant R Seecet _ S
Te n

Klicken Sie im Startbildschirm auf Neue leere Prdsentation.
Die Browser-App wird in einer neuen Registerkarte gedffnet.

Start Einfigen Zeichnen Entwurf Ub Uberprifen Ansicht Hilfe ¢/ Bearbeiten v

UL

[1v {3 NeweFoiev @ EHv @ F v By

Titel hinzuflgen

Untertitel hinzufiigen

v Prasentationen und Dateien, die in einer der Office Browser-Apps erstellt werden, werden
automatisch in Ihrem OneDrive gespeichert. Ein Zwischenspeichern ist nicht notwendig,
da jede Anderung in Echtzeit gespeichert wird.

v In der Titelleiste erscheint hinter dem Dateinamen Gespeichert, sobald der Speichervorgang
abgeschlossen ist.

v Wird gespeichert zeigt an, dass die Browser-App den Speichervorgang gerade ausfiihrt.

Prasentation umbenennen S e Asmerereme Esmeere

» Klicken Sie in der Titelleiste in den Standard- Pote A iname
namen der Prasentation. v [v |Ze|tmanagement| ppix
Der Dialog fiir den Speicherort und den Datei- 1P on
namen erd geOffnet. _._..,.z.f E’ Grafik & Design > Videoproduktionen >

» Tragen Sie den neuen Namen ein und

bestétigen Sle mlt . , " Status speichern
. . . . . msesomn  ZUlE1ZE gespeichert: Gerade eben
Die Prasentation wird sofort mit dem neuen |

e @ Versionsverlauf

Namen gespeichert. ==

Ist eine Prasentation mit dem von Ihnen eingegebenen Namen schon vorhanden, wird der
Dateiname automatisch mit einer 1 verlangert. Sollte es auch diesen Namen bereits geben,

wir

188

d die nachste freie Zahl angehangt.
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Prasentationen in der Browser-App bearbeiten

Prasentationen, die sich auf Ihrem OneDrive oder auf Jirgen Dom hat eine Datei mit
SharePoint befinden, werden direkt mit der Browser-App Ihnen geteilt.
geoffnet, wenn Sie diese auf der Cloud-Oberflache anklicken.

Hallo Anita, bitte ergdnze die Liste der Reiseldnder.
Die Browser-App wird auch automatisch gedffnet, wenn
andere Personen eine Prasentation mit lhnen teilen und B¢ Reiselander
Sie in der entsprechenden Mail auf den Freigabelink bzw.

=2 . Dieser Link funktioniert nur fir die direkten Empfanger dieser Nachricht
Offnen klicken.
iii  PowerPoint Reiselinder 8% - Gespeichert v P Suche (Alt + M) & Q
Datei Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf U Bildsc 0 Ansicht  Hilfe 2 Bearbeiten v @ 2 Freigeben JE=RNECRRY
Dv Bv 3 NeveFoliev [§ Ev F Av - =v D+ O | By -
v
: = =]
WO pove Trendsim @ Miriam Huber
Tourismus Lina, bitt olien auch in:

Englisch

2_ Neue Trends im T
e Tourismus
N

3
[

Wohin geht die Reise?
slns _

v Mochten Sie eine lokale Kopie der Prasentation auf Ihren Rechner herunterladen, wechseln
Sie zum Register Datei, wahlen Speichern unter und klicken auf Eine Kopie herunterladen.

Die Browser-App verlassen

> SchlieRen Sie den Browser bzw. die PowerPoint-Registerkarte des Browsers.

18.4 Von der Browser-App in die Desktop-App wechseln

Haben Sie eine Prasentation in der Browser-App geoffnet, konnen Sie wie folgt in die lokale
App wechseln:

» Klicken Sie in der Browser-App auf Bearbeiten, und wahlen Sie In Desktop-App 6ffnen.

