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Grundlagen und Grundbegriffe fir PowerPoint

Die Software wird tber ,Start”, ,Programme* ,PowerPoint* geotffnet.

Sie erstellen mit ,Neu“ ,leer” Ihre Prasentation.

Eine Prasentation ist die Datei, die Sie mit PowerPoint erzeugen. Erkennbar an der Dateierweiterung .pptx.

So wie ein Dokument in Word mehrere Seiten hat und eine Mappe in Excel mehrere Tabellen, besteht eine Présentation aus mehreren
(beliebig vielen) Folien.

Eine Folie ist eine ,Seite" der Prasentation. Folie heil3t sie deswegen, weil das klassische Ausgabemedium fir Prasentationsprogramme
eine Overheadfolie ist.

Folien kénnen unter anderem Titel, Texte, Tabellen, Diagramme, SmartArt-Grafiken, Formen, Grafiken aus Dateien, ClipArts oder
Mediaclips enthalten.

Zur Unterstitzung lIhrer Prasentation kénnen Sie Handzettel fur lhre Zuhdrerinnen ausdrucken.

Handzettel bestehen aus kleineren gedruckten Versionen Ihrer Folien. Jede Seite enthalt entweder eine, zwei, drei, sechs oder neun
Folien.

Sie kdnnen Notizblatter zu lhren Prasentationen erstellen und drucken. Jedes Notizblatt enthalt ein Miniaturbild der Folie und den
zugehdrigen Text.

Layout ist die vorgegebene grafische Gliederung Ihrer Folie.

Design ist die voreingestellte grafische und farbliche Gestaltung Ihrer Présentation.

Animation ist der optische automatische Bewegungsablauf beim Offnen und SchlieRen der einzelnen Elemente auf einer Folie.
Ubergange sind der optische und akustische Ablauf beim Wechseln der Folien.

Formatvorlagen sind Schriftbilder und Abstufungen der Uberschriftsgroen.

Schnellformatvorlagen sind Farbelemente und Umrandungen fir eingeflgte Felder.

lllustrationen sind grafische Elemente zur optischen Gestaltung lhrer Folie.

Tipp: Ziel Ihrer Prasentation ist die Information des Publikums tGiber Sachverhalte. Dazu sollte der/die Zuhérerin immer Uber den aktuellen
Ort im Verlauf des Gesamtreferats oder den gerade besprochenen Aspekt informiert sein. Fligen Sie deshalb auf den Folien eine Zeitleiste
oder eine Inhaltstbersicht als Miniatur ein. Es gibt einen Layout-Vorschlag, der dies beinhaltet.
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Die verschiedenen Ansichten in PowerPoint

Datei | Start Einfigen Entwurf Ubergiange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Glle

= ; - T
O e ] Lineal &) ]
Jl H = == ' derun
| | L Gitternetzlinien A E g
|Mormal|Foliensortierung Motizenseite Leseansicht | Folienmaster Handzettelmaster Notizenmaster . o Zoom An Fenster
| | Fahrungslinien anpassen |
Prisentationsansichten Masteransichten Anzeigen % Zoom F oo Ty [ ] L
Folien | Gliederung | x| —

Es stehen verschiedene Ansichten in PowerPoint zur Verfigung. Die Umschaltung zwischen den verschiedenen Ansichten erfolgt im
MenUband ,Ansichten” oder rechts unten am Rand der Folienarbeitsflache. Hier kénnen Sie auch die Grof3e Ihres Schreibfeldes stufenlos in
Prozent einstellen.

Sie kdnnen wéahlen zwischen
e der Normalansicht ( = links Gliederung, mit Folienschreibflache, unten Notizen)
¢ Notizansicht (= oben Folie unten die Notizen dazu) in ,Prasentieren fir Profis” wird erklart wie man mit der Referentenansicht zwei
verschiedene Projektionen zur Verfigung hat. Am eigenen Rechner die mit den Notizen, die Uber Beamer ohne Notizen furs Publikum.
e Leseansicht (= Uberpriifung der Prasentation)
e Prasentationsansicht (s. blauer Pfeil rechts oben = Einschalten der Bildschirmprasentation ohne Rahmen auf dem Bildschirm.

e Gliederungsansicht (s. roter Pfeil rechts oben = Ansicht mit allen Folien als Miniatur zum Verschieben einzelner Folien. Sie kénnen mit
.Drag and Drop“ Folien beliebig anordnen.

Die Verfassungder
Bundesrepublik Deutschland ‘

BUNDES-
TAG

1 2 £ 3 EN 4 5 EN 3

Der Wechsel zwischen den Ansichten hat keine Auswirkung auf die gerade erfolgte Bearbeitung. Man kommt immer wieder zurlck.
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Die Benutzeroberflache

. i g wmertielle Vermendung [E—
Stat  Cimfugen  Evtwut  Ooerginge mhmpisestation  Ubemifen | Anucht | Format
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Das Kaiserreich von Diocletian

bis Theodosius
[ 2 | 312-414
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1 Im Bereich Folie kénnen Sie direkt einzelne Folien bearbeiten.

2 Gepunktete Rahmen kennzeichnen Platzhalter, wo Sie Text eingeben oder Bilder, Diagramme oder sonstige Objekte einfugen konnen.

3 Auf der Registerkarte ,Folien“ wird fur jede Folie, die im Folienbereich vorhanden ist, ein Miniaturbild angezeigt. Nachdem Sie weitere Folien
hinzugefiigt haben, kénnen Sie auf der Registerkarte ,Folien” auf eine Miniaturansicht klicken, um die Folie im Folienbereich anzuzeigen.
Zusétzlich kénnen Sie die Miniaturbilder mit der Maus ziehen, um die Folien in der Prasentation neu anzuordnen. Dariiber hinaus kénnen Sie
auf der Registerkarte ,Folien” selbige hinzufiigen oder I6schen.

4 Im Notizenbereich kdnnen Sie Notizen zur aktuellen Folie eingeben. Sie kénnen Ihre Notizen an Ihr Publikum weitergeben oder die Notizen in
der Referentenansicht lesen, wenn Sie Ihre Prasentation vorfiihren. => s. auch Drucken
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Eine Prasentation erstellen

Sie starten PowerPoint und sehen die Benutzeroberflache (s. oben). Das Layout ihrer ersten Folie ist das der Titelfolie. Sollten Sie ein anderes
Layout brauchen, wahlen Sie dieses. Die Layouts finden Sie im Mentband ,Start".
Sie haben immer Schreibfelder und Objektfelder voreingestellt. In die Objektfelder kdnnen Sie Bilder und lllustrationen einfigen.

Wenn eine Folie fertig ist, wird die ndchste mit dem Befehl im Menlband ,Start” ,Neue Folie" oder strg + m eingefiigt. Im Meniband ,Start*

=]

=| Layout =

Larissa

Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
aberschrift
ZweiInhalte Vergleich Mur Titel
Leer Inhalt mit _ Bild mit
Uberschrift Uberschrift

kann dann das Layout der neuen Folie eingestellt werden. So entsteht Ihre gesamte

Prasentation. Sie kdnnen jederzeit die Reihenfolge der Folien andern (Meniband: ,Ansicht*
Befehl ,Foliensortierung®). Sinnvollerweise startet man mit der Titelfolie, dann einer
Gliederungsfolie, um dann _

zu den Einzelaspekten zu T U
kommen. Die Ubergange i Start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasent:
zwischen den Folien

kénnen Sie optisch und |acal ﬂfj] gj--l- F&j |'|_:1J”J Zﬁ ﬁ h

aKUStISCh geSta_‘lten' Sie Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum | Formen SmartArt Diagramm | Hyperlink Aktion | T
kénnen auch eine leere - = %

Folie verwenden, auf der 1| Hildee | bbb | BT

Sie die gewéhlten Objekte -~ it =1l

frei platzieren kdnnen. Mit Hilfe des Menulbands ,Einfugen® kénnen Sie ,Formen* wahlen, mit
denen Sie selbst komplexe Inhalte wie Verfassungen gestalten kdnnen. Wenn Sie fertig sind,
speichern Sie ihre Prasentation.
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Das Layout einer Folie

Pl = - O
Start Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation

= #& Ausschneiden ;I =] Layout - At T | @
- - A E

= | 53 Kopieren Larissa N
Einflgen Meue =
# Format dbertragen | Fglie =
Zwischenablage |§|
r
Folien | Gliederung | ]
1 Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
Oberschrift
e Gl | | e o |
ie {mee ||t i EYG
ZweiInhalte Wergleich Mur Titel
T
S
Leer Inhalt mit _ Bild mit
Uberschrift Uberschrift -

Sie kénnen Uber das Menlband ,Start“ mit dem Befehl ,Layout” in der Befehlsgruppe ,Folie* ein Layout fir ihre Folie auswahlen. Mit diesen
fertigen Layouts lassen sich schnell Prasentationen zusammenstellen. Fir Individualisten: Sie kdnnen auch auf einer leeren Folie die
entsprechenden Elemente wie Textfelder, Grafiken, Formen, SmartArts, Tabellen, Diagramme und Videos einflgen.
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Fertige Designs

Diese Prasentation

Ra  ||Aa ||Aa
Integriert
| | [

Aa
.A! Aa Aa ﬁa

= | | B
2] e ] | e

Inhaltsaktualisierungen von Office.com aktivieren...
& Mach Designs suchen...
: n__ﬂ Aktuelles Design speichern...

Im Menidband ,Entwurf finden Sie alle Designs in einem Drop Down Meni. Zum Aussuchen eines Designs reicht es, mit der Maus ohne Klick
auf das gewtinschte Design zu zeigen. Es wird dann in einer Livevorschau eingeblendet. Mit einem linken Mausklick kann man es endgiiltig
zuweisen. Die vorgefertigten Designs lassen sich individualisieren, wenn man das Farbschema &ndert. Dies ist mit dem Befehl
»Hintergrundformate® im Menuband ,Entwurf* mdglich. Damit konnte man ein wenig kaschieren, dass man mit einem automatischen DeS|gn
arbeitet. Trotzdem wird jede/r Zuhorerin des Referats um die
Einfachheit der grafischen Elemente wissen. Was manchmal Le

dem Referenten selbst sehr kompliziert vorkommt, kénnen - Farben ~ (39 Hintergrandformate |

Zuhorer als das Werk von Microsoft erkennen, was dann der E| M e——

Prasentation vielleicht das fur das Design erwartete Lob nimmt. | |~ | [

Gestalten Sie so viel wie moglich selbst, verzichten Sie auf den |

Geschmack der Microsoft-Designer. Erstellen Sie Ihr _
personliches Design mit einer Masterfolie. (s.unten)
Formatvorlage 11

@ Hintergrund formatieren...
o
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Eine Masterfolie selbst gestalten

Im Menuband ,Ansicht” findet man den ,Folienmaster”. Wenn er aktiviert wurde, entsteht eine neue Registerkarte ,Folienmaster” vor der Karte
Lotart®.

2™ e A T T AN TON rasentatiol icrosoft PowerPoint nichtkommerziel enwendu
Folienmaster Start Einfagen Ubergange Animationen Uberprafen Ansicht Format
= == =] Lineal & il Farbe | = Ale anordnen
H = " —
B B EEl B e etsmien | X CPs = ==
Gitternetzlinien == Graustufe B Uberlappend
Mormal Foliensortierung Motizenseite Leseansicht Falienmaster| Handzettelmaster MNotizenmaster Zoom An Fenster MNeues Fenster Makros
Fiahrungslinien anpassen bl SchwarzweiB | Fenster s Teilung verschieben | yechsein -
Prasentationsansichten PMasteransichten Anzeigen T Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros

_ur v =11

Das neu entstandene Meniiband / Registerkarte Folienmaster.

|E|| Lg - icrosoft PowerPoint nichtkormmerzielle Verw

Folienmaster Start Einfagen Ubergange Animationen Uberprifen Ansicht

3 # [5) Lasche Farben -
I:I CI Gl Loschen N 7| Titel _&@ E aroen <5 Hintergrundformate - D E E

Iy Umbenennen @Schrift arten ~

Folienmaster Layout . Masterlayout Platzhalter 7| Fupzeilen | Designs Hintergrundgrafiken ausblenden Seite  Folienausrichtung | Masteransicht
einfiigen  einfiigen ‘=& Beibehalten einflgen ~ = @ Effekte - einrichten - schlieBen
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund e Seite einrichten SchlieBen
P ——

wmegsng:  anmaonen— UNtEr dem Befehl ,Platzhalter einfigen® kbénnen Sie selbst ein Layout fur einzelne Folien entwerfen, indem Sie die
7 | gl | e [ gewunschten Elemente auf der Seite anordnen.

ayout [Platzhalter| 7] Fupzeilen | Dt

__ Was Sie im Folienmaster andern und speichern, wird auf alle Folien dieser Préasentation bzw. des Abschnitts dieser

Prasentation tlbernommen. So kénnen Sie mit einem eingeflgten Logo s&mtliche Folien dieses Prasentationsabschnitts

versehen. —

Tipp: Wenn Sie Ihre Prasentation in e e

verschiedene Abschnitte unterteilt

haben, kbnnen Sie jedem Abschnitt

einen eigenen Folienmaster zuordnen. ' R Biianocisdhion
Damit kann innerhalb einer = E-I Insttut
LG5 eden Prasentation der Wechsel des Layouts ' B2, ek
T2 cooput auch tber den Folienmaster erfolgen. | == = =
Links im Register ,Folien* werden die | |- Titelmasterformat durch Klicken

9 m—— | hanuhaitan
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verschiedenen Masterfolien angezeigt. Unter der Masterfolie werden alle mdglichen Layouts von Folien in der Ansicht der Masterfolie
angezeigt, um zu sehen, welche Layouts nicht zum erstellten Master passen. Die Abschnitte kénnen Sie Uber das Menuband ,Start” einfligen.

- m-:v = = v iweio e :.!

Start Einflgen Entwurf Uberginge Animationen

Ausschneid 2 [ Layout - r—
i # Ausschneiden ﬂ ayo : § Pédsgogisches
= 53 Kopieren - S| Zuriicksetzen s et
Einflgen Neue
-  Format ubertragen | pglie~ S| Abschnitt = | x: - = a - . -
e ; & ] 3 Das Kaiserreich von Diocletian
wischenablage E ‘5] Abschnitt hinzufigen it
— ¥ J. | € his Theodosius
olien | Gliederung i =1
312-416
1
Cal
— |
=
[
4 Alle erw

Entwurl Ubergange

“1 A Ausschngiden =) (=] Layout » e B~ ~O090 B ) e # suhen
S 3 xop 1B Zurcksetzen ATLLe & o= = 4 B Formbantus = | &, Erssteen -
O gy oty || Lot SbAichalte || ST T S e Bz ar A B A} e AN SORCOmE S ommettebte + | [} Markieren -

Twischenablage Gl Folien Schrtart Zeichnung | Bearbeiten
Folien | Gliederung x

ﬁ

Der Untergang derantiken Welt

10
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Texte einfigen und gestalten

Eine Prasentation ist im Prinzip nicht der richtige Ort, um langere Texte zu verdffentlichen. Sollte dies zur Verdeutlichung der Inhalte unbedingt
notwendig sein, kann man diese Texte wie in einem Textverarbeitungsprogramm formatieren. Die Befehle dazu finden Sie in ,Start* ,Schriftart*.
Diese Befehlsgruppe lasst sich rechts unten am Befehlsgruppenfeld erweitern (s. Abbildung). Dann geht diese Registerkarte auf.

I Start Einfdgen Seitenlayout Werweise Sendungen

4o Ausschneiden

2, Arial -1 A A | Aa- |
55 Kopieren

en - 2z | abp . -

: F Format Obertragen ST e ¥ - A

Zwischenablage P Schriftart
Schriftart

Schriftschnitt:
Standard

Arabic Typesetting
Arial

Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
Automatisch |Z| (ohne) E| Automatisch
Effekte
[T purchgestrichen [ schattiert [ kapitalchen
7] oppelt durchgestrichen [ Umriss [ Grofbuchstaben
[ Hochgestelit [ relief [ Ausgeblendet
[ Tiefgestellt [T Grawur

Vorschau

Anial

Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

Texteffekte [ OK ] [ Abbrechen l

Tipp: Viele Befehlsgruppen haben solche Erweiterungsfelder! Hier verstecken sich wichtige
Befehle. Diese Erweiterungen sind auch ohne Maus nur mit Steuerungsbefehlen zu
erreichen.

Mit der Taste ,Alt* werden alle Mentibander mit Buchstaben gekennzeichnet. Wenn man
dann den Buchstaben des gewiinschten Menubandes eingibt, werden alle Befehle mit
Ziffern und Buchstaben aufrufbar (u.a. auch die Erweiterungen).
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Tabellen einfigen und gestalten
Uber das Meniiband ,Einfiigen* kdnnen Sie Tabellen in die Prasentation einfiigen.

B i 9 - 2 e o e Ve W === I

Start Einflgen Entwurf Ubergiange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Format

e w B D2 QA5 4 G e T

Tabelle|| Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum | Formen SmartArt Diagramm | Hyperlink Aktion | Textfeld Kopf- und WordArt Datum und Foliennummer Objekt | Formel Syr
~ © ~ ‘ Fubzeile ~ Uhrzeit ‘ ~

-

|
5x6 Tabelle ‘ Tlustrationen | Hyperlinks Text Symbaol

| | x
| |
| |
| |
| |
| |
I |
I o

E  Tabelle sinfagen...
L"ﬁ Tabelle zeichnen

E e __
2

b

Damit 6ffnet sich automatisch ein neues Meniband / Registerkarte ,, Tabellentools”. Hier zeigt sich die intuitive Bedienung. Diese
Befehlsgruppen findet man zwar auch in anderem Zusammenhang in anderen Menubé&ndern, aber diese Zusammenstellung der Befehle ist fur
die Bearbeitung einer Tabelle sinnvoll.

E“ =R R imerzielle Verwe Tabellentools
Start Einfdgen Entwurf Ubergdnge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Entwurf | Layout |

N e = -

NIEEIEEEEEEEEEE s L T =

T Pl - = = L Y

| 1 = Breite: 22,86 m - = T »

Auswdhlen Rasterlinien| Loschen | Daraber Darunter  Links Rechts Zellen  Zellen ﬁ Breite: 572 em & "L'ﬁ spalten verteilen 15 J;[ Textrichtung Zellenbegrenzungen Ebene nach Ebene nach Auswahlbereich Ausrichten Gruppieren Drehen
anzeigen @ e =

- - einfugen einflgen einfigen einfiigen | verbinden teilen [ Seitenverhltnis sperren vorne = hinten -
Tabelle Zeilen und Spalten Zusammenfuhren ZellengroBe Ausrichtung TabellengroBe Anordnen

Folien | Gliederung | x||
1

12
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Gegenstand der
Nachweisung
Daten des

Statistischen
Bundesamtes

Erwerbspersonent .
; P ' Mil.
Erwerbstatige .
w Mill.
Inlénder?, 2 !
Erwerbstdtige im Mill.

Inland4

43,40

40,17

40,27

43,30

40,37

40,48

Wenn Sie eine Tabelle aus dem Internet oder aus Excel einfligen wollen,
zeichnen Sie eine entsprechend grof3e Tabelle (Zeilen und Spalten),
markieren Sie diese und figen Sie diese dann ein.

Sie konnen die Tabellen tber ,Tabellentools” ,Fulleffekte” farblich
gestalten.

=7 x Falleffekt - &4 suchen

i
I:‘ 5/ Designfarben "
ordnen Schnellformat-
N B EEEEEEN.
eichnung I I
Standardfarben

Keine Fillung
b Weitere Fallfarben...

o
& Eild...

|] Farbverlauf 4
B struktur L4

Die Farbschemata sind jeweils auf einander abgestimmt. Die zugeordneten Farben passen zueinander.

13
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Es ist auch moglich, Tabellen Gber das Meniband ,Einfligen* ,,Objekte” direkt iond  Microsoft PowerPoint nichtommerzie ur
auszuwahlen. Im sich 6ffnenden Fenster (s. rechts) wahlen Sie die gewiinschte — frmeesentation | Uberprufen  Ansicnt

Excel-Form. Es wird automatisch das Meniiband mit den moglichen Befehlen zur = ! 3 4 )
Formatierung der Tabelle gedffnet. (s. unten). Hier zeigt sich das neue Konzept =~ «er Tetfed koot und Wordart Dstun und Faliennummer Objekt  For
zu den Kontext bezogenen Menibéandern. finks

(@ Meu erstellen Microsoft Excel 97-2003-Arbeitsblatt -~
= Microsoft Excel-Arbeitsblatt

- Microsoft Excel-Arbeitsblatt mit Makros D Ablrecher
Microsoft Excel-Bingrarbeitsblatt

Microsoft Excel-Diagramm .
Microsoft Formel-Editor 3.0 [C] Als symbol anzeigen
Microsoft Graph-Diagramm

Microsoft PowerPoint 97-2003-Folie a

() Aus Datei erstellen

Standard - ﬁ Standard Gut Neutral Schlecht

strieren ~ | B3+ o 00 | %G5 508 Bedingte Als Tabelle |Au5gabe ||Berechnung ||Eingabe Erklirender ...
: “" | |Formatierung ~|formatieren ~

Ergebnis

Fligt ein neues ACDSee 8.0 BMP Bild-Objektin Thre

I,
Em Prasentation ein.

[F] Zahl [F} Formatvorlagen
% Regeln zum Hervorheben von Zellen
\% Obere/untere Regeln ky R R
E Datenbalken »
\% Farbskalen 3
S weeceergecocsecececen
A Lg o N Direktional l H
1 = =3 t+=4
z 5| MeueRegel.. M= 7 f a * @
3 |5 Regeln lgschen 3 f g % g’ f a = % @
................. d @ Regeln verwalten...
5 + Ao ¥
6 Formen
LE @00 0@
5 © AN @0oe
9 -
= evone®
1 Indikatoren
____________________ 12 @00 « I X
1 LA
14 Bewertungen
= w W e all all atll
16
17 . 0 O O O nﬂﬂ” ||]|]|] |I|]|I |I||] |I||
@8 E0 00 OO0 OO
18 08 B8 @8 @0 00
19 Weitere Regeln...
20
21
4 4 » ¥ | Tabellel Qt‘ A A Il | 3
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Diagramme einfligen und gestalten

Wenn Sie die Tabelle in ein Diagramm umwandeln wollen, fiigen Sie ein passendes Diagramm in die Prasentation ein. Dabei 6ffnet sich

(B[ -

Datei

Entwurf

Ubergange

Microsoft PowerPoint nichtkommerzielle Verwendu

Bildschirmprasentation

T=TET 52 [Tosoft Word ni

Tabelle | Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum = Formen SmartArt Diagramm | Hyperlink Akiion  Textfeld Kopf- und WordArt '.ﬂ

| Hyperlinks ‘

Formel Symbol  Video Audio

Tabellen Bilder

Diagramm ei

el| AaBbC AaBbC

frd | TUbersch.. T Ubersch...

[ 2 [t
-

e

CTeBmMEEEMe &

4

]
1
‘
l
z|
3
4
5

@ vorlagen

E

o] /23] 93| A3 |dn Jof| 03] ] [lu Jah | JAA] B9

A

-~

]

= =g e EEEE

|

-

m

[

'
] [ Als Standarddiagrammtyp festiegen ]

15

|
(o] [asbrecen |

automatisch Excel in einem Nebenfeld. Schreiben
Sie dort die Daten in die Tabelle oder fligen Sie die
Daten per ,Copy - Paste” in Excel ein. Die Daten
werden in das Diagramm von PowerPoint
Ubernommen. Die gewlinschte Grafik wird erstellt.

Die Farben fir die Zeilen und Spalten, fir die
Schrift und die verschiedenen Kategorien sind
dann frei wahlbar. Dazu klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das entsprechende Element, das
verandert werden soll und geben die neue
Fullfarbe an.

Kategorie 4

Kategorie 3 = A" A7 Reihen "Datenr ~

Designfarben

Kategorie 2 H EEENEER
Ketegorie 1 IIII"IIII
' EE. NEEEEN
0 5 10 Keine Fillung
15 Weitere Falifarben...
& Bild...
|] Farbverlauf »
Struktur »

Sie kdnnen auch das Diagramm vollstéandig in
Excel erstellen und dann mit ,Copy - Paste” in
PowerPoint einfligen.
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Plld9-0= \j - Microsoft PowerPoint nichtkormmerzielle Verwendu Jiagra ! | ™ sl
[ | - - [——] | .
Datei Start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht Entwurf | Layout Format Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht
== I = =3 & Standard + |E4 Bedingte Forr
Ei ik ﬁ =5 EE [ G P ; ; . | Calibri £
st in T e — e ,"""-,__: ,a"‘_,._: - ] B3~ 3+ o o0 | (55 Als Tabelle for
Diagrammtyp Als Vorlage Zeile/Spalte Daten Daten Daten Schnelllayout — Einflgen F &£ U~ R :
andern speichern wechseln auswihlen bearbeiten aktualizieren - e - f - = .00 +.0 (= Zellenformaty
Typ Daten Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Zwischena... Schriftart M| Ausrichtung [} Zahl F] Formatvorl
il = b4 = AB - I
1 A B = D = F
. 1 Datenreihel  Datenreihe2  Datenreihe 3
(| 2 |[Kategoriel 4,3 2.4 2
3 Kategorie 2 2,5 4,4 2
4 |Kategorie 3 3,5 1.8 3
2 B 5 |Kategoried 4,5 2,8 5
E ]
7
8 Ziehen Sie zum Andern der GréRe des Diagrammdatenbereichs die untere rechtt
9
3
Kategorie 4
Kategorie 3 B Datenreihe 1
B Datenreihe 2 :
Kategorie 2 Datenreihe 3 =
Kategorie 1
-
L3
0 5 10 15
H
i

i 28

Verknupfte Objekte: VerknlUpfte Objekte werden aktualisiert, wenn die zugehdérige Quelldatei gedndert wird. So wird beispielsweise ein
verknipftes Diagramm, das mit Daten aus Microsoft Excel erstellt wurde, aktualisiert, wenn die Quelldaten in Excel geandert werden. Die
Quelldatei muss auf dem Computer oder im Netzwerk verfligbar sein, damit die Verknipfung zwischen dem eingefligten Objekt und den
Quelldaten bestehen bleibt. Das Einfligen eines verknipften Objekts empfiehlt sich, wenn das Quell-Dataset sehr umfangreich oder komplex
ist.

Eingebettete Objekte: Die Quelldaten werden in die Prasentation eingebettet. Das eingebettete Objekt kann auf einem anderen Computer

anzeigt werden, da die Quelldaten in der Prasentationsdatei enthalten sind. Fir eingebettete Objekte ist in der Regel mehr Speicherplatz als fir
verknupfte Objekte erforderlich.

16
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Bilder einfligen und bearbeiten

Bilder werden aus dem Menuband ,Einfigen® und ,Grafik” in die Folie eingefligt. Wenn Sie ein Layout mit einer vorgesehenen Grafik
ausgewahlt haben, wird diese genau an die Breite des Rahmens angepasst, in die Prasentation eingefligt und dort mit dieser gespeichert.
Wenn Sie ein Layout ohne Grafik gewéhlt haben, wird diese zentriert in OriginalgréRe eingeftigt und kann dann nach Wunsch verandert und

platziert werden. Aus einigen Foto-Organisationsprogrammen (ACDSee, Canon) lassen sich Fotos per ,Drag and Drop* einflgen.

Im neuen PowerPoint kann man die importierten Fotos weiter bearbeiten. Sie kdnnen im Kontrast, in der Helligkeit, im Ausschnitt, in der Farbe
und mit einigen Effekten verandert werden. Das spart bei einigen Aktionen Zeit. Auch ist es méglich, Rahmen um die Fotos zu gestalten.

- - ) diools
Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht Format |
‘ " ° ‘bn ]ﬁ: Bilder komprimieren S —— - —— -t - —— = = — z Grafikrahmen ~ Ll] Ebene nachvorne = |
m Bild dnderm |~| |d| sngll| 1 D g @ D | ==l |.‘| «| o) Bildeffekte = [} Ebene nach hinten = [
elstellen Korreld:uren Farbe Kunstlensche % R — | ‘ ‘ d ‘ = - ‘ =

‘E Bild zurucksetzen

= | =& Bildlayout -

Eﬁ Auswahlbereich

= ¥ Effekte = =

Anpassen Bildformatvarlagen Anordnen
2 d 9~ risentatio r
Start Einfigen Entwurf Uberginge Animationen E

o ol

Leuchten und weiche Kanten

= PEPE. oo
i a3 n 4 Bilder komprimieren | —
: s Eyggild andern |“ Filllung
Freistellen Knrrelcturen Farbe |Kinstlerische ——
= | Effekter | 'EBI\U zurlicksetzen ~ . Linienfarbe
e T EI Padagogisches Linignart
Folien Gl'edemng 5 Institut Schatten
; Spiegelung
4 Abschnitt ohne Titel 48

3D-Format
3D-Drehung
Bildfarbe
Kiinstlerische Effekte
Zuschneiden

GréBe

Position

Textfeld

Alternativiext

Bildkorrekturen
Scharfen und Weichzeichnen

Varestelungen:

Weichzeichnen

Helligkeit und Kontrast

Voreinstellungen:

Heligkelt:  ——{} 0%

Kontrast: ] 0%

Scharfen
0%

~

Links: Wahl aus der Effekte-Tabelle
17
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Das Einfuigen von Videos

Datei Start Einflgen Entwurf Ubergéngs Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht

THEL B PR S QlEDI4dE ® @ N 84

Tabelle | Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum | Formen SmartArt Diagramm | Hyperlink Aktion | Textfeld Kopf- und WordArt Datum und Foliennummer Objekt | Formel Symbol || Video | Audio

x: e i FuBzeile i Uhrzeit = *
Tabellen | Eilder | IHustrationen | Hypg!_rl_i_rj_ks | Text | Symbole | Medien
Falien Gliederung x = *| Video einfiigen
1 Klicken Sie hier, um einen

Videoclip aus einer Datei oder von
einer Website einzufigen.

e MAN sucht das einzufigende Video unter dem Menidband ,Einflgen* ,Video* aus. Es wird aus dem Ordner in
e . -5 a,die Prasentation hochgeladen. Indem man die linke Maustaste gedrtickt halt, kann man das Video in die

.. ~fie= gewiinschte GréRe auf die Folie ziehen. Wenn man die Maustaste loslasst, erhalt man das Video mit einer
Steuerungsleiste. Nun erscheint auch oben ein neuer, kontextabhangiger Reiter, der fur die Einstellungen des

Videos zustandig ist.
Pl -0 rasentatiol icr 'owerPoint nichtkommerzielle Verwel Videotools -
'_ Datei |

- - 1
Start Einfagen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht Format Wiedergabe

- S=F | ausblendedauer ¥z start: Beim Klicken <
[b n‘} 5 @ | i = Endloswiedergabe
| 4¢] Einblenden: 00,00 3 u Wiedergabe im Vollbildmodus
Wiedergabe Sprungmarke Sprungmarke | Video = < lautstarke i i
hinzufigen  entfernen kirzen qg Ausblenden: 00,00 - - Ausblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt Nach Wiedergabe zurlicksg
Vaorschau Sprungmarken Bearbeiten Videooptionen

00:42,860

E
Fl

Fur die prazise Prasentation kann man dann auf die Sekunde einstellen,

welches Stiick des Videos abgespielt werden soll. Mit dem Befehl ,Video 00:06,215 2| | < | | > | | > | l00:42,880 =
kirzen“ geht automatisch das Fenster rechts auf. T =
18 B B

[ 0K, J [ Abbrechen
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Im Prasentationsmodus wird auf Klick nur dieser Ausschnitt gezeigt. Neu bei PowerPoint 2010 ist, dass man Videos schneiden kann. Um ein
Video zu kirzen, klickt man auf den kontextsensitiven Reiter ,Wiedergabe", anschlieRend auf ,Video kiirzen". Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem
man die gewinschten Einstellungen vornehmen kann. Der erste und der letzte Abspielpunkt kdnnen nun beliebig verschoben werden.
AnschlieBend wieder auf ,OK" klicken. Jetzt hat man das Video in gekuirzter Fassung auf der Folie.

Ein Kommentar in Form einer Sprechblase lasst sich tber ,Einfliigen”, ,Formen®, ,Legenden” hinzufligen. Die Verbindung zum Video erfolgt
uber ,Animation“, ,Erscheinen. Die zeitliche Synchronisation kdnnte man Uber die automatische Zeitsteuerung der Animation erreichen.

Wenn man zwei Ausschnitte aus dem Video ';'q]a
. ah = herausschneiden will, muss man so
Hoﬁenthch ist der genannte Sprungmarken einfligen. Sprungmarke
Aufiritt bald vorbei Sprungmarken eignen sich, um in einem hinzufugen
Video von einer bestimmten Abspielposition | Sprungmarken

zu einer anderen zu springen, ohne manuell

Vor- oder Zurtickspulen zu miussen. AuRerdem kann man mit einer
Sprungmarke zu einem bestimmten Abspielzeitpunkt einen Kommentar
oder eine Grafik hinzufiigen. Sprungmarken fligt man ein, indem man auf
die Schaltflache ,Sprungmarke hinzufiigen" im Meniband ,Videotools*
klickt. (Diese 6ffnet sich automatisch nach dem Einfligen eines Videos.)

Beim Speichern wird das Video mit in die Prasentation iUbernommen. Dies
ist neu! Man muss also beim Transport auf einen anderen Rechner nicht
mehr die Multimediadateien extra speichern, um sie mitzunehmen.

Man kann mit dem Menliband ,Einfugen® auch Formen (z.B. Sprechblasen) tber das Video legen. Damit lassen sich einfach Comics erstellen.
Vor allem im Fremdsprachenunterricht ist dies einsetzbar.
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Tone einfligen

Sie kdnnen Sounddateien aus den Ordnern oder anderen Medien einfigen, wenn Sie im Mentuband ,Einfugen* auf ,Audio” ,aus Datei“ klicken
und diese Musikdatei einfligen.

ETE9 oS

m Einflgen Erbwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht

[ | El= Lo g = o 7 B Al A g T - L "il ' Ol -
= Pacal| FIE) [+ |:| 5 h_,sz ‘r:-!; i - = A 3+ E : £
Tabelle | Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum | Formen SmartArt Diagramm | Hyperlink Aktion | Textfeld Kopf- und WordArt Datum und Foliennummer Objekt | Formel Symbol | Wideo Audio

= % i FuBzeile i Uhrzeit ® L =
Tabellen| Bilder | Mustrationen | Hyperlinks | Text | symbole | Medie|

[ | = T — |

Diese Musikdatei ist dann (neu!) in der Prasentation zu steuern. Man kann sie anhalten und dann weiterspielen.
Die eingefligten Musikdateien werden automatisch mit der Prasentation gespeichert und sind damit von einem Rechner
zum anderen transportabel.

20
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Die Animation

Animationen sind entweder bewegte und farbliche Effekte beim Ubergang zwischen zwei Folien oder Effekte zum Erscheinen und
Verschwinden von Objekten auf einer einzelnen Folie.
Die Folieniibergange kénnen Sie unter dem Meniiband ,Ubergange” einstellen. Es stehen verschiedene Effekte zur Auswahl.

TS s e e . | |-
Start Einfiigen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Format o i
e E - = I — ) I = = a = = = i Sound: [OhneSound] - | Machste Folie

= = = e [ i In = =
J 5 ! ol lll I’: -« _I u& a5 “%!l @ L-] =i © Dauer: 032,00 2 || ¥ Bei Mausklick
Ohne Schnitt Werblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen Zufallige Ba... Form Aufdecken Bedecken Blitz Auflosen Schachbrett Jalousie Uhr Wellen = FEHENoptione 50 Fiir alle Gbernehmen Mach: |00:00,00 *

Dabei konnen Sie die Dauer des Effekts und die Begleitung durch einen Toneffekt einstellen. Sie haben die Mdglichkeit, den Ubergang per
Mausklick oder aber fur eine vollautomatische Prasentation nach einer Zeitvorgabe auszulésen.
Die Animation von einzelnen Objekten auf einer Folie wird im Mentband ,Animation” eingestellt. P [Bromonoenn b st [pemmen -

7 Trigger - & Daue Auto

ati
Ininautagen = % Animation Gberragen | B Verzsgerung: 9000 ©

Q=R ok e
Start Einfiigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriffen Ansicht Farmat o T w o 3
- o 7 i = TV 5 P‘ f% E;[\Amma[mnsbgrgmh Ersehein Diassel ’:|||.'E-='4?I\ Hinginschiw, Tauls
X b r . w i ® W . ¢ -4 B3 x , o ~ ¥r W =
VWSf”‘ﬂU Keine Erscheinen Verblassen Einfliegen  Hineinschw... Teilen Wischen Form Rad Zutallige Ba.. Wachsen u... Zoom Drehen springen || Effekioptione hﬁg‘ﬂf_fg“:zv 4 e m Rad Zutallige Ba hse
Varschau Animation Erweiterte Animation S "
Betont
Sie konnen Effekte zum Erscheinen des Objekts auf der Folie einstellen. Dann kann wahrend des Anzeigens des Objekts LA RS

eine Aktion ausgelost werden und Sie kénnen das Objekt mit einem Effekt wieder verschwinden lassen. Dabei kénnen bei ~— + v . . &

vielen Objekten alle Aktionen in der Reihenfolge festgelegt werden. Das heif3t, Sie kbnnen an ein und derselben Stelle der t : N
Folie zuerst ein erstes Objekt verschwinden lassen, um ein anderes dann sichtbar zu machen. Damit werden kleine ~
Animationen (z.B. Comics, Verfassungen, bewegte Schaubilder) mdglich. Sie kdnnen Grafiken mit Sprechblasen : .

versehen, Sie konnen in Bildern mit Pfeilen auf Einzelheiten hinweisen oder Textfelder neben Bildelementen erscheinen !'"""_" .
lassen. Man kann mit diesen Animationen komplexe Inhalte (Verfassungen, Teufelskreise, Dramenaufbau, Filmszenen, i * L G -
Versuchsverlaufe usw.) verstandlich machen. Vor allem das selbstandige Erstellen von Zusammenhangen aus | X * % K %
Textvorgaben kann das Versténdnis bei Schilerinnen steigern. Unlogische Verknupfungen werden leichter erkannt als in ®oOo® ¥
statischen Schaubildern. Allerdings wird hier der Spielerei Tur und Tor gedffnet. In vielen Fallen verschwinden die Inhalte |, 20...°" =

hinter komplexen, lautstarken Animationen. ' ‘ o

Hinweis: Die Formen, die man auch zuséatzlich beschriften kann, findet man im Mentband ,Einfigen® ,Formen®“.

Rechts: Auswahl Animationseffekte
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Interaktive Schaltungen in der Prasentation

Interaktive Schaltflachen sind integrierte Schaltflachenformen (welche sich im Katalog ,Formen® im Meniband ,Einfigen” befinden), die Sie
lhrer Préasentation hinzufigen kdnnen. Anschlie3end kénnen Sie die Aktion zuweisen, die erfolgen soll, wenn mit der Maus darauf geklickt oder
wenn mit der Maus darauf gezeigt wird. Damit kdnnen Sie eine individualisierte Prasentation erstellen. Wenn eine Frage gestellt wird, kdnnen
Sie wahrend der Prasentation auf ein Glossar, auf die Gliederungsfolie, auf Literaturangaben oder auf eine beliebige, von Ihnen erstellte, Folie
schalten, ohne den Prasentationsmodus zu verlassen.

Aktionen kdnnen auch ClipArt-Objekten, Bildern oder Text in einer SmartArt-Grafik zugewiesen werden. Der Zweck einer interaktiven
Schaltflache besteht darin, dass Sie beim Vorfihren der Prasentation auf eine interaktive Schaltflache klicken oder mit der Maus darauf zeigen
kénnen, um Folgendes zu bewirken:
¢ Wechseln zur nachsten, vorherigen, ersten, letzten, zuletzt angezeigten oder einer bestimmten Folie (hach Nummer), zu einer anderen
Microsoft Office PowerPoint-Prasentation oder einer Website
e Ausfuhren eines Programms
e Ausfuhren eines Makros (Makro: Eine Aktion oder eine Reihe von Aktionen, mit deren Hilfe Sie Aufgaben automatisieren kdnnen.
Makros werden in der Programmiersprache Visual Basic fur Applikationen aufgezeichnet.)
e Wiedergeben eines Audioclips
Beispiele fur integrierte interaktive Schaltflachenformen, die Sie im Katalog ,Formen” finden kénnen, sind nach links und rechts weisende Pfeile
sowie allgemein verstandliche Symbole flr den Wechsel zur néachsten, vorherigen, ersten und letzten Folie, fir die Wiedergabe von Videos und
Sound und weitere mehr.

Interaktive Schaltflachen
][ | E=| |1 (=1 | (]| @] || (| |0 ) |02 |

Diese Symbole wurde in PowerPoint 2010 etwas versteckt! Sie findet man jetzt unter den ,Formen“ im Menuband ,Einfligen*.
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J| Beam Klickoen markeenen

Hinzuflgen einer interaktiven Schaltflache und Zuweisen
einer Aktion

Klicken Sie auf der Registerkarte ,Einfugen” in der Gruppe
Jlustrationen* auf ,Formen*, und klicken Sie dann unter
Jnteraktive Schaltflachen” auf die Schaltflachenform, die Sie
hinzufiigen mochten.

Klicken Sie auf die gewlinschte Stelle auf der Folie, und
ziehen Sie dann den Mauszeiger, um die Form fir die
Schaltflache zu zeichnen.

Fuhren Sie im Dialogfeld ,,Aktionseinstellungen” eine der
folgenden Aktionen aus:

e Zum Auswahlen des Verhaltens der interaktiven
Schaltflache beim Klicken in der
Bildschirmprasentationsansicht klicken Sie auf die
Registerkarte ,Mausklick".

e Zum Auswahlen des Verhaltens der interaktiven
Schaltflache beim Daraufzeigen in der
Bildschirmprasentationsansicht klicken Sie auf die
Registerkarte ,Mouseover*.
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Drucken der Prasentation

Obwohl das nicht die Bestimmung einer Prasentation ist, kann man Sie ausdrucken.

Slart Einfdgen Entwurf Ubsrgange Animationen Eilgschirmpras entatial

Hierzu bestehen verschiedene Optionen, die sich im Dropdown-Meni von ,Folien”

i Speichern
— Drucken verbergen.
e Speichern unter =]
) # Exemiplare: 1 -
= Oftnen 23 Gesamte Prasentation drucken
Drucksn
| Schiiegen e
- [ Ganasetige Folen |
Druckar 1 Folie pro Seite drucken
Informationen D r—
7 EPSON Stylus DXT400 Series 1 [ ] ] E
f:mdﬂ q Offline: 1 Dokument wartet Ganzseitige Folien | Motizenseiten Gliederung
Dosckereigenschaften N El E
Meu Efnstuﬂungun 1 Folie 2 Folien 3 Folien
Dmm = Alle Folien drucken = 4 Folien horizontal 6 Folien horizontal @ Folien horizontal
' Gesamte Présentation drucken
eichern und
inlﬂen Falien: 4 Folienvertikal 6 Folien vertikal 9 Folien vertikal
Folienrahmen
; Ganzseitige Folien al Auf Seitenformat skalieren
Hilfe ] 1 Falie pro Seite drucksn Hohe Qualitit
1] Optionen . Sortiert 5
'J_l 23 123123
£ Beenden
'F“‘* ) Sie haben die Wahl: Die Prasentation ausdrucken; Die Notizen; nur die Gliederung

Kopt- und FuBzeile bearbeiten ohne Bilder; 1 bis 9 Folien pro Seite horizontal oder vertikal,
Hinweis: Beim Foliendruck wird der Hintergrund gedruckt und damit sehr viel Farbe
verbraucht!
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Wo findet man was? — Zurechtfinden in den Menibé&ndern
DR

Start Einflgen

Sie wollen: Eine Datei 6ffnen, speichern, ausdrucken, senden oder konvertieren? Sie suchen nach Informationen?
Sie finden die Lésung unter ,Datei” in der so genannten Backstage-Ansicht.

Q Speichern

Speichern unter

[ Offnen

[ schlieken

Info rafmn

Zuletzt —ID |} SrFullefiekt - 3 Suchen
verwendet |7 Formkontur * | 83, Ersetzen +

dnen [Schnellformat-|
B vorlagen~ | = Formeftekte = | Markieren =

MNeu thnur N
Abc

Drucken

Speichern und . - ﬂ ﬂ
Senden

Hilfe _ ﬂ —
] Optienen e @ |i| [ﬂ w i|
e o R - Schnellformatvorlagen

- - S -
3

Sie wollen: Eine Folie hinzufiigen, ein Design auf Folien Ubertragen, Schriftarten verandern, Texte ausrichten, Schnellformatvorlagen nutzen
oder Zeichenelemente einfiigen. Sie finden die Losung im Meniband , Start"

Start Einfdgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht

B ¥ Ausschnisider \:I 5 Layout - = A AT NN, [l @) () ||:|"| &4 suchen
b 53 Kopi EZurUcksetzen - i - i oAb - S . 2 Ersetzen ~
Elnfggen F Format T g Fr\:]e”ueev ".ﬁAbschnitt' F & U §abe 5 An o &% T { } * & Anorvdnen :.:-‘__. ag L Markieren ~
Zwischenablage Folien Schriftart Zeichnung Bearbeiten
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Sie wollen ein Design oder ein Hintergrundformat einfligen? Sie finden die Lésung im Mentband ,Entwurf‘ in den Reitern ,Design“,
.Hintergrund®. Unter ,Seite einrichten“ wechseln Sie vom Hoch- ins Querformat.

Start  Einfigen | Entwuf | Ubergdnge  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht

* W Farben - &
A . - Hintergrundformate -
ﬁ Aa ﬁﬂ Ag a Aa Aa Aa Az Aa Aa_ [lAa Aa - | [A] schritt arten -
seite  Folienausrichtung L 5 | mommmn | | | (EEETOONS | cmm—— = = - = - [] Hintergrundgrafiken ausblenden
einrichten - = | [@] Effekte -
Seite einrichten Designs Hintergrund Fl

Sie wollen die Folien mit automatischen Ubergéngen miteinander verkniipfen? Sie finden die Lésung im Meniiband ,Ubergénge®”.

