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Digitale Kompetenzen zur Beschdftigungsfdhigkeit und Produktivitat

Die meisten Berufe erfordern heutzutage Kompetenzen im Umgang mit Computer-
anwendungen. Daher ist es wichtig, dass Sie in der Lage sind, Office-Programme
und Cloud-basierte Tools effektiv zu nutzen. Aber einfach nur digital zu sein, reicht
bei weitem nicht aus. Viel wichtiger ist es, dass Sie heute Uber kritische digitale
Kompetenzen verfigen. Sie miUssen in der Lage sein, sicher, effektiv und kritisch mit
den neuen Technologien umzugehen und zu arbeiten.

Der ICDL Workforce leistet dazu einen wesentlichen Beitrag, indem er Sie in den
digitalen Fahigkeiten, die heute im modernen Arbeitsumfeld wichtig sind, fit macht.
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Frdsentationen Der Umgang mit Online-Anwendungen, die
ein gemeinsames Arbeiten an Dokumenten
und Projekten weltweit ermdoglichen, ist
Online- heute nicht mehr wegzudenken. Das Modul
Zusammenarbeit Online-Zusammenarbeit vermittelt hier die
entsprechenden Fahigkeiten.
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Die Module IT-Sicherheit und Datenschutz
bilden die grundlegenden Voraussetzungen,
um im betrieblichen Umfeld Fragen des
Urheberrechts und der IT-kritischen Sicherheits-
und Infrastruktur einschatzen zu kénnen.
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Vorwort

Hallo Welt!

Der technologische Wandel, getragen durch die Digitalisierung der Arbeits- und Berufswelt,
flhrt zu qualitativ neuen Anforderungen an die Beschéftigten in allen Wirtschaftsbereichen.
Neben beruflicher Handlungskompetenz zahlt grundlegendes und kritisches Computer-
anwendungswissen inzwischen mit zu den zentralen Voraussetzungen zur Sicherung der
Beschaftigungsfahigkeit der Fachkrafte in Industrie, in Handwerk und Mittelstand und in
dienstleistenden Berufen.

Die internationale Geltung des ICDL Workforce

In Gber 100 Landern weltweit wird der ICDL erfolgreich eingesetzt. Mit dem Fokus-auf digi-
tale, international gepragte Arbeitsumgebungen starkt er die Mobilitat im Beruf. Arbeitneh-
mer von Singapur bis Helsinki bereiten sich mit dem ICDL Zertifizierungsprogramm auf die
aktuellen technologischen Anforderungen vor und sichern so ihre Beschaftigungsfahigkeit in
der digitalen Welt.

Die Lernreihe zum ICDL

Die Trainingsblicher der ICDL-Reihe der DLGI sind gekennzeichnet durch Anschaulichkeit,
Aktualitat und die Konzentration auf das Wesentliche. Klar gegliederte Arbeitsschritte je
Thema fuhren die Lernenden schnell zum Erfolg und-ermoglichen so nachhaltiges Lernen.
Anhand von kontextorientierten Aufgaben (die Ubungsdateien stehen als Download bereit)

erarbeiten Sie sich die ICDL-Inhalte, starken lhre Digitale Kompetenz und bereiten sich so
effektiv auf die Zertifikatsprifung vor.

Thomas Michel

Direktor ICDL Germany

ICDL |

TheDigital Skills Standard

© DLGI 2020



Lernen mit dem Arbeitsheft

6.1.3
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Uebungsdatei.xIsx

Mit diesem Arbeitsheft zum ICDL-Modul Tabellenkalkulation lernen Sie die zentralen
Inhalte zum Einsatz eines Tabellenkalkulationsprogramms am Beispiel von Windows 10 und
Microsoft Excel 2019 kennen.

Lernfortschritt — Lernprotokoll
Am Seitenrand finden Sie Checkboxen. Die Zahlen unter der jeweiligen Box verweisen auf

das Lernziel im ICDL-Syllabus. Machen Sie einen Haken in die Checkbox, sobald Sie'den
Inhalt gelernt haben. So bereiten Sie sich effektiv auf die Zertifikatsprifung vor.

Was bedeuten die Symbole?

Arbeitsschritt: Das Dreieck symbolisiert immer einen Arbeitsschritt. Fihren Sie die jeweilige
Anweisung aus.

Achtung: Hier finden Sie einen besonders wertvollen Tipp.

Checkbox ohne Eintrag: Hier finden Sie wichtige Inhalte, die nicht direkt Inhalt des
ICDL-Syllabus sind, die Ihnen aber wertvolle Zusatzinformationen geben.

Wissen: Lesen Sie hier genau — dieses Symbol hilft Ihnen, zentrale Informationen wie Defini-
tionen etc. schnell zu finden.

Verweis vor: Lesen Sie mehr zum Thema im dort angegebenen Kapitel.
Verweis zurlick: Lesen Sie mehr zum Thema im dort angegebenen Kapitel.

Aufgaben: Lésen Sie die Aufgaben. Viel SpalR beim Arbeiten!

Ubdingsdateien

Alle Ubungsdateien finden Sie unter dem angegebenen Namen hier:
www.icdl.de/uebungsdateien.

DLGI-Autorenteam 2020

Das Arbeitsheft wurde von einem erfahrenen Autorenteam aus Lehrkraften, Aus- und
Fortbildnern entwickelt.

10
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Erste Programmschritte

Ubersicht

AV VAR VAR V4

v vV vV VX

Wie startet und schlieft man PowerPoint?
Wie 6ffnet und schlie8t man eine Prasentation?
Wie erstellt man eine heue Prasentation?

Wie speichert man eine Prasentation unter einem bestimmten Namen und an
einem bestimmten Ort?

Wie andert man Grundeinstellungen wie Benutzernamen oder Standard-
speicherort?

Wie blendet man das Meniiband ein und aus?

Wie verwendet man die Hilfe-Funktion?

Wie setzt man die verschiedenen Ansichten ein?

Wie wechselt man zwischen den verschiedenen Ansichten?

Wie startet man die Bildschirmprasentation?



PowerPoint starten und eine

neue Prasentation erstellen

Das Prasentationsprogramm PowerPoint 2019 ist Bestand- -
teil des Office-Pakets von Microsoft. Zum Starten dieser Pro- P ™ PowerPoint
gramme gibt es unterschiedliche Wege. Welcher fiir Sie der
Richtige ist, hdngt von |hrer Arbeitsweise ab. Am Anfang neh-
men Sie den Weg (iber das Startmenii.

PowerPoint liber das Startmenii starten

P Klicken Sie auf die E—Schaltﬂéche links unten oder auf die Taste mit dem Windows-Logo

1.1.1
E auf Ihrer Tastatur.

P Suchen Sie in der alphabetisch sortierten Liste nach ﬂ PowerPoint oder tippen Sie den
Begriff PowerPoint auf Ihrer Tastatur, um es im Startmend zu finden.

P Klicken Sie auf ﬂ PowerPoint.

PowerPoint-Dateien direkt 6ffnen

P PowerPoint-Dateien erkennen Sie an diesem Symbol ¢
oder an der Dateienendung .pptx.

P> Klicken Sie auf eine bereits vorhandéene PowerPoint-Datei doppelt. Danach startet
PowerPoint mit dieser Datei.

PowerPoint liber eine Kachel 6ffnen

Um schneller auf PowerPoint zuzugreifen, kdnnen Sie eine Kachel im Startmen erstellen:
P Finden Sie [l3l} PowerPoint im Startmenii und Klicken Sie mit der rechten
Maustaste darauf.

P> Rechts\neben der Liste der Programme erscheint nun das
PowerPoint-Symbol auf einer groRen Kachel.

PowerPoint

P Wihlen Sie im Kontextmen(i [RaRESREEa X

P> Starten Sie das Programm mit einem Klick auf die Kachel.

|:| PowerPoint mit Cortana starten

P> Sofern Sie den Windows-10-Sprachassistenten Cortana aktiviert haben, starten Sie
PowerPoint (iber den Sprachbefehl ,,Hey Cortana starte PowerPoint”.

(

12 © DLGI 2020



PowerPoint starten und eine neue Prasentation erstellen | 1.1

Eine neue Prasentation erstellen

Nachdem Sie PowerPoint gestartet haben, wird die Startseite angezeigt.

AD
PowerPoint Guten Morgen
Startseit Eine Tour unternehmen
S " Madison
G
Leere Prasentation Willkemmen bei Pow... Madison

Weitere DeSigns =

Zuletzt verwendet  Angeheftet

Sie haben in letzter Zeit keine Prasentationen geaffnet. Klicken Sie auf "Offnen’, um nach
"Prasentation” zu suchen,

Weitere Prasentationen —

Hier kbnnen Sie:

® Eine leere Prasentation basierend aufider Standardvorlage erstellen: Klicken Sie dazu auf
Leere Prisentation.

e Eine neue Prasentation auf Basis einer vorgefertigten PowerPoint-Vorlage erstellen:
Vorlagen heilRen in PowerPoint'Designs. Klicken Sie auf das gewlinschte Design, um es
als Vorlage zu verwenden.\Ein Klick auf Weitere Designs — leitet Sie zu einer Ubersicht
der lokal vorhandenen Designs und einer Suchfunktion fiir weitere, online verflgbare

[

=
=
N

(

Die Tastenkombination
s ] + ] 6ffnet eine leere

Designs. Présentation.
e Eine bereits vorhandene Prasentation 6ffnen:

Klicken Sie dazu auf eine der Prasentationen, die lhnen in der linken Spalte unter Zuletzt

verwendet angezeigt werden.
Oder:

—

Klicken Sie auf Offnen. 13
Daraufhin 6ffnet sich der Backstage-Bereich Offnen.
© DLGI 2020 13



1.2 Eine Prisentation speichern

(

Schnelles Zwischen-
speichern funktioniert auch
mit der Tastenkombination

Das Speichern einer Prasentation am Ende der Bearbeitung ist notwendig, um sie zu einem
spateren Zeitpunkt wieder 6ffnen zu kénnen. Den Namen und den Speicherort kdnnen Sie
dabei frei wahlen. Um den Speichervorgang einzuleiten, klicken Sie im Register Datei auf
Speichern unter.

Speichern unter

1_,-,_[ Startseite

[Y Neu @ Zuletzt verwendet Dokumente

= Offnen Persanlich g N
Desktop

. OneDrive - Persénlich

Informationen

Andere Speicherorte
E@ Dieser PC

Y
Eiaﬂ Ort hinzufiigen

[~ Durchsuchen |

eichern

eichern unter

Drucken

Freigeben

Wabhlen Sie zunachst, an welchem Ort gespeichert werden soll. In PowerPoint 2019 vor-
eingestellt sind Microsofts Onlinespeicher OneDrive (Cloud) und Dieser PC, zu dem auch
Wechseldatentrager wie USB-Sticks'zahlen. Zusatzlich konnen Sie einen Ort hinzufiigen.
Damit sind Online-Speicherorte (Clouds) gemeint, die es ermdoglichen, Ihre Prasentationen
an jedem internetfahigen Gerat zu 6ffnen und gemeinsam mit anderen Nutzern zu bear-
beiten.

Auf dem Computer speichern

» Wenn der Ordner, in dem Sie Ihre Prasentation speichern mdchten, bereits unter Zuletzt
verwendete Ordner angezeigt wird, wahlen Sie ihn hier aus.

P Wenn der gewiinschte Ordner nicht angezeigt wird oder Sie noch gar keinen Ordner
erstellt haben, wahlen Sie Durchsuchen.

P Danach 6ffnet sich der Explorer. Wihlen Sie einen passenden Speicherort, der sich auch
auf einem Wechseldatentrager befinden kann.

P> Geben Sie einen geeigneten Dateinamen an und klicken Sie auf Speichern.

Es ist sehr ratsam, wahrend der Bearbeitung regelmalig = -
zwischenzuspeichern. Wenn Sie lhre Priasentation bereits S
einmal gespeichert haben, reicht dafiir ein Klick auf das
Diskettensymbol E in der linken oberen Ecke.

Einfiigen

Eine weitere Moglichkeit ist der Weg tiber das Register Datei und einen Klick auf Speichern.

14
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Eine Prasentation speichern | 1.2

Online speichern

P Wihlen Sie entweder OneDrive, oder, falls Sie eine weitere Cloud hinzugefiigt haben,
einen anderen Onlinespeicherort.

P Um einen Ordner und den Dateinamen auszuwéhlen, gehen Sie wie im vorherigen Kapitel
beschrieben vor.

Unter neuem Namen speichern

Bei der Uberarbeitung oder Weiterbearbeitung von Prisentationen kann es sinnvoll sein,
dass die alte Prasentation nicht liberschrieben wird, sondern die neue Version unter einem
neuen Namen gespeichert wird.

P> Klicken Sie dazu im Register Datei auf Speichern unter.

P Wihlen Sie den gewiinschten Ort unter den Zuletzt verwendeten Orten, den
Online-Speicherorten oder tber die Schaltflache Durchsuchen.

P> Geben Sie der Datei einen neuen, geeigneten Namen oderdndern Sie den angezeigten
Namen sinnvoll ab.

P> SchlieBen Sie den Vorgang mit einem Klick auf Speichern ab. D
1.13
@ Speichemn unter X
« v » Dieser PC » Dokumente » Ubungsdateien : v |0 "Ubungsclateir:n" durchsuchen 2
Organisieren » Meuer Ordner f== - 0
[ Dieser PC a Name Anderungsdatum Typ Grifie
) 3D-Objekte @ Berlin 11.08.2016 09:22 Microsoft PowerP... 1.261 KB
=] Bilder @ Ohm 06.08.2016 11:11 Microsoft PowerP... T2 KB
: 05.08.20 : ; 4
I Desktop @ Roemantik 05.08.2016 13:31 Microsoft PowerP... 6.461 KB
: @ Vierlahreszeiten 06.08.2016 09:52 Microsoft PowerP... 5772 KB
B Dokumente g il i k.
@Wehl&lse 23.08.2016 10:56 Microsoft PowerP... 3.096 KB
* Downloads
D Musik
E Videos
“ams Lokaler Datentrd o
Dateiname: | Advent o
Dateityp: :PowerPoint-Présentation v
Adtoren:  Autor DLGI Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: PowerPoint-Prasentation
#_Ordner ausblenden Taols - |_ AE‘b'ECh_E"_
.. ,’
Ubungsaufgabe |‘ |

Starten Sie PowerPoint und erstellen Sie eine neue Prasentation basierend auf der Stan-
dardvorlage. Schreiben Sie lhren Namen in den Text-Platzhalter auf der ersten Folie und
schlieBen Sie die Prasentation. Speichern Sie die Prasentation auf Riickfrage unter dem
Dateinamen Namen.pptx ab.

© DLGI 2020 15



Eine vorhandene Prasentation

1.3

offnen und schlief3en

Klicken Sie im Register Datei auf Offnen, um in den Backstage-Bereich Offnen zu gelangen.

LI'I_I Startseite

B MNeu

Offnen

Prdsentationen Ordner

@ Zuletzt verwendet

Sie haben in letzter Zeit keine Praszer
= Offne Persanlich

. OneDrive - Personlich

Informationen

Andere Speicherorte

E@ Dieser PC

Speichern

Speichern unter

P Wihlen Sie die Prasentation unter Zuletzt verwendet, falls'sie dort aufgefiihrt ist.
P> Klicken Sie andernfalls auf einen Onlinespeicherort.oder.auf Durchsuchen.

P> Danach 6ffnet sich der Explorer. Wahlen Sie auf der linken Seite den Ordner, in dem sich
die zu 6ffnende Datei befindet.

P Wihlen Sie die gewiinschte Datei und klicken Sie anschlieRend auf Offnen.

1.11
@ Offnen *
« v s Dieser PC » Dokumente » Uburagsd;telen ) v B "Ubungsdateien” durchsuchen @
Organisieren ~ Meuer Ordner ==~ [ e
B Videos G Mame - Anderungsdatum Typ GroBe
° Microsoft PowerP @ Berlin n 11.08.2016 09:22 Microsoft PowerP... 1.261 KB
@ Ohm 06.08.2016 11:11 Microsoft PowerP... T72KB
M Onetme 13 Romiantik 05.08.2016 13:31 Microsaft PowerP... 6.461 KB
Bilder 36 Vierlahreszeiten 06.08.2016 09:52 Microsoft PowerP... 5.772 KB
Dokumente ) Weltreise 23.08.2016 10:56 Microsoft PowerP... 3.096 KB
I Dieser PC (
) 3D-Objekte
| i 8
[&] Bilder
[ Desktop
B
B W (IR ¥
Dateiname: | Berlin v‘ ‘A!le PowerPoint-Prisentationer V‘
Tools | Offnen |v| | Abbrechen |
Eine Prasentation schlief3en
v’ Um PowerPoint zu schlieRen, klicken Sie auf das # -Symbol in der rechten

Einen sehr schnellen oberen Ecke.

Ausstieg aus dem
Programm bietet aulRerdem

: e Eine weitere Moglichkeit eine Prasentation zu schlieBen, ist der Weg (iber das Register
die Tastenkombination

5+ B Datei. Klicken Sie dort auf SchlieBen.
Microsoft PowerPoint Pt
I:I Falls Sie eine Anderung in der Prasentation vorgenom- A —
= men haben, werden Sie im folgenden Dialogfenster e e G
- gefragt, ob die Anderungen gespeichert werden sollen, | | Sehem | [tientspeicrem | | Aborechen
16 © DLGI 2020



Grundeinstellungen vornehmen

PowerPoint-Optionen Um Grundeinstellungen wie den Benutzernamen oder den I:l
P Standardspeicherort fir lhre Prasentationen einzustellen, klicken 1
kiR Sie im Register Datei auf Optionen.

Speichern

— Durch das Auswahlmenii auf der linken Seite sind die umfangrei-
Erleichterte Bedienung chen Einstellungsmoglichkeiten gegliedert. Die meisten Einstellun-
Enweitert gen in diesem Bereich brauchen Sie aber nicht zu andern, weil sie
Menaband anpassen vom Programm sinnvoll vorgegeben sind.

Symbolleiste far den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

Benutzernamen und Initialen eingeben

Der Benutzername und die Initialen werden verwendet, wenn Sie gemeinsam mit:mehre-
ren Personen an einer Prasentation arbeiten. AuRerdem wird der Benutzername als Autor
flr Ihre Prasentationen eingetragen.

Die Eingabemaske fur Benutzer- Microsoft Office-Kopie pemmikiergn
name und Initialen finden Sie B ||kr1mzemmE

unter Allgemein. Initialen: B |

Immer diese Werte wérwenden, unabhingig von der Anmeldung bei Office

Office-Design: | WeiR w

T %NS

Standardspeicherort auswahlen

Unter Speichern kénnen Sie in den Optionen bei Bedarf das Verzeichnis auswahlen, das
Ihnen zukiinftig zuerst als Speicherort fiir Ihre Prasentation vorgeschlagen wird. Den Ort, an
dem Sie tatsachlich speichern.méchten, konnen Sie weiterhin frei wahlen. In den meisten
Fillen ist eine Anderung der Einstellungen hier aber nicht notwendig.

Prasentationen speichend

Dateien in diesemn Format speichern: |PowerPoint—PrEisentation

AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle Minuten

Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

Dateispeicherort fiir AutoWiederherstellen: | Ch\Users\Benutzername\AppData‘\Roaming\Microsoft\PowerPointh,

[ ]\Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen
] Zusatzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist

StandardmiBig auf Computer speichern

Lokaler Standardspeicherort fr Datei: C\Users\Benutzername'\Documents',

Standardspeicherort far persénliche Vorlagen:

Ubungsaufgabe z

Offnen Sie die PowerPoint-Optionen und geben Sie Ihren Namen und lhre Initialen im
Bereich Allgemein ein.

© DLGI 2020 17



Ansichten in PowerPoint

Fir die Darstellung lhrer Prasentation stehen lhnen in PowerPoint verschiedene Arten der
Ansicht zur Verfligung, die fiir unterschiedliche Einsatzzwecke geeignet sind. Sie finden Sie
an drei Stellen:

@ in der Symbolleiste fiir den Schnellstart E ('J 3 'l'.'._)

® im Register Ansicht

Datei Start Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht

[ Lineal

2 [ Gitteffoaier,
Marmal Gliederungsansicht Foliensortierung Motizenseite Leseansicht | Folienmaster|Handzettelmaster Notizenmaster . ). Motizen
D"Fﬁﬁlungsﬁmen
Prasentationsansichten | Masteransichten . “Anzeigen =
@ in der Statusleiste am unteren Rand des Programmfensters
= Notizen B Kommentare W o EH @rl(- \ | + 114% [
Normalansicht
Beim Starten von PowerPoint wird Ihnendie’Prasentation in der Normalansicht 2=
. . . o . o
angezeigt. Um aus einer anderen Ansicht.zur Normalansicht zu wechseln, wahlen
Sie Normal im Register Ansicht oder.klicken Sie auf das [[Z] -Symbol in der Status- ~ Mermal
leiste.
Auf der linken £l
Seite werden die 4= S e IE
i . al Gliederungsansicht Foliensortierung Notizensei T Notzenmaster = [ — tizen
einzelnen Folien % N
[+]
als Miniaturvor- -
schau zur Uber- ot
2 e
sicht angezeigt. —* Kanaida
Die dort ausge- T
wahlte Folie wird
dann im groRen :
Australien
Fenster in der
Mitte zur Bearbei-
tung angezeigt. —
Die Normalansicht eignet sich zur Erstellung und Bearbeitung der einzelnen Folien.
18 © DLGI 2020



Ansichten in PowerPoint | 1.5

Foliensortieransicht

Zur Foliensortieransicht gelangen Sie liber Foliensortierung im Register %

Foliensortierung

oo

Ansicht und UGber das &5 -Symbol in der Statusleiste.

Alle Folien lhrer Prasentation werden horizontal angeordnet dargestellt. s
Diese Ansicht ist niitzlich, wenn Sie die Reihenfolge der Folien innerhalb Ihrer Prasentation e

. .. . . . K . . . . L. Ein Doppelklick auf eine
verandern mochten. Klicken Sie dazu auf eine Folie und ziehen Sie diese an eine beliebige Folie 6ffnet diese in der

andere Stelle. Normalansicht.

IR N/

v

Unsere
Weltreise

Gliederungsansicht
. - - : H=
Sie erhalten die Gliederungsansicht Gber das entsprechende Symbol im —
Register Ansicht. Gliederungzansicht
Die Gliederung dhnelt der Normalansicht. Anstelle der Miniaturvor-
schau wird am linken Rand aber.der Text der Folien dargestellt.
Bildschirmprdsentation
Um lhre Prasentation einem Publikum vorzufiihren, nutzen Sie die Bildschirmpradsentation. D

Die Folieniwerden dann im Vollbild auf dem gesamten Bildschirm dargestellt.

e.Aktuelle Folie

» Klicken Sie auf das 5T -Symbol in der Statusleiste am unteren Rand um die Prasenta-
tion ab der aktuell ausgewahlten Folie zu starten.

e Von Anfang an I:I

P Klicken Sie auf das —Symbol in der Symbolleiste fiir den Schnellstart am oberen 6.2.4
Rand, um die Prasentation von Anfang an zu starten.

» Noch schneller starten Sie die Priasentation durch Driicken der Taste E]

© DLGI 2020 19



1.6 Meniiband und Symbolleisten

7

Nahezu alle in PowerPoint benotigten Werkzeuge zum Erstellen Ihrer Prasentation errei-
chen Sie tber die Symbole im Meniiband.

Registerkarten

Einfiigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriife®

= i sy L I )
S| [} Lyt Cambria vie vla A AN
Einfii ES) Kopie i ¥ Zuriicksetzen
infligen eue AV . - | A LA R
s * Format ibertragen Folie = ﬁ.ﬁbschnitt' B L[ ke Aa - —)
Zwischenablage | Folien W | schriff =l N,
Gruppe Symbole

Aufbau des Meniibands

® Registerkarten:
Das Meniiband ist in verschiedene Bereiche unterteilt, von denen immer nur das von
Ihnen ausgewadhlte angezeigt wird- Um.einen anderen Bereich zu 6ffnen, klicken Sie auf
die Registerkarten (Start, Einfiigen, Entwurf, Uberginge, usw.). Manche Registerkarten
erscheinen nur kontextbezogen.

® Gruppen:
. ™ . . . Ay = r | EFE==| ==
Unter den jeweiligen Registerkarten sind die i Aal,\\; iA- SR=E =
Symbole in Gruppen sortiert. In der Gruppe riftart et
Schriftart findenSie beispielsweise auch die Ein- GroB-/Kleinschreibung
stellungen fett, kursiv, unterstrichen, SchriftgroRe Andern Sie den markierten Text in
. GroBbuchstaben,
und weitere. Kleinbuchstaben oder sonstige
gangige GroBschreibungen.
° 5ymbo|e: e Weitere Infos

Je nach Breite des Programmfensters werden die
Symbole in ihrer normalen GréRe oder verklei-
nert dargestellt.

Um zu erfahren, welche Funktion sich hinter einem Symbol verbirgt, fahren Sie mit dem
Mauszeiger Gber das Symbol. Nach etwa zwei Sekunden erscheint ein Infofenster mit
einer kurzen Beschreibung.

Ubungsaufgabe

Verringern Sie die Fensterbreite und beobachten Sie, wie sich die Darstellung des Menii-
bands verandert.

Suchen Sie den Befehl Spracheinstellungen im Meniband. In welchem Register und in
welcher Gruppe befindet er sich?

20
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Meniiband und Symbolleisten | 1.6

Meniiband reduzieren und ausblenden

e Meniiband reduzieren:
Das Meniiband kénnen Sie mit einem Doppelklick auf die gerade ausgewahlte Register-
karte reduzieren. Es werden dann nur noch die Registerkarten angezeigt. Um das Menii-
band wieder sichtbar zu machen, klicken Sie einfach auf eine Registerkarte.

Einmal reduziert, blendet PowerPoint das Menii-
band fortan automatisch aus, sobald sie wieder in
Ilhre Prasentation klicken.

Meniiband automatisch ausblenden
Mendband ausblenden, Klicken Sie an den
oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen,

® Menﬁband dauerhaft anzeigen, Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf

— | Registerkarten und Befehle anzeigen

= . . . . . . == Zeigt die Registerkarten und Befehle des
P Offnen Sie die Meniiband-Anzeigeoptionen lber Menibands standig an.

das -Symbol in der rechten oberen Ecke.

P Wihlen Sie Registerkarten und Befehle anzeigen.

e Meniiband dauerhaft ausblenden:
Hierdurch werden nicht nur die Symbole, sondern auch die Registerkarten automatisch
ausgeblendet.

P Wihlen Sie in den Anzeigeoptionen Meniiband automatisch ausblenden.

P Um das Meniband wieder einzublenden, klicken Sie auf die drei Punkte ««= in der
rechten oberen Ecke.

Registerkarten anzeigen |

eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen, ¥

[

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Symbole, die Sie besonders haufigibenodtigen, werden in

der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff angezeigt. Diese
befindet sich standardmé&Rig in der linken oberen Ecke tber
dem Meniiband und.enthalt die vier Symbole fiir Speichern,
Riickgangig, Wiederherstellen und Von Anfang an beginnen.

e Symbolleiste verschieben:
Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff kann entweder iber oder unter dem Meniiband
angezeigt werden.

P Um die Position zu dndern, klicken Sie wieder auf das E-Symbol.

P Wihlen Sie anschlieBend den Punkt Unter dem Meniiband anzeigen.

© DLGI 2020
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1| Erste Programmschritte

® Symbolleiste anpassen:

P Klicken Sie auf das [-Symbol. Weitere
haufig genutzte Funktionen werden vor-

geschlagen.

P Klicken Sie auf eine der vorgeschlage-
nen, haufig genutzten Funktionen, um
sie der Symbolleiste hinzuzufigen.

P Mit einem Klick auf Weitere Befehle...
gelangen Sie in die PowerPoint-Optio-

nen.

P Dort haben Sie die freie Auswahl an Befehlen, um sie der Symbolleiste fiir den Schnell-

Rl

Offnen
¥ Speichern
E-Mail

=4

zugriff hinzuzufliigen oder von dort zu entfernen.

PowerPoint-Optionen

Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung
Riickgangig

Wiederholen

Von Anfang an bgGinnere
Touch-/Maugmadus’

Unteg dem Meniband anzeigen

Allgemein
Dokumentprifung
Speichern

Sprache

Erleichterte Bedienung

Erweitert

Meniband anpassen

Add-Ins

Trust Center

E-E Passen Sie die Symbolleiste fiir den Sg_hr&g.llzu'gff.Ff an.

Befehle auswiahlen:

‘ Haufig verwendete Befehle

e TR V

4 Ab dieser Folie begiriien
i Altionseinstellungen
Animation hingufigen
Animationshereieh
Animationsstil
Aufzahlupgszeichen
Ausschieiden
“Bilder einfiigen
T\sEbehe nach hinten
Ebene nach vome
&5 Einen Link hinzufigen

v Einfagen
7 E-Mail
Folie duplizieren
Folien aus Gliederung...
Folien wiederverwenden...
Folienmasteransicht
Foliensortieransicht
Form formatieren
Format dbertragen

D GrafBe und Position...
I Gruppieren

[v]

> Formen 3

[[] Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter
dem Meniband anzeigen

<< Entfernen

Symballeiste fiir den Schnellzugriff anpassen: (&

| Fiir alle Dokumente (Standard) v|

B Speichern

€5 Riickgingig ‘»
(% Wiederholen

@ Von Anfang an beginnen

Anderm.
Anpassungen: ':i-)
Importieren/Exportieren = | &

Ubungsaufgabe

Blenden Sie das Mentiband aus und anschlieBend wieder ein.
Fiigen Sie der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff die Befehle Neu und Offnen hinzu.

22
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Hilfefunktion verwenden 1 .7

PowerPoint verfligt Gber eine umfangreiche Online-Hilfefunktion. Um sie zu

nutzen, muss |hr Computer mit dem Internet verbunden sein. Sie erreichen das 0
Uberblickfenster der Hilfefunktion durch Driicken der Qj—Taste oder durch einen

Klick auf die Schaltflache Hilfe in der Registerkarte Hilfe im Meniiband. Hilfe

Um nach einem bestimmten
Thema zu suchen, geben Sie ei-
nen passenden Suchbegriff ein
und klicken Sie anschlieRend auf

Uber den Pfeil <
navigieren Sie zur
letzten zuvor besuch-

ten Hilfeseiten. Ein die Lupe 2 oder driicken Sie die
Klick auf ¢y fuhrt zur fner)-Taste.
Startseite.

Hilfe - %

< D Hilfe durchsuchen

¥ Erste Schritte 2l
& Zusammenarbeit
& Entwerfen
2, Animationen
B4 Bilder und Diagramme
N
& Prasentieren
A Folien und Text /

Anleitungen zu
ausgewahlten

u Themen werden
bereits auf der
Machen Sie eine Adfzeichnanggdie Ihre Zielgruppe jederzeit Sta rtSEite a ngezelgt‘

anschauen kann. Klicken Siewatif Bildschirmprésentation >
Bildschirmprasentation Aufzeichnen und wahlen Sie aus, ob
Sie den Komimentar mi€ Audio oder Video aufzeichnen
mochten,

Aufzeichnen lhrer Prasentation

Waren diese/Informationen hilfreich?
o -8 .
h Jay,  JNein
N

N ! Empfohlene Hilferessourcen

Andern der GroBe von Folien
Erstellen und Speichern einer Vorlage w D

122
Ubun s@abe N
Suc e in der PowerPoint-Hilfe nach Neuerungen in PowerPoint 2019. IZI

N4
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&

Durcheinander.pptx

1| Erste Programmschritte

Ubungsaufgaben

Richten Sie PowerPoint fur lhre Arbeit
ein.
a.

Offnen Sie die PowerPoint-
Optionen.

Geben Sie ihren vollen Namen und
ihre Initialen im Bereich Allgemein
ein.

Setzen Sie das Speicher-Intervall
fur die Auto-Wiederherstellung auf
flinf Minuten im Bereich Speichern.

Wahlen Sie den Bereich

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff und fiigen Sie die beiden Befehle Kopieren und

Einfligen hinzu.
Bestatigen Sie die Anderungen mit OK.

Offnen Sie die Datei Durcheinander.pptx.

a.

Die Folien sind in der falschen Reihenfolge.
Wahlen Sie die passende Ansicht, um die Folien
zu sortieren und bringen Sie alle Folien in die
richtige Reihenfolge.

Starten Sie die Bildschirmprasentation von
Anfang und klicken Sie sich-durch die Prasenta-
tion.

Speichern Sie die Prasentation unter dem
Namen Sortiert.pptx an einem beliebigen Ort.
SchlieBen Sie die Prasentation.

Nutzen-Sie die Hilfefunktion, um sich tber das
Thema Verwenden von Tastenkombinationen zum
Erstellen Ihrer Prdsentation zu informieren. Welche
nitzliche Funktion verbirgt sich hinter der Tasten-
kombination [Si] + [2)?

5 Fiinf 7 sicben
2 3
4 Vier 9 Neun
5 h
2 Zwei 8 Acht 3 Drei
7 8 9
6 Sech
m
Hilfe b

< M 2 Tastenkombinationan

fur "Tast binationen”
Tastenkombinationen in Office

Tastenkombinationen fiir Word unter Windows. Word. Excel-
Tastenkombinationen und Funktionstasten. Excel.

T inati fur i Zeichen. OneNote, Outlook,

Ver von T
von ..

zum Vorfiihren

Viele Tastenkombinationen, die die STRG-Taste auf einer Windows-
Tastatur verwenden, funktionieren auch mit der Ctrl-Taste in
PowerPoint fir macOS. Das trifft jedoch nicht auf alle

kombinationen zum Erstellen von ...

Ver den von T
Wenn Sie mit Tasﬂumbinaﬁunen auf lhrem Windows-Coemputer
vertraut sind, funktionieren die gleichen Tastenkombinationen auch

mit PowerPoint fir Android mit einer externen Tastatur. Die in

Tastenkombinationen fiir das Meni "Datei” in Office fir ...
Aktion, Tastenkombination. Offnen Sie das Men Datei. ALT+F.
Venwenden Sie im Menu Datei die folgenden Tastenkombinationen:
Offnen Sie die Homepage, um auf Ihre zuletzt verwendeten,

24
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