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Grundlagen und Grundbegriffe für PowerPoint 
 

• Die Software wird über „Start“, „Programme“ „PowerPoint“  geöffnet.  
• Sie erstellen mit „Neu“ „leer“ Ihre Präsentation. 
• Eine Präsentation 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 Präsentation aus mehreren 

(beliebig vielen) Folien. 
• Eine Folie ist eine „Seite“ der Präsentation. Folie heißt sie deswegen, weil das klassische Ausgabemedium für Präsentationsprogramme 

eine Overheadfolie ist. 
• Folien können unter anderem Titel, Texte, Tabellen, Diagramme, SmartArt-Grafiken, Formen, Grafiken aus Dateien, ClipArts oder 

Mediaclips enthalten. 
• Zur Unterstützung Ihrer Präsentation können Sie Handzettel für Ihre ZuhörerInnen ausdrucken. 
• Handzettel bestehen aus kleineren gedruckten Versionen Ihrer Folien. Jede Seite enthält entweder eine, zwei, drei, sechs oder neun 

Folien. 
• Sie können Notizblätter zu Ihren Präsentationen erstellen und drucken. Jedes Notizblatt enthält ein Miniaturbild der Folie und den 

zugehörigen Text. 
• Layout ist die vorgegebene grafische Gliederung Ihrer Folie. 
• Design ist die voreingestellte grafische und farbliche Gestaltung Ihrer Präsentation. 
• Animation ist der optische automatische Bewegungsablauf beim Öffnen und Schließen der einzelnen Elemente auf einer Folie. 
• Übergänge sind der optische und akustische Ablauf beim Wechseln der Folien. 
• Formatvorlagen sind Schriftbilder und Abstufungen der Überschriftsgrößen. 
• Schnellformatvorlagen sind Farbelemente und Umrandungen für eingefügte Felder. 
• Illustrationen sind grafische Elemente zur optischen Gestaltung Ihrer Folie. 

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

      
 
Es stehen verschiedene Ansichten in PowerPoint zur Verfügung. Die Umschaltung zwischen den verschiedenen Ansichten erfolgt im 
Menüband „Ansichten“ oder rechts unten am Rand der Folienarbeitsfläche. Hier können Sie auch die Größe Ihres Schreibfeldes stufenlos in 
Prozent einstellen. 
 
 
Sie können wählen zwischen  

• der Normalansicht ( = links Gliederung, mit Folienschreibfläche, unten Notizen) 
• Notizansicht (= oben Folie unten die Notizen dazu) in „Präsentieren für Profis“ wird erklärt wie man mit der Referentenansicht zwei 

verschiedene Projektionen zur Verfügung hat. Am eigenen Rechner die mit den Notizen, die über Beamer ohne Notizen fürs Publikum. 
• Leseansicht (= Überprüfung der Präsentation) 
• Präsentationsansicht (s. blauer Pfeil rechts oben = Einschalten der Bildschirmpräsentation ohne Rahmen auf dem Bildschirm. 
• Gliederungsansicht (s. roter Pfeil rechts oben = Ansicht mit allen Folien als Miniatur zum Verschieben einzelner Folien. Sie können mit 

„Drag and Drop“ Folien beliebig anordnen. 
 

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

Prä-
sen-
ta-
tion 

Glie-
derung 
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Die Benutzeroberfläche 

 
 
1 Im Bereich Folie können Sie direkt einzelne Folien bearbeiten. 
2 Gepunktete Rahmen kennzeichnen Platzhalter, wo Sie Text eingeben oder Bilder, Diagramme oder sonstige Objekte einfügen können. 
3 Auf der Registerkarte „Folien“ wird für jede Folie, die im Folienbereich vorhanden ist, ein Miniaturbild angezeigt. Nachdem Sie weitere Folien 
hinzugefügt haben, können Sie auf der Registerkarte „Folien“ auf eine Miniaturansicht klicken, um die Folie im Folienbereich anzuzeigen. 
Zusätzlich können Sie die Miniaturbilder mit der Maus ziehen, um die Folien in der Präsentation neu anzuordnen. Darüber hinaus können Sie 
auf der Registerkarte „Folien“ selbige hinzufügen oder löschen. 
4 Im Notizenbereich können Sie Notizen zur aktuellen Folie eingeben. Sie können Ihre Notizen an Ihr Publikum weitergeben oder die Notizen in 
der Referentenansicht lesen, wenn Sie Ihre Präsentation vorführen. => s. auch Drucken 
 

1 

2 

3 

4 
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Eine Präsentation erstellen 
 
Sie starten PowerPoint und sehen die Benutzeroberfläche (s. oben). Das Layout ihrer ersten Folie ist das der Titelfolie. Sollten Sie ein anderes 
Layout brauchen, wählen Sie dieses. Die Layouts finden Sie im Menüband „Start“. 
Sie haben immer Schreibfelder und Objektfelder voreingestellt. In die Objektfelder können Sie Bilder und Illustrationen einfügen. 
.  
 