Start Einfugen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Format

- y = — — = == —— [ re— 4, sound: [OhneSound] ~ MNachste Folie
= 5 9 ® &5 W @& a4 B8 = = C ] '
‘ | .,J 1 ] @l b |-‘- J‘Ilwl ) & | D !ﬁ ;& | | [(\a - © Dauer. 0200 * Bei Mausklick
chau Ohne Schnitt Verblassen Schieben ‘Wischen Teilen Anzeigen  Zufillige Ba... Form Aufdecken Bedecken Blitz Auflosen Schachbrett Jalousie Uhr Wellen _| Effektoptionen {58 Fur alie dbernehmen [T Mach: 00:00,00 *
Vorschau Uberoana zu dieser Folie Anzeiedauer

Sie wollen Tabellen, Bilder, SmartArts, Video- oder Audioinhalte einfiigen; Sie wollen ihre Folie mit Autotexten Formeln, Kopf- und Ful3zeilen
und diese mit Datum und Nummerierung erganzen? Sie finden die Lésung im Menulband ,Einfligen”

Es macht Spal3, dies alles auszuprobieren. Vor allem auf leeren Folien lasst sich mit diesem Meniband und seinen Befehlen kreativ der Inhalt
gestalten. Die eingefligten Formen kdnnen mit Pfeilen logisch gegliedert werden. Selbst komplexe Zusammenhéange lassen sich auf einer
leeren Folie durch ,Formen“ und , Textfeldern“ darstellen. Schilerinnen erkennen unlogische Verkniipfungen selbst. So lassen sich hier z.B.
auch Comics verwirklichen.

Start Einfdgen Entwurf Ubergdnge Animationen Bildschirmprasentation Uberpritffen Ansicht Format

DEE . B PPl QML 4 F 6O &

- Rl = e nz et A [ . Ed

o | |bal BE @ D = ™ Eba B

Tabelle | Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum | Formen SmartArt Diagramm | Hyperlink Aktion | Textfeld Kopf- und WordArt Datum und Foliennummer Objekt | Formel Symbol | Video Awudio

4 T s i FuBzeile = Uhrzeit > L4 >
Tabellen Bilder [llustrationen Hyperlinks Teut Symbole Medien
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Sie wollen lhre Prasentation animieren und vollautomatisch abspielen? Sie finden die Lésung im Menliband ,Animation®.
Alle Objekte, die auf der Folie stehen, kdnnen zum Erscheinen und zum Abgang animiert werden. So ist es moglich, eine Diaschau oder
Comics zu erstellen.

Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht

b Start ~  Animation neu anordnen

\;'-L_w Iy A = #1 A i Rod (]
L ; L = * * ‘
Dk | K r kX ®w Jr wx K N * A ¢ 2 | = raner
Vorschau Keine Erscheinen  Verblassen Einfliegen  Hineinschw... Teilen Wischen Form Rad Zufillige Ba... Wachsen u... Zaom Drehen Springen Animation E0 2 || ptay
5 e s Spate

hinzufiigen = 75 AN

Sie wollen eine Bildschirmprasentation einrichten, automatisch ablaufen lassen und evtl. als Video aufzeichnen? Die Lésung bietet das
Meniband ,Prasentation®. Fir Ihre Prasentation, bis hin zur vollautomatisch ablaufenden Animation im Schaufenster, werden hier alle Befehle
zusammengefasst.

e —————

Start Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Format

— = ,_b‘ |-~ A Erzihlungen wiedergeben (| Aufldsung: Aktuelle Aufldsung ver.,., =
S R¥ =) D
= = b Anzeigedauern verwenden =F Anzeigen auf =
Von Ab aktueller | Bildschirmprdsentation Eenutzerdefinierte Bildschirmprdsentation Folie Meue Anzeigedauern Bildschirmprasentation . . i
Beginnan  Folie dbertragen Bildschirmprasentation « ginrichten ausblenden testen aufzeichnen = Mediensteuerelemente anzeigen | [C] Referentenansicht
Eildschirmprasentation starten Einrichten Bildschirme

Sie wollen lhre Prasentation auf Rechtschreibfehler tberprifen, Kommentare eingeben oder Prasentationen vergleichen? Die Losung liegt im
Mentiband ,Uberprifen”.

i

Start Einflgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Farmat

- === > G 2 e i = ; "
f i n g L= P 4 Y Luruck
vV @ B ¥ a=Eumm iy i

Recht-  Recherchieren Thesaurus | Ubersetzen Sprache | Markup Neuer Kommentar Loschen Vorheriger Weiter | Vergleichen Annehmen Ablehnen ;
schreibung . ™ g £

Kommentar be [l Uberarbeitungsbereich
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Sie wollen die Ansicht wechseln, Hilfslinien einrichten, Masterfolien erstellen und Makros verwenden? Die Lésung flr Sie liegt im Menliiband
LAnsicht®.

Start Einflgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht

[ I:I [ Lineal |\:§ 1 H= Alle anordnen % =
EE| J —FF_, ; =5
|:| Gitternetzlinien E Graustufe %Uberlappend —1
MNormal|Foliensortierung Motizenseite Leseansicht | Folienmaster Handzettelmaster Motizenmaster - o Zoom An Fenster . Meues . . Fenster Makros
[ Fiahrungslinien anpassen I Schwarzweif | Fapster EElTeHung verschieben  wachszaln =
Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen F} Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros
o | I I ol |

Manovrieren in den Befehlen der Mentibander ohne Maus

Dricken Sie die Taste ,ALT". Es werden Ihnen unter jedem Menuband, fur jede Befehlsgruppe sowie fir alle Einzelbefehle Buchstaben und
Ziffern eingeblendet. Mit diesen kénnen Sie ohne Maus zum gewiinschten Befehl kommen. Es sind maximal ,ALT* und weitere drei Buchstaben
/ Ziffernkombinationen nétig, um zum Befehl zu kommen. Wer lieber ohne Maus arbeitet, wird hier flindig.

LALT" um die Buchstabensteuerung zu starten.

E“ ' B | n merzielle Verwendul ‘eldle-n —
Datei

S@t [ Einen Enurf Ube'nge Animonen Eildschir 'sentation Ubergriifen Aht Ft

R R T T
(A ——— xr = = o A . — _ .
_!] db Ausschneiden 213 = Layout Calibri (Oberschri = |44« A° A7 | B, IS - = | iE i | 15_ “u Textrichtung SN H@ (= DI_—l | &Fulleﬁek‘t 34 Suchen

H=tg = £ =
- 53 Kopieren EZuchkseizen [%‘JTe)rt ausrichten ~ AL 1 o4k - i . 2 Formkontur = | 21 Ersetzen ~
Einfagen N Newe . . F &£ U 8§ abe ‘AX' Aa~ | A - %E = | E- X % S vay { } * _| Anordnen Schnellformat- X
- j Format dbertragen | pgjlie ~ = Abschnitt ~ L %In SmartArt konvertieren = = - vorlagen~ =/ Formeffekte = | L Markieren -
Zwischenablage fa | Faolien | Schriftart fa | Absatz T | Zeichnung fa | Bearbeiten |

r_r__ | =TS T | il |
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LALTY R um die Buchstabenbefehle im Meniiband ,Start* zu starten.

mrre e I —

Format

Ansicht

Uberpriifen

Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation

Einflgen

FF [sF) [Fu}
Qusschneiden ,‘:l %‘éayout - o [Ukt;‘slchri' I A extrichtung + R i [ | =3 Glleffekt ﬁ%‘sbchen
! - - T é
_'Opieren bl -urucksetzen x‘t ausrichten ~ & T —L E:) & =&~ rmkontur ~ ﬁ@rsetzen -
Einflgen F K 'U' . abe AV Aav | A — . Anordnen Schnel.tfmmat

- ﬁ ormat Obertragen F‘ ‘bschnﬂt - SmartArt konvertieren e% ™ { } ﬁ a "m %ﬂrmeﬂek‘te ~ Hilklelel\ -

Z\ms ablage Absatz [} E Ze@nung rbeiten
Folien | Gliederuna @ x| lFNl PG| |O|

.FN* um weitere Befehlsmaoglichkeiten in einem Fenster aus der Gruppe ,Schriftart” zu starten.
i

- | | Schriftart | Zeichenabstand
Schriftart fir westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftgrad:

| +Textkirper EI | Fett EI |24 E"

Gesamten Text

Schriftfarbe Unterstreichung n Lnterstreichungsfarbe

Effekte

Durchgestrichen Kapitélchen

Doppelt durchgestrichen Grofbuchstaben
Hochgestellt Abstand: Zeichenhihe angleichen
Tiefgestellt
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Shortcuts (= Tastenkombinationen) fir PowerPoint

ALT+ UMSCHALT+NACH-OBEN

\Verschieben markierter Absatze nach oben

ALT+ UMSCHALT+NACH-RECHTS

\Tieferstufen eines Absatzes

ALT+ UMSCHALT+NACH-UNTEN

\Verschieben markierter Abséatze nach unten

ALT+0 zur Auswahl der Ordnerliste, dann die
Pfeiltasten zur Auswahl eines Ordners

Auswabhl eines Ordners im Dialogfeld 6ffnen oder Speichern unter (Meni Datei)

ALT+der im Optionsnamen unterstrichene
Buchstabe

Wahlen einer Option oder Aktivieren bzw. Deaktivieren eines Kontrollkéstchens

ALT+LEERTASTE \Einblenden des Systemments der Anwendung
ALT+NACH-UNTEN \C")ffnen eines ausgewdahlten Dropdown-Listenfeldes
ALT+TAB \Wechsel zum nachsten Programm

ALT+UMSCHALT+1 \Einblenden der Uberschriftsebene 1
ALT+UMSCHALT+A \Einblenden des gesamten Textes und aller Uberschriften

ALT+UMSCHALT+MINUS

\Reduzieren von Text unterhalb einer Uberschrift

ALT+UMSCHALT+NACH-LINKS

\Hdherstufen eines Absatzes

ALT+UMSCHALT+PLUS

\Erweitern von Text unterhalb einer Uberschrift

ALT+UMSCHALT+TAB

\Wechsel zum vorherigen Programm

ALT+Zahl (1 fur die Schaltflache am aufReren
linken Rand,
2 fur die nachste usw.)

Auswahl einer Schaltflache im Dialogfeld 6ffnen oder Speichern unter (Menu Datei)

Der erste Buchstabe des Optionsnamens

\Wechsel Zu einer Option in einem ausgewahlten Dropdown-Listenfeld

ENDE

\An das Ende der Zeile oder des Eintrags springen

F5

Aktualisieren der in den Dialogfeldern ,Offnen* oder ,Speichern unter* (Menii Datei)
angezeigten Dateien

F7

\RechtschreibprUfung aktivieren
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F10 \Aktivieren der Mendleiste

LEERTASTE Ausflhren (_16_13 Arbeitsschritts, df:r der ausgewahlten Schaltflache zugeordnet wurde; Aktivieren
bzw. Deaktivieren des Kontrollk&stchens

POS1 \An den Anfang einer Zeile oder des Eintrags springen

SCHRAGSTRICH (/) auf der Zehnertastatur \Aktivieren bzw. Deaktivieren der Zeichenformatierung

STRG+A \Alle Objekte (Folienansicht) markieren

STRG+A \Alle Folien (Foliensortieransicht) markieren

STRG+A \Den gesamten Text (Gliederungsansicht) markieren

STRG+B \Text fett formatieren

STRG+C ]Kopieren des markierten Objektes

STRG+F 'Suchen

STRG+I ]Text kursiv formatieren

STRG+V \Einngen des ausgeschnittenen oder kopierten Objektes

STRG+W ]SchlieBen des aktiven Prasentationsfensters

STRG+X \Ausschneiden des markierten Objektes

STRG+Z \RUckgéngigmachen der letzten Aktion

STRG+F5 \Wiederherstellen des aktiven Prasentationsfensters

STRG+F6 \Wechsel zum nachsten Prasentationsfenster

STRG+F7 \Austhren des Befehls ,Verschieben* (Menl des Prasentationssymbols, Menlleiste)

STRG+F8 \Austhren des Befehls ,,GroRRe” (Meni des Prasentationssymbols, Mentileiste)

STRG+F9 ]Minimieren des Prasentationsfensters

STRG+F10 \Maximieren des Prasentationsfensters

STRG+EINGABE ]Zum nachsten Titel- oder Textkorper-Platzhalter

STRG+ENDE \An das Ende eines Textfeldes springen

STRG+ENTF ]Lﬁschen eines Wortes rechts neben der Einflgemarke
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STRG+ESC

\Anzeige des Windows-Mens ,Start*

STRG+NACH-LINKS

\Ein Wort nach links springen

STRG+NACH-OBEN

[Einen Absatz nach oben

STRG+NACH-RECHTS

\Ein Wort nach rechts springen

STRG+NACH-UNTEN

\Einen Absatz nach unten

STRG+POS1

]An den Anfang eines Textfeldes springen

STRG+RUCKTASTE

\Lbschen eines Wortes links neben der Einfugemarke

STRG+TAB oder STRG+BILD-AB

\Wechsel zur nachsten Registerkarte in einem Dialogfeld

STRG+TAB

\Auswahl der nachsten Symbolleiste

STRG+UMSCHALT+F6

\Wechsel zum vorherigen Prasentationsfenster

STRG+UMSCHALT+NACH-LINKS

\Von der Einflgemarke bis zum Anfang des Wortes markieren

STRG+UMSCHALT+NACH-RECHTS

\Von der Einfigemarke bis zum Ende des Wortes markieren

STRG+UMSCHALT+TAB oder STRG+BILD-

‘Wechsel zur vorherigen Registerkarte in einem Dialogfeld

AUF

TAB \Zum nachsten Objekt oder Option wechseln

UMSCHALT+ENDE \Markieren von der Einfligemarke bis zum Ende des Eintrags

UMSCHALT+F4 \Zum nachsten Vorkommen des fiir eine Suchfunktion festgelegten Textes springen
UMSCHALT+E10 Einblenden eines Kontextmends, in dem eine Liste mit den fir das markierte Objekt relevanten

Befehlen angezeigt wird

UMSCHALT+NACH-LINKS

]Ein Zeichen links neben der Einfligemarke markieren

UMSCHALT+NACH-OBEN

\Eine Zeile nach oben springen

UMSCHALT+NACH-RECHTS

\ein Zeichen rechts neben der Einfligemarke markieren

UMSCHALT+NACH-UNTEN

\Eine Zeile nach unten

UMSCHALT+POS1 \Markieren von der Einfigemarke bis zum Beginn des Eintrags
UMSCHALT+TAB \Zum vorherigen Objekt oder Option wechseln
</TD< tr>
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Wahrend der Prasentation:

E

\Testen mit neuen Einblendezeiten

]Wechseln zur nachsten ausgeblendeten Folie

\L(’jschen von Notizen auf dem Bildschirm

]Testen mit Einblenden durch Mausklick

Z| Z|r|

, EINGABETASTE oder LEERTASTE

\Wechseln zur nachsten Folie

]Testen mit den urspringlichen Einblendezeiten

Anzeigen eines schwarzen Bildschirms oder Zurtickkehren von einem schwarzen Bildschirm
zur Bildschirmpréasentation

\Anhalten einer automatischen Bildschirmprasentation oder erneutes Starten

oder RUCKTASTE.

]Wechseln zur vorherigen Folie

< <o v lo

Anzeigen eines leeren Bildschirms oder Zurtickkehren von einem leeren Bildschirm zur
Bildschirmprasentation

F1

\Liste der Steuerelemente einsehen

Nummer eingeben, dann EINGABETASTE.

]Wechseln zur Folie <Nummer>

beide Maustasten fiur zwei Sekunden driicken

\ZurUckkehren zur ersten Folie

STRG+A ]Umwandeln des Stiftes in einen Zeiger

STRG+H \VorUbergehendes Ausblenden von Zeiger und Schaltflache
STRG+L ]Sténdiges Ausblenden von Zeiger und Schaltflache
STRG+P \Umwandeln des Zeigers in einen Stift

UMSCHALT+F10 (oder klicken Sie mit der
rechten Maustaste).

Anzeigen des Kontextmenus

ESC

]Beenden einer Bildschirmprasentation
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