£ Suche (Alt + M) & Q
gange Animationen Bildschirmprésentation Uberpriifen Ansicht Hilfe ¢ Bearbeiten v @ (] g v
F A — 3 / Bearbeiten
— 1 Anderungen vornehmen
/5 Anzeigen .
Datei anzeigen, aber keine Anderungen vornehmen
[@ In Desktop-App &ffnen ]
Schulversion 189
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oder

Klicken Sie im Men Datei auf Informationen und dann auf In Desktop-App éffnen.
» Bestatigen Sie die angezeigte Meldung mit Offnen.

> Damit Sie dies kiinftig nicht bestatigen missen, kdnnen Sie das entsprechende Kontrollfeld
aktivieren.

i Apps X | @ PowerPoint X @ Reiselanderpptx x [+

« > cC

@ herdtverlag-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/juergendorn_herdtverlag_net/EYaPRJrI349LgjGEsD78SqlBcuNIOHQ6IMOUwnWRKw4kug?email=AnitaWaengler%40her:
i Apps OL Infos Microsoft Office Ho... .
° o l PowerPoint 6ffnen?

https://euc-powerpoint.officeapps.live.com maochte diese Anwendung 6ffnen.

[ euc-powerpointofficeapps live.com immer erlauben, Links dieses Typs in der zugehérigen App zu &ffnen

PowerPoint &ffnen Abbrechen

Alles erledigt. Sie konnen diese Datei jetzt schlieBen.

Wir haben versucht, diese Datei in Microsoft PowerPoint auf lhrem Computer zu 6ffnen.

@ Hier fortfahren I Versuchen Sie es noch einmal

>  Sollte die Desktop-App nicht richtig gestartet werden, kdnnen Sie ...
v in der Browser-App weiterarbeiten D
v oder PowerPoint nochmals starten @.
190 Schulversion
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Nitzliche Tastenkombinationen

NUtzliche Tastenkombinationen

Dateioperationen

Neue Prisentation erzeugen Zwischen gedffneten
Prasentationen wechseln
Prasentation 6ffnen ©) Prasentation schlieRen
Présentation speichern Die Hilfe aufrufen
Druckvorschau &éffnen ) Présentation unter neuem F12
Namen speichern
Cursor positionieren
Eine Zeile nach oben bzw. unten bzw. Ende der Zeile
Ein Zeichen nach links bzw. bzw. Anfang des Textfelds
rechts
Anfang der Zeile Ende des Textfelds
Markieren
Zeichen links bzw. rechts neben bzw. | Alle Folien
dem Cursor (in der Ansicht Foliensortierung)
Ab Zeilenanfang bis zur dariiber- Alle Objekte einer Folie
bzw. darunterliegenden Zeile bzw.
Text und Objekte bearbeiten
Markiertes Element in die Letzte Aktion riickgéngig machen
Zwischenablage ausschneiden
Markiertes Element in die Riickgdngig gemachte Aktion
Zwischenablage kopieren wiederherstellen
Element aus der Zwischenablage Letzten Befehl wiederholen
einfligen
Objekt duplizieren (strg) (D) Text suchen
Rechtschreibpriifung starten Medien wiedergeben oder )

anhalten

© HERDT-Verlag
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Index

Bilder in SmartArt-Grafik

3

3D-Objekte 143
A

Abbildung einfligen 11
Absatzabstande 45
Absatzausrichtungen zuweisen 45
Absatze formatieren 45
Achsentitel eingeben 123
Allgemeine Einstellungen

vornehmen 183
Anheften von Prasentationen 23
Animationseffekte ausschalten 138
Animationseffekte zuweisen 137
Animationseffekte,

Effektoptionen 138
Animieren, Objekte 137
Ansicht Folienmaster
einblenden 148
Ansichtssteuerung 17,63
Archivbilder 48
Archiv-Videos 97
Audioobjekte bearbeiten 99
Aufgabenbereich

Zwischenablage 53
Aufzdhlung 11
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