 
Wenn eine Folie fertig ist, wird die nächste mit dem Befehl im Menüband „Start“ „Neue Folie“ oder strg + m eingefügt. Im Menüband „Start“ 

kann dann das Layout der neuen Folie eingestellt werden. So entsteht Ihre gesamte 
Präsentation. Sie können jederzeit die Reihenfolge der Folien ändern (Menüband: „Ansicht“ 
Befehl „Foliensortierung“). Sinnvollerweise startet man mit der Titelfolie, dann einer 
Gliederungsfolie, um dann 
zu den Einzelaspekten zu 
kommen. Die Übergänge 
zwischen den Folien 
können Sie optisch und 
akustisch gestalten. Sie 
können auch eine leere 
Folie verwenden, auf der 
Sie die gewählten Objekte 
frei platzieren können. Mit Hilfe des Menübands „Einfügen“ können Sie „Formen“ wählen, mit 
denen Sie selbst komplexe Inhalte wie Verfassungen gestalten können. Wenn Sie fertig sind, 
speichern Sie ihre Präsentation. 
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Das Layout einer Folie 
 

 
 
Sie können über das Menüband „Start“ mit dem Befehl „Layout“ in der Befehlsgruppe „Folie“ ein Layout für ihre Folie auswählen. Mit diesen 
fertigen Layouts lassen sich schnell Präsentationen zusammenstellen. Für Individualisten: Sie können auch auf einer leeren Folie die 
entsprechenden Elemente wie Textfelder, Grafiken, Formen, SmartArts, Tabellen, Diagramme und Videos einfügen. 
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Fertige Designs 

 
 
Im Menüband „Entwurf“ finden Sie alle Designs in einem Drop Down Menü. Zum Aussuchen eines Designs reicht es, mit der Maus ohne Klick 
auf das gewünschte Design zu zeigen. Es wird dann in einer Livevorschau eingeblendet. Mit einem linken Mausklick kann man es endgültig 
zuweisen. Die vorgefertigten Designs lassen sich individualisieren, wenn man das Farbschema ändert. Dies ist mit dem Befehl 
„Hintergrundformate“ im Menüband „Entwurf“ möglich. Damit könnte man ein wenig kaschieren, dass man mit einem automatischen Design 
arbeitet. Trotzdem wird jede/r ZuhörerIn des Referats um die 
Einfachheit der grafischen Elemente wissen. Was manchmal 
dem Referenten selbst sehr kompliziert vorkommt, können 
Zuhörer als das Werk von Microsoft erkennen, was dann der 
Präsentation vielleicht das für das Design erwartete Lob nimmt. 
Gestalten Sie so viel wie möglich selbst, verzichten Sie auf den 
Geschmack der Microsoft-Designer. Erstellen Sie Ihr 
persönliches Design mit einer Masterfolie. (s.unten) 
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Eine Masterfolie selbst gestalten 
Im Menüband „Ansicht“ findet man den „Folienmaster“. Wenn er aktiviert wurde, entsteht eine neue Registerkarte „Folienmaster“ vor der Karte 
„Start“. 
 

 
 
Das neu entstandene Menüband / Registerkarte Folienmaster. 
 

 
 
Unter dem Befehl „Platzhalter einfügen“ können Sie selbst ein Layout für einzelne Folien entwerfen, indem Sie die 
gewünschten Elemente auf der Seite anordnen.  
 
Was Sie im Folienmaster ändern und speichern, wird auf alle Folien dieser Präsentation bzw. des Abschnitts dieser 
Präsentation übernommen. So können Sie mit einem eingefügten Logo sämtliche Folien dieses Präsentationsabschnitts 
versehen. 
 
Tipp: Wenn Sie Ihre Präsentation in 
verschiedene Abschnitte unterteilt 
haben, können Sie jedem Abschnitt 
einen eigenen Folienmaster zuordnen. 
Damit kann innerhalb einer 
Präsentation der Wechsel des Layouts 
auch über den Folienmaster erfolgen.  
Links im Register „Folien“ werden die 
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verschiedenen Masterfolien angezeigt. Unter der Masterfolie werden alle möglichen Layouts von Folien in der Ansicht der Masterfolie 
angezeigt, um zu sehen, welche Layouts nicht zum erstellten Master passen. Die Abschnitte können Sie über das Menüband „Start“ einfügen.  
 

 
 
 
0 
 
 
 
 
 

2 verschiedene Layouts  
2 verschiedene Abschnitte 

Dieses Layout wird allen 
Folien zugeordnet 
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Texte einfügen und gestalten 
Eine Präsentation ist im Prinzip nicht der richtige Ort, um längere Texte zu veröffentlichen. 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 lässt sich rechts unten am Befehlsgruppenfeld erweitern (s. Abbildung). Dann geht diese Registerkarte auf. 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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 Menübänder mit Buchstaben gekennzeichnet. Wenn man 
dann den Buchstaben des gewünschten Menübandes eingibt, werden alle Befehle mit 
Ziffern und Buchstaben aufrufbar (u.a. auch die Erweiterungen). 
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Tabellen einfügen und gestalten 
Über das Menüband „Einfügen“ können Sie Tabellen in die Präsentation einfügen. 
 

  
 
 
Damit öffnet sich automatisch ein neues Menüband / Registerkarte „Tabellentools“. Hier zeigt sich die intuitive Bedienung. Diese 
Befehlsgruppen findet man zwar auch in anderem Zusammenhang in anderen Menübändern, aber diese Zusammenstellung der Befehle ist für 
die Bearbeitung einer Tabelle sinnvoll.  
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Wenn Sie eine Tabelle aus dem Internet oder aus Excel einfügen wollen, 
zeichnen Sie eine entsprechend große Tabelle (Zeilen und Spalten), 
markieren Sie diese und fügen Sie diese dann ein.  
 
Sie können die Tabellen über „Tabellentools“ „Fülleffekte“ farblich 
gestalten.  
 

      
 
Die Farbschemata sind jeweils auf einander abgestimmt. Die zugeordneten Farben passen zueinander.  
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Es ist auch möglich, Tabellen über das Menüband „Einfügen“ „Objekte“ direkt 
auszuwählen. Im sich öffnenden Fenster (s. rechts) wählen Sie die gewünschte 
Excel-Form. Es wird automatisch das Menüband mit den möglichen Befehlen zur 
Formatierung der Tabelle geöffnet. (s. unten). Hier zeigt sich das neue Konzept 
zu den Kontext bezogenen Menübändern. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Selbstlernmaterialien • Mit PowerPoint 2010 arbeiten 
 
 
 

15 
 
 

Diagramme einfügen und gestalten 
Wenn Sie die Tabelle in ein Diagramm umwandeln wollen, fügen Sie ein passendes Diagramm in die Präsentation ein. Dabei öffnet sich 

automatisch Excel in einem Nebenfeld. Schreiben 
Sie dort die Daten in die Tabelle oder fügen Sie die 
Daten per „Copy - Paste“ in Excel ein. Die Daten 
werden in das Diagramm von PowerPoint 
übernommen. Die gewünschte Grafik wird erstellt. 
 
Die Farben für die Zeilen und Spalten, für die 
Schrift und die verschiedenen Kategorien sind 
dann frei wählbar. Dazu klicken Sie mit der rechten 
Maustaste auf das entsprechende Element, das 
verändert werden soll und geben die neue 
Füllfarbe an. 

 
Sie können auch das Diagramm vollständig in 
Excel erstellen und dann mit „Copy - Paste“ in 
PowerPoint einfügen. 
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Verknüpfte Objekte: Verknüpfte Objekte werden aktualisiert, wenn die zugehörige Quelldatei geändert wird. So wird beispielsweise ein 
verknüpftes Diagramm, das mit Daten aus Microsoft Excel erstellt wurde, aktualisiert, wenn die Quelldaten in Excel geändert werden. Die 
Quelldatei muss auf dem Computer oder im Netzwerk verfügbar sein, damit die Verknüpfung zwischen dem eingefügten Objekt und den 
Quelldaten bestehen bleibt. Das Einfügen eines verknüpften Objekts empfiehlt sich, wenn das Quell-Dataset sehr umfangreich oder komplex 
ist.  
Eingebettete Objekte: Die Quelldaten werden in die Präsentation eingebettet. Das eingebettete Objekt kann auf einem anderen Computer 
anzeigt werden, da die Quelldaten in der Präsentationsdatei enthalten sind. Für eingebettete Objekte ist in der Regel mehr Speicherplatz als für 
verknüpfte Objekte erforderlich. 
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Bilder einfügen und bearbeiten 
Bilder werden aus dem Menüband „Einfügen“ und „Grafik“ in die Folie eingefügt. Wenn Sie ein Layout mit einer vorgesehenen Grafik 
ausgewählt haben, wird diese genau an die Breite des Rahmens angepasst, in die Präsentation eingefügt und dort mit dieser gespeichert. 
Wenn Sie ein Layout ohne Grafik gewählt haben, wird diese zentriert in Originalgröße eingefügt und kann dann nach Wunsch verändert und 
platziert werden. Aus einigen Foto-Organisationsprogrammen (ACDSee, Canon) lassen sich Fotos per „Drag and Drop“ einfügen. 
Im neuen PowerPoint kann man die importierten Fotos weiter bearbeiten. Sie können im Kontrast, in der Helligkeit, im Ausschnitt, in der Farbe 
und mit einigen Effekten verändert werden. Das spart bei einigen Aktionen Zeit. Auch ist es möglich, Rahmen um die Fotos zu gestalten. 
 

 
 

                             
 
Links: Wahl aus der Effekte-Tabelle      Mitte: Umrahmung Schwarz und Ausschnitt oval Rechts: Möglichkeiten, eine Grafik zu formatieren 
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Das Einfügen von Videos 
 

 
 

Man sucht das einzufügende Video unter dem Menüband „Einfügen“ „Video“ aus. Es wird aus dem Ordner in 
die Präsentation hochgeladen. Indem man die linke Maustaste gedrückt hält, kann man das Video in die 
gewünschte Größe auf die Folie ziehen. Wenn man die Maustaste loslässt, erhält man das Video mit einer 
Steuerungsleiste. Nun erscheint auch oben ein neuer, kontextabhängiger Reiter, der für die Einstellungen des 
Videos zuständig ist. 

 
 
 
 
Für die präzise Präsentation kann man dann auf die Sekunde einstellen, 
welches Stück des Videos abgespielt werden soll. Mit dem Befehl „Video 
kürzen“ geht automatisch das Fenster rechts auf. 
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Im Präsentationsmodus wird auf Klick nur dieser Ausschnitt gezeigt. Neu bei PowerPoint 2010 ist, dass man Videos schneiden kann. Um ein 
Video zu kürzen, klickt man auf den kontextsensitiven Reiter „Wiedergabe", anschließend auf „Video kürzen". Es öffnet sich ein Fenster, in dem 
man die gewünschten Einstellungen vornehmen kann. Der erste und der letzte Abspielpunkt können nun beliebig verschoben werden. 
Anschließend wieder auf „OK" klicken. Jetzt hat man das Video in gekürzter Fassung auf der Folie.  
 
Ein Kommentar in Form einer Sprechblase lässt sich über „Einfügen“, „Formen“, „Legenden“ hinzufügen. Die Verbindung zum Video erfolgt 
über „Animation“, „Erscheinen“. Die zeitliche Synchronisation könnte man über die automatische Zeitsteuerung der Animation erreichen.  
 

 
Wenn man zwei Ausschnitte aus dem Video 
herausschneiden will, muss man so 
genannte Sprungmarken einfügen. 
Sprungmarken eignen sich, um in einem 
Video von einer bestimmten Abspielposition 
zu einer anderen zu springen, ohne manuell 
Vor- oder Zurückspulen zu müssen. Außerdem kann man mit einer 
Sprungmarke zu einem bestimmten Abspielzeitpunkt einen Kommentar 
oder eine Grafik hinzufügen. Sprungmarken fügt man ein, indem man auf 
die Schaltfläche „Sprungmarke hinzufügen" im Menüband „Videotools“ 
klickt. (Diese öffnet sich automatisch nach dem Einfügen eines Videos.) 
 
 
 
Beim Speichern wird das Video mit in die Präsentation übernommen. 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 Menüband „Einfügen“ auch Formen (z.B. Sprechblasen) über das Video legen. Damit lassen sich einfach Comics erstellen. 
Vor allem im Fremdsprachenunterricht ist dies einsetzbar.  
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Töne einfügen 
Sie können Sounddateien aus den Ordnern oder anderen Medien einfügen, wenn Sie im Menüband „Einfügen“ auf „Audio“ „aus Datei“ klicken 
und diese Musikdatei einfügen.  
 

 
 
 
 
 
Diese Musikdatei ist dann (neu!) in der Präsentation zu steuern. Man kann sie anhalten und dann weiterspielen.  
Die eingefügten Musikdateien werden automatisch mit der Präsentation gespeichert und sind damit von einem Rechner  
zum anderen transportabel. 
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Die Animation  
Animationen sind entweder bewegte und farbliche Effekte beim Übergang zwischen zwei Folien oder Effekte zum Erscheinen und 
Verschwinden von Objekten auf einer einzelnen Folie.  
Die Folienübergänge können Sie unter dem Menüband „Übergänge“ einstellen. Es stehen verschiedene Effekte zur Auswahl. 
 

 
 
Dabei können Sie die Dauer des Effekts und die Begleitung durch einen Toneffekt einstellen. Sie haben die Möglichkeit, den Übergang per 
Mausklick oder aber für eine vollautomatische Präsentation nach einer Zeitvorgabe auszulösen.  
Die Animation von einzelnen Objekten auf einer Folie wird im Menüband „Animation“ eingestellt.  
 

 
 
Sie können Effekte zum Erscheinen des Objekts auf der Folie einstellen. Dann kann während des Anzeigens des Objekts 
eine Aktion ausgelöst werden und Sie können das Objekt mit einem Effekt wieder verschwinden lassen. Dabei können bei 
vielen Objekten alle Aktionen in der Reihenfolge festgelegt werden. Das heißt, Sie können an ein und derselben Stelle der 
Folie zuerst ein erstes Objekt verschwinden lassen, um ein anderes dann sichtbar zu machen. Damit werden kleine 
Animationen  (z.B. Comics, Verfassungen, bewegte Schaubilder) möglich. Sie können Grafiken mit Sprechblasen 
versehen, Sie können in Bildern mit Pfeilen auf Einzelheiten hinweisen oder Textfelder neben Bildelementen erscheinen 
lassen. Man kann mit diesen Animationen komplexe Inhalte (Verfassungen, Teufelskreise, Dramenaufbau, Filmszenen, 
Versuchsverläufe usw.) verständlich machen. Vor allem das selbständige Erstellen von Zusammenhängen aus 
Textvorgaben kann das Verständnis bei SchülerInnen steigern. Unlogische Verknüpfungen werden leichter erkannt als in 
statischen Schaubildern. Allerdings wird hier der Spielerei Tür und Tor geöffnet. In vielen Fällen verschwinden die Inhalte 
hinter komplexen, lautstarken Animationen.  
Hinweis: Die Formen, die man auch zusätzlich beschriften kann, findet man im Menüband „Einfügen“ „Formen“. 
 
                     Rechts: Auswahl Animationseffekte 
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Interaktive Schaltungen in der Präsentation 
 
Interaktive Schaltflächen sind integrierte Schaltflächenformen (welche sich im Katalog „Formen“ im Menüband „Einfügen“ befinden), die Sie 
Ihrer Präsentation hinzufügen können. Anschließend können Sie die Aktion zuweisen, die erfolgen soll, wenn mit der Maus darauf geklickt oder 
wenn mit der Maus darauf gezeigt wird. Damit können Sie eine individualisierte Präsentation erstellen. Wenn eine Frage gestellt wird, können 
Sie  während der Präsentation auf ein Glossar, auf die Gliederungsfolie, auf Literaturangaben oder auf eine beliebige, von Ihnen erstellte, Folie 
schalten, ohne den Präsentationsmodus zu verlassen. 
 
Aktionen können auch ClipArt-Objekten, Bildern oder Text in einer SmartArt-Grafik zugewiesen werden. Der Zweck einer interaktiven 
Schaltfläche besteht darin, dass Sie beim Vorführen der Präsentation auf eine interaktive Schaltfläche klicken oder mit der Maus darauf zeigen 
können, um Folgendes zu bewirken: 

• Wechseln zur nächsten, vorherigen, ersten, letzten, zuletzt angezeigten oder einer bestimmten Folie (nach Nummer), zu einer anderen 
Microsoft Office PowerPoint-Präsentation oder einer Website 

• Ausführen eines Programms 
• Ausführen eines Makros (Makro: Eine Aktion oder eine Reihe von Aktionen, mit deren Hilfe Sie Aufgaben automatisieren können. 

Makros werden in der Programmiersprache Visual Basic für Applikationen aufgezeichnet.) 
• Wiedergeben eines Audioclips 

Beispiele für integrierte interaktive Schaltflächenformen, die Sie im Katalog „Formen“ finden können, sind nach links und rechts weisende Pfeile 
sowie allgemein verständliche Symbole für den Wechsel zur nächsten, vorherigen, ersten und letzten Folie, für die Wiedergabe von Videos und 
Sound und weitere mehr.  
 

  
 
Diese Symbole wurde in PowerPoint 2010 etwas versteckt! Sie findet man jetzt unter den „Formen“ im Menüband „Einfügen“. 
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Hinzufügen einer interaktiven Schaltfläche und Zuweisen 
einer Aktion 
 
Klicken Sie auf der Registerkarte „Einfügen“ in der Gruppe 
„Illustrationen“ auf „Formen“, und klicken Sie dann unter 
„Interaktive Schaltflächen“ auf die Schaltflächenform, die Sie 
hinzufügen möchten. 
Klicken Sie auf die gewünschte Stelle auf der Folie, und 
ziehen Sie dann den Mauszeiger, um die Form für die 
Schaltfläche zu zeichnen. 
 
Führen Sie im Dialogfeld „Aktionseinstellungen“ eine der 
folgenden Aktionen aus: 

• Zum Auswählen des Verhaltens der interaktiven 
Schaltfläche beim Klicken in der 
Bildschirmpräsentationsansicht klicken Sie auf die 
Registerkarte „Mausklick“. 

• Zum Auswählen des Verhaltens der interaktiven 
Schaltfläche beim Daraufzeigen in der 
Bildschirmpräsentationsansicht klicken Sie auf die 
Registerkarte „Mouseover“. 
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Drucken der Präsentation 
 
 
 

Obwohl das nicht die Bestimmung einer Präsentation ist, kann man Sie ausdrucken. 
 
Hierzu bestehen verschiedene Optionen, die sich im Dropdown-Menü von „Folien“ 
verbergen. 
 

 
 
Sie haben die Wahl:  Die Präsentation ausdrucken; Die Notizen; nur die Gliederung 
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 Menübändern 
 
Sie wollen: Eine Datei öffnen, speichern, ausdrucken, senden oder konvertieren? Sie suchen nach Informationen? 
Sie finden die Lösung unter „Datei“ in der so genannten Backstage-Ansicht. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Sie wollen: Eine Folie hinzufügen, ein Design auf Folien übertragen, Schriftarten verändern, Texte ausrichten, Schnellformatvorlagen nutzen 
oder Zeichenelemente einfügen. Sie finden die Lösung im Menüband „Start“ 
 

 

Schnellformatvorlagen 
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Sie wollen ein Design oder ein Hintergrundformat einfügen? Sie finden die Lösung im Menüband „Entwurf“ in den Reitern „Design“ , 
„Hintergrund“. Unter „Seite einrichten“ wechseln Sie vom Hoch- ins Querformat.  
 

 
 
 
Sie wollen die Folien mit automatischen Übergängen miteinander verknüpfen? Sie finden die Lösung im Menüband „Übergänge“. 
 

 
 
 
Sie wollen Tabellen, Bilder, SmartArts, Video- oder Audioinhalte einfügen; Sie wollen ihre Folie mit Autotexten Formeln, Kopf- und Fußzeilen 
und diese mit Datum und Nummerierung ergänzen? Sie finden die Lösung im Menüband „Einfügen“  
Es macht Spaß, dies alles auszuprobieren. Vor allem auf leeren Folien lässt sich mit diesem Menüband und seinen Befehlen kreativ der Inhalt 
gestalten. Die eingefügten Formen können mit Pfeilen logisch gegliedert werden. Selbst komplexe Zusammenhänge lassen sich auf einer 
leeren Folie durch „Formen“ und „Textfeldern“ darstellen. SchülerInnen erkennen unlogische Verknüpfungen selbst. So lassen sich hier z.B. 
auch Comics verwirklichen. 
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Sie wollen Ihre Präsentation animieren und vollautomatisch abspielen? Sie finden die Lösung im Menüband „Animation“.  
Alle Objekte, die auf der Folie stehen, können zum Erscheinen und zum Abgang animiert werden. So ist es möglich, eine Diaschau oder 
Comics zu erstellen. 
 

 
 
Sie wollen eine Bildschirmpräsentation einrichten, automatisch ablaufen lassen und evtl. als Video aufzeichnen? Die Lösung bietet das 
Menüband „Präsentation“. Für Ihre Präsentation, bis hin zur vollautomatisch ablaufenden Animation im Schaufenster, werden hier alle Befehle 
zusammengefasst. 
 

 
 
Sie wollen Ihre Präsentation auf Rechtschreibfehler überprüfen, Kommentare eingeben oder Präsentationen vergleichen? Die Lösung liegt im 
Menüband „Überprüfen“. 
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Sie wollen die Ansicht wechseln, Hilfslinien einrichten, Masterfolien erstellen und Makros verwenden? Die Lösung für Sie liegt im Menüband 
„Ansicht“. 
 

 
 
 
 

Manövrieren in den Befehlen der Menübänder ohne Maus 
 
Drücken Sie die Taste „ALT“. Es werden Ihnen unter jedem Menüband, für jede Befehlsgruppe sowie für alle Einzelbefehle Buchstaben und 
Ziffern eingeblendet. Mit diesen können Sie ohne Maus zum gewünschten Befehl kommen. Es sind maximal „ALT“ und weitere drei Buchstaben 
/ Ziffernkombinationen nötig, um zum Befehl zu kommen. Wer lieber ohne Maus arbeitet, wird hier fündig.  
 
 
„ALT“ um die Buchstabensteuerung zu starten. 
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„ALT“ R um die Buchstabenbefehle im Menüband „Start“ zu starten. 
 

 
 
„FN“ um weitere Befehlsmöglichkeiten in einem Fenster aus der Gruppe „Schriftart“ zu starten. 
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Shortcuts (= Tastenkombinationen) für PowerPoint 
ALT+ UMSCHALT+NACH-OBEN  Verschieben markierter Absätze nach oben  
ALT+ UMSCHALT+NACH-RECHTS Tieferstufen eines Absatzes  
ALT+ UMSCHALT+NACH-UNTEN  Verschieben markierter Absätze nach unten  
ALT+0 zur Auswahl der Ordnerliste, dann die  
Pfeiltasten zur Auswahl eines Ordners Auswahl eines Ordners im Dialogfeld öffnen oder Speichern unter (Menü Datei)  

ALT+der im Optionsnamen unterstrichene 
Buchstabe Wählen einer Option oder Aktivieren bzw. Deaktivieren eines Kontrollkästchens  

ALT+LEERTASTE  Einblenden des Systemmenüs der Anwendung  
ALT+NACH-UNTEN  Öffnen eines ausgewählten Dropdown-Listenfeldes  
ALT+TAB  Wechsel zum nächsten Programm  
ALT+UMSCHALT+1  Einblenden der Überschriftsebene 1  
ALT+UMSCHALT+A  Einblenden des gesamten Textes und aller Überschriften  
ALT+UMSCHALT+MINUS  Reduzieren von Text unterhalb einer Überschrift  
ALT+UMSCHALT+NACH-LINKS  Höherstufen eines Absatzes  
ALT+UMSCHALT+PLUS  Erweitern von Text unterhalb einer Überschrift  
ALT+UMSCHALT+TAB  Wechsel zum vorherigen Programm  
ALT+Zahl (1 für die Schaltfläche am äußeren 
linken Rand, 
2 für die nächste usw.) 

Auswahl einer Schaltfläche im Dialogfeld öffnen oder Speichern unter (Menü Datei)  

Der erste Buchstabe des Optionsnamens  Wechsel zu einer Option in einem ausgewählten Dropdown-Listenfeld  
ENDE  An das Ende der Zeile oder des Eintrags springen  

F5  Aktualisieren der in den Dialogfeldern „Öffnen“ oder „Speichern unter“ (Menü Datei) 
angezeigten Dateien 

F7  Rechtschreibprüfung aktivieren  
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F10  Aktivieren der Menüleiste  

LEERTASTE  Ausführen des Arbeitsschritts, der der ausgewählten Schaltfläche zugeordnet wurde; Aktivieren 
bzw. Deaktivieren des Kontrollkästchens  

POS1  An den Anfang einer Zeile oder des Eintrags springen  
SCHRÄGSTRICH (/) 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  Einfügen des ausgeschnittenen oder kopierten Objektes  
STRG+W  Schließen des aktiven Präsentationsfensters  
STRG+X  Ausschneiden des markierten Objektes  
STRG+Z  Rückgängigmachen der letzten Aktion  
STRG+F5  Wiederherstellen des aktiven Präsentationsfensters  
STRG+F6  Wechsel zum nächsten Präsentationsfenster  
STRG+F7  Ausführen des Befehls „Verschieben“ (Menü des Präsentationssymbols, Menüleiste)  
STRG+F8  Ausführen des Befehls „Größe“ (Menü des Präsentationssymbols, Menüleiste)  
STRG+F9  Minimieren des Präsentationsfensters  
STRG+F10  Maximieren des Präsentationsfensters  
STRG+EINGABE  Zum nächsten Titel- oder Textkörper-Platzhalter  
STRG+ENDE  An das Ende eines Textfeldes springen  
STRG+ENTF  Löschen eines Wortes rechts neben der Einfügemarke  
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STRG+ESC  Anzeige des Windows-Menüs „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+RÜCKTASTE  Löschen eines Wortes links neben der Einfügemarke  
STRG+TAB oder STRG+BILD-AB  Wechsel zur nächsten Registerkarte in einem Dialogfeld  
STRG+TAB  Auswahl der nächsten Symbolleiste  
STRG+UMSCHALT+F6  Wechsel zum vorherigen Präsentationsfenster  
STRG+UMSCHALT+NACH-LINKS  Von der Einfügemarke bis zum Anfang des Wortes markieren  
STRG+UMSCHALT+NACH-RECHTS  Von der Einfügemarke bis zum Ende des Wortes markieren  
STRG+UMSCHALT+TAB oder STRG+BILD-
AUF Wechsel zur vorherigen Registerkarte in einem Dialogfeld  

TAB  Zum nächsten Objekt oder Option wechseln  
UMSCHALT+ENDE  Markieren von der Einfügemarke bis zum Ende des Eintrags  
UMSCHALT+F4  Zum nächsten Vorkommen des für eine Suchfunktion festgelegten Textes springen  

UMSCHALT+F10  Einblenden eines Kontextmenüs, in dem eine Liste mit den für das markierte Objekt relevanten 
Befehlen angezeigt wird  

UMSCHALT+NACH-LINKS  Ein Zeichen links neben der Einfügemarke markieren  
UMSCHALT+NACH-OBEN  Eine Zeile nach oben springen  
UMSCHALT+NACH-RECHTS  ein Zeichen rechts neben der Einfügemarke markieren  
UMSCHALT+NACH-UNTEN  Eine Zeile nach unten  
UMSCHALT+POS1  Markieren von der Einfügemarke bis zum Beginn des Eintrags  
UMSCHALT+TAB  Zum vorherigen Objekt oder Option wechseln  
</TD< tr> 
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Während der Präsentation: 
E  Testen mit neuen Einblendezeiten  
H  Wechseln zur nächsten ausgeblendeten Folie  
L  Löschen von Notizen auf dem Bildschirm  
M  Testen mit Einblenden durch Mausklick  
N, EINGABETASTE oder LEERTASTE  Wechseln zur nächsten Folie  
O  Testen mit den ursprünglichen Einblendezeiten  

S  Anzeigen eines schwarzen Bildschirms oder Zurückkehren von einem schwarzen Bildschirm 
zur Bildschirmpräsentation  

S  Anhalten einer automatischen Bildschirmpräsentation oder erneutes Starten  
V oder RÜCKTASTE.  Wechseln zur vorherigen Folie  

W  Anzeigen eines leeren Bildschirms oder Zurückkehren von einem leeren Bildschirm zur 
Bildschirmpräsentation  

F1  Liste der Steuerelemente einsehen  
Nummer eingeben, dann EINGABETASTE.  Wechseln zur Folie <Nummer>  
beide Maustasten für zwei Sekunden drücken  Zurückkehren zur ersten Folie  
STRG+A  Umwandeln des Stiftes in einen Zeiger  
STRG+H  Vorübergehendes Ausblenden von Zeiger und Schaltfläche  
STRG+L  Ständiges Ausblenden von Zeiger und Schaltfläche  
STRG+P  Umwandeln des Zeigers in einen Stift  
UMSCHALT+F10 (oder klicken Sie mit der 
rechten Maustaste).  Anzeigen des Kontextmenüs  

ESC  Beenden einer Bildschirmpräsentation  
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