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Vorwort

Kaum ein Vortrag, der inzwischen nicht von einer PowerPoint-Présentation begleitet wird.
Microsoft PowerPoint ist eines der beliebtesten und bekanntesten Programme, wenn es
darum geht, beispielsweise ein Produkt, eine Firma oder einen Verein wirkungsvoll zu pré-
sentieren. PowerPoint unterstitzt die Erstellung professioneller Prasentationen mit einer
Vielzahl von integrierten Vorlagen und Layouts. Zur weiteren Gestaltung kénnen Grafiken,
Bilder, Videos, Tabellen und Diagramme eingefugt und mit Animationseffekten versehen
werden.

Seit Version 2007 verfugt PowerPoint Uber eine véllig neue Arbeitsoberflache, die mit der
aktuellen Version 2013 weiterentwickelt wurde.

An wen wendet sich dieses Buch?

PowerPoint ist absolutes Neuland flr Sie oder haben Sie bisher mit PowerPoint einfach nur
»Schnelle Présentationen® erstellt? Dann ist dieses Buch fur Sie der richtige Begleiter, es
zeigt Ihnen, welche Mdglichkeiten noch in PowerPoint stecken und wie Sie diese fur Ihre
Zwecke effizient einsetzen und professionell wirkende Prasentationen erstellen.

Welche Kenntnisse sollten Sie mitbringen?
Das Buch setzt nur allgemeine Kenntnisse im Umgang mit Maus und Tastatur sowie mit der
Benutzeroberflache des Windows-Betriebssystems voraus. Sie sollten wissen, wie Sie Pro-
gramme starten und beenden, den Umgang mit Fenstern und Taskleiste beherrschen sowie
Dateien speichern und wieder 6ffnen kénnen.

Kenntnisse im Umgang mit den Microsoft-Office-Programmen Word und Excel sind zwar
nicht zwingend erforderlich, aber vorteilhaft, da sich in eine PowerPoint-Prasentation prob-
lemlos Excel-Tabellen und Diagramme einfigen lassen. Auch fur die Erstellung und Bearbei-
tung von PowerPoint-Diagrammen sind Excel-Kenntnisse nutzlich.

Uber dieses Buch

Das Buch beginnt mit einem grundlegenden Uberblick iiber die Benutzeroberflache von
PowerPoint. Die folgenden Kapitel beschéaftigen sich mit der Erstellung und individuellen
Anpassung einer neuen Prasentation und der Vorgehensweise beim Speichern und Offnen
von Prasentationen. Haben Sie bereits mit anderen Office 2013-Anwendungen gearbeitet,
so durften lhnen einige Punkte dieser Kapitel bereits bekannt sein.

Auch die Eingabe und Gestaltung von Text ist Microsoft-Word Anwendern vielleicht bereits
gelaufig; fur Einsteiger wird dieses Thema trotzdem ausfuhrlich erklért. Weitere Kapitel be-
fassen sich sich mit den Themen Bilder und Formen einfigen, gestalten und positionieren,
dem Umgang mit Tabellen und Diagrammen und wie Sie mit Animationseffekten Bewegung
in eine Prasentation bringen. Auch das Vorfuihren und Exportieren der Bildschirmprasentati-
on auf andere Datentrager und Computer, sind Gegenstand des Buches.



In einem gesonderten Kapitel lernen Sie auBerdem, wie Sie die Masteransicht einsetzen,
um das Aussehen von Designs und Folienlayouts anzupassen und um eigene Vorlagen,
Designs und Folienlayouts zu entwickeln.

Die Beherrschung aller Werkzeuge von PowerPoint ist nur die eine Seite, Sie sollten auch
wissen, wie Sie diese effizient flr professionelle Bildschirmprasentationen einsetzen. Daher
finden Sie am SchluB des Buches in einem gesonderten Kapitel eine Zusammenstellung
nutzlicher Tipps rund ums Prasentieren.

Zu Beginn jedes Kapitels erhalten Sie eine kurze Ubersicht der vermittelten Inhalte und wel-
che Kenntnisse vorausgesetzt werden. Besonderer Wert wurde auf praxistaugliche Inhalte
gelegt und Tipps und Tricks, die die Autorin in jahrelanger Lehrtatigkeit gesammelt hat,
helfen Anfangerfehler und typische Missverstandnisse zu vermeiden. Im Anhang runden ein
Glossar und eine Zusammenstellung der Tastenkombinationen dieses Buch ab.

Schreibweise und verwendete Symbole

Im gesamten Buch sind Befehle, Bezeichnungen von Schaltflachen sowie Beschriftungen
von Dialogfenstern zur besseren Unterscheidung orange und kursiv hervorgehoben, Bei-
spiel: Register START, Gruppe Folien. Zudem werden folgende Symbole verwendet:

Dieses Symbol warnt vor moglichen Fehlern.

p Die Lupe vermittelt detaillierte Informationen und besondere Tipps.

Download von Beispielprasentationen
Auf unserer Hompage finden Sie unter www.bildner-verlag.de/00072 Beispielprasentationen
zum kostenlosen Download.
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Die Arbeitsumgebung
von PowerPoint
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Lektion 1

Die Anmeldung mit
einem Microsoft-Konto
ist nicht zwingend
erforderlich. Allerdings
sind dann einige
Features, z. B. die Nut-
zung des kostenlosen
Online-Speichers, nicht
maoglich.

|

PowerPoint 2013

Bild 1.1 Leere Prisenta-
tion erstellen

Anklicken, um eine
neue leere Prasentation
zu erstellen
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Die Arbeitsumgebung von PowerPoint

Ziel einer PowerPoint-Prasentation ist es, Vortrage visuell zu unterstitzen, nicht
nur durch Texte, sondern auch mit Hilfe von Bildern, Diagrammen, Videos und
weiteren Inhalten. Eine gute optische Darstellung belebt Ihren Vortrag und ver-
deutlicht anschaulich wichtige Sachverhalte.

1.1 PowerPoint starten

Wenn Sie PowerPoint 2013 (oder ein anderes Office 2013 Programm) nach der
Installation starten, werden Sie zunachst zur Anmeldung mit einem Microsoft-
Konto aufgefordert. Dieses dient zum einen der Synchronisierung und Frei-
gabe lhrer Office-Dateien, zum anderen aber auch der Verwendung verschie-
dener Online-Dienste. Das Anlegen eines neuen Microsoft-Kontos ist jederzeit
unter dieser Webadresse maéglich: hitps://signup.live.com.

Die Vorgehensweise beim Starten von PowerPoint 2013 ist vom Betriebssys-
tem abhéangig:

[ ] Unter Windows 8.1 klicken Sie auf die Kachel PowerPoint 2013, die Sie
entweder auf der Startseite oder in der App-Ansicht (Anklicken des Pfeil-
symbols links unten) finden.

[ Unter Windows 7 klicken Sie auf Start » Alle Programme » Microsoft Office
2013 Ordner » PowerPoint 2013.

Leere Prasentation erstellen

Nach dem Start erscheint in der Regel die Startseite von PowerPoint. Hier kdn-
nen Sie eine der zuletzt verwendeten Pasentationen 6ffnen oder eine neue
Prasentation anhand einer Vorlage erstellen. Wie Sie Vorlagen verwenden und
diese lhren Bedurfnissen anpassen, erfahren Sie in Kapitel 3. Um sich mit der
Programmoberflache von PowerPoint vertraut zu machen, sollten Sie zunéachst
den Vorlagentyp Leere Prasentation wéhlen.

?T - 0O X

POWerPOi nt Nach Onlinevorlagen und -designs suchen o Klara Muster g
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Die Arbeitsumgebung von PowerPoint

1.2

Die Programmoberflache von PowerPoint 2013 I&sst sich in mehrere Bereiche
einteilen, die im Folgenden vorgestellt werden.

Die Programmoberflache

@ H r ion - ®

START | EINFOGEN  ENTWURF  UBERGANGE  ANIMATIONEN  BILDSCHIRMPRASENTATION
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Lektion 1

Titelleiste

Mentband

Arbeitsbereich:

Navigationsbereich

Titel durch Klicken e
hinzufiigen

Untertitel durch Klicken hinzufiigen
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Bild 1.2 Bereiche der Programmoberfliche

Titelleiste

Die Titelleiste des Anwendungsfensters enthalt links die Symbolleiste fir den
Schnellzugriff fir wichtige Funktionen, in der Mitte den Namen des Programms
zusammen mit dem Namen der gedéffneten Prasentation sowie rechts Schalt-
flachen zum Steuern der Fensterdarstellung und zum SchlieBen des Fensters.

FenstergréBe steuern, PowerPoint beenden

[ Mit einem Mausklick auf das Symbol SchlieBen beenden Sie PowerPoint.
Da beim Beenden nicht gespeicherte Daten verloren gehen kénnen, soll-
ten Sie zuvor |hre Eingaben speichern. Sofern zwischenzeitlich Anderun-
gen vorgenommen wurden, erscheint beim Beenden automatisch eine
Aufforderung zum Speichern.

[ | Mit einem Mausklick auf dieses Symbol wechselt das gesamte Fenster
zwischen beliebiger FenstergroBe (Verkleinern) und Ausdehnung Uber
den gesamten Bildschirm (Maximieren).

m  Mit dem Symbol Minimieren kénnen Sie das getffnete Fenster auf die
GroBe einer Schaltflache in der Taskleiste reduzieren. Mit einem Maus-
klick auf die Schaltflache stellen Sie das urspriingliche Fenster wieder
her, die Anwendung wird nicht geschlossen.

Hilfe anzeigen
Das Fragezeichen-Symbol dient dazu, die Hilfefunktion des Programms aufzu-
rufen. Alternativ kdnnen Sie auch die F1-Taste der Tastatur betatigen.

Folienbereich

Statusleiste

? B - 8 X%

Hans Mustermann ~

?T EH - 8 X

Hans Mustermann

? EH = 8 %
Hans Musterm%n - H

?2 B - 8 X

Ha n&-ﬂ ustermann ~ H
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Bild 1.3 Das Meniiband

? B - 8 X

K1a¥% hucter = S8

Mendband-Anzeigeoptionen
W Sucnen

Menuband-Anzeige-
optionen
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Meniiband

Im Menuband unterhalb der Titelleiste erhalten Sie Zugriff auf alle Funktionen,
die PowerPoint 2013 zu bieten hat. Das Mentband ist in mehrere Registerkar-
ten unterteilt, die thematisch sortiert sind.

Beachten Sie, dass die GroBe und Anzeige der Schaltflachen dynamisch an die
Bildschirm- und FenstergréBe angepasst wird. Die Darstellung der Schaltfla-
chen auf lnrem Computer kann deshalb von den Abbildungen in diesem Buch
abweichen. Mehr zur Verwendung des Menubands lesen Sie in Kapitel 1.3.

B = Prasentation - PowerPoint 7T B - O X%
START | EINFOGEN ~ ENTWURF  UBERGANGE  ANIMATIONEN  BILDSCHIRMPRASENTATION  UBERPRUFEN  ANSICHT  Klara Mus... ~
i =) E- ri O #% Suchen
L £ ’ — 33 Ersetzen ~
Einfigen Newe F K U § abe &V A Formen Anordnen Sct
v Foka+ B = = I3 Markieren -
Iwischenabl... & Folien Schriftart . Absatz . Zelchnung . Bearbeiten ~

Meniiband reduzieren und ausblenden

Bei Bedarf kann das Menuband reduziert oder ganz ausgeblendet werden, um
mehr Platz fir den Arbeitsbereich zu schaffen. Ist das Menlband reduziert, sind
nur noch die Namen der Registerkarten sichtbar, die dazugehoérigen Schaltfla-
chen erscheinen erst, wenn Sie auf einen Reiter klicken.

[ Zum Reduzieren des Meniibands wahlen Sie in der Titelleiste Mentiband-
Anzeigeoptionen » Registerkarten anzeigen oder klicken Sie doppelt auf
eine Registerkartenbezeichnung.

[ Soll das MenlUband wieder dauerhaft eingeblendet werden, so genugt
ein erneuter Doppelklick auf ein beliebiges Register oder ein Mausklick
auf Mentiband-Anzeigeoptionen » Registerkarten und Befehle anzeigen.
Eine weitere Methode: Sie kdnnen auch mit der rechten Maustaste auf
einen Reiter klicken und im Kontextmenu das Hakchen bei Meniiband
reduzieren entfernen.

[ Mit Mentiband-Anzeigeoptionen » Meniiband automatisch ausblenden
verschwinden Meniband und alle Ubrigen Bedienelemente von Power-
Point. Die Registerkarten erscheinen erst, wenn Sie an den oberen Rand
des Fensters oder oben rechts auf die drei Punkte klicken.

T H - & X T EH - 8 X
[ ------ Meniiband automatisch ausblenden @~ | | [ Meniiband automatisch ausblenden
* Mendband ausblenden. Klicken Sie an den Menuband ausblenden. Klicken Sie an den
oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen. oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.

— Registerkarten anzeigen

Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.

Registerkarten anzeigen

Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.

— Registerkarten und Befehle anzeigen

— Registerkarten und Befehle anzeigen

Zeigt die Registerkarten und Befehle des - Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Meniibands sténdig an. Menibands stindig an.

Bild 1.4 Meniiband reduzieren Bild 1.5 Meniiband einblenden
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Der Arbeitsbereich

Nach dem Start bzw. dem Offnen einer Prasentation sehen Sie die Normalan-
sicht von PowerPoint. Dies ist die Ansicht, in der Sie die Pasentation bearbeiten
und der Arbeitsbereich nimmt den gréBten Teil der Programmoberflache ein. Er
ist in verschiedene Teilbereiche untergliedert:

Folienbereich

Nachdem Sie in PowerPoint eine leere Prasentation, genauer gesagt die erste
Folie einer Prasentation, erstellt haben, sehen Sie diese im Folienbereich vor
sich. Auch die leere Folie ist nicht ganz leer, sondern enthalt bereits Platzhalter
zum Eintragen des Titels und Untertitels (siehe Bild 1.2). Merke: Als Folien wer-
den die einzelnen Seiten einer Prasentation bezeichnet, unabhangig davon,
ob die Prasentation spéater mit PC und Beamer, mit einem Overhead-Projektor
oder auf einer Webseite im Internet vorgefuhrt wird.

Navigationsbereich

Der Bereich links neben dem Folienbereich dient zur Navigation innerhalb der
Prasentation. Mit einem Mausklick wahlen Sie, welche Folie im Arbeitsbereich
angezeigt und bearbeitet werden soll. Die Folien werden entweder als Minia-
turansicht oder in Form einer Gliederung dargestellt. Zum Wechseln finden Sie

T X

entsprechende Schaltflachen im Menuband unter ANSICHT.

| R T e i B  a
START BNFOGEN ENTWURF (BEGANG AMMATIO BLDSCHE (ERPRIFE ans START GNFOGEN ENTWUFF DBERGANG AMIMATIO RLDSCHE  OEPRORE ANGcHT

B Folensonienng | ] Fabermate ol [8] |[& EE] D Femeienn
[ Hotiansste -

T | Eon Schaume'~ Eva Scheuer! -

IFabesmates £ o = |[& |
i= = Fanitims - Hardsetickmaiter
[ P —— = Sasegen Zoom | faibel | Fenc Msksss a

7 Lasmaruicht 2] tiotizenmaster |Gt~

Anssigen| Teom  Bwbe' Feneter | Mskror
] Motireremastar 2 v |oamatr| -
Frinmasonganiiien Unterprasnten

Mas - 2 Qe—" Mrtrsasicien. sk

Lo ok

Firma Schneider

R———
Arnahing Mariesing & PR e

Kicken S, um

Klicken Sie, um Notizen hinnuzulugen

Bild 1.6 Navigationsbereich: Miniaturansicht Bild 1.7 Navigationsbereich: Gliederungsansicht

Notizenbereich

Unterhalb des Folienbereichs (Bild 1.8) kann, per Schaltflache Notizen in der
Statusleiste, ein Notizenbereich ein- bzw. wieder ausgeblendet werden. Hier
kénnen Sie kurze Anmerkungen zu jeder Folie eingeben und bei Bedarf spater
auch zusammen mit den Folien ausdrucken. Klicken Sie einfach in diesen Be-
reich und geben Sie lhre Anmerkungen Uber die Tastatur ein. Diese sind spater
wahrend der eigentlichen Prasentation nicht sichtbar.

An dieser Stelle der Présentation eine kleine Anekdote einstreuen!
E = @B

FOLE1vVON3 [|2

= NOTIZEN Bl KOMMENTARE

Lektion 1

Naheres zu den
Ansichten finden Sie
in dieser Lektion unter
1.4, Bildschirmansich-
ten.

Die ,Seiten” einer Pra-
sentation werden als
Folien bezeichnet.

Die Breite des Navi-
gationsbereichs kann
durch Ziehen mit

der Maus verandert
werden.

ANSICHT Normal

Normal| |Gliederungsansicht

ANSICHT Gliederungs-
ansicht

Notizenbereich
Statusleiste

lhre Notizen sind wah-
rend der Prasentation
nicht sichtbar.

Schaltflache Notizen in
der Statusleiste

Bild 1.8 Notizenbereich
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B KOMMENTARE

Kommentare vx

= 5] [

4 Hans M... Vor ein paar Sekunden
In diese Folie noch ein Bild
einbinden!

Antwortan.

Doppelpfeil

Bild 1.9 Statusleiste
am unteren Fensterrand
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Kommentarbereich

Rechts neben dem Folienbereich kann, durch Anklicken der Schaltflache Kom-
mentare in der Statusleiste, ein Kommentarbereich ein- bzw. wieder ausgeblen-
det werden. Dieser Bereich erlaubt das Hinzufigen von Kommentaren zu ein-
zelnen Folien, was hilfreich ist, wenn die Prasentation von mehreren Personen
bearbeitet wird. Kommentare sind wahrend der Prasentation nicht sichtbar.

Bereiche vergroBern/verkleinern

Zum VergréBern bzw. Verkleinern eines Bereichs zeigen Sie mit der Maus auf
die Trennlinie und achten Sie auf den Mauszeiger. Sobald anstelle des Maus-
zeigers ein Doppelpfeil sichtbar wird, ziehen Sie die Trennlinie mit gedrlckter
linker Maustaste in die gewunschte Richtung.

Statusleiste

FOUET1voNz [2

B ==

B T -—4——+ ux H

= noTizEN W KOMMENTARE

Standardelemente der Statusleiste

FOLIE 1 VON 2

= NOTIZEN B KOMMENTARE

Nummer der aktuellen Folie sowie die Gesamt-
zahl der Folien

Status der Rechtschreibpriifung

Ein- bzw. Ausblenden des Notizenbereichs /
Kommentarbereichs

Wechsel zwischen den Ansichten Normal, Fo-
liensortierung, Leseansicht und Bildschirm-
présentation

Zoomfaktor

Folie an das aktuelle Fenster anpassen

Statusleiste anpassen

Sie kénnen selbst festlegen, welche Funktionen und Hinweise in der Status-
leiste angezeigt werden. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die
Statusleiste. Im sich 6ffnenden Menu klicken Sie einen Eintrag an, um ein Kon-
trollhdkchen zu setzen bzw. dieses zu entfernen.
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1.3 Befehlseingabe

Menuband

Das in diesem Kapitel bereits kurz vorgestellte Menliband verdient eine noch
eingehendere Betrachtung. Wie in den Vorgéngerversionen PowerPoint 2007
und 2010, wird auch in PowerPoint 2013 nicht mehr zwischen Menuleiste und
Symbolleisten unterschieden. Die gesamte Befehlseingabe erfolgt tber das
Menuband (engl. ribbon) im oberen Bereich der Programmoberflache.

Register

Das MenUband fasst Befehlsschaltflachen aufgabenbezogen in verschiedenen  Das Mentiband fasst
Registerkarten zusammen. So enthalt etwa das Register START grundlegende ~ Aufgaben zu Gruppen
Schaltflachen zur Gestaltung der Folien und zur Formatierung von Text. Zum cusammen.
Wechsel zwischen den Registerkarten, klicken Sie auf den Reiter mit dem Re-

gisternamen.

Schaltflachen und Gruppen

Innerhalb der Registerkarten sind die Schaltflachen nach Gruppen geordnet,
so finden Sie beispielsweise unter START die Gruppe Schriftart zur Schriftge-
staltung.

[ | Informationen (Infotext) zur Funktionalitat der Schaltflache werden ange-
zeigt, wenn Sie mit der Maus auf die Schaltflache zeigen (Bild 1.10).

[ ] Einige Schaltflachen sind mit einem Dropdown-Pfeil (kleines, schwarzes,
nach unten weisendes Dreieck) versehen. Ein Mausklick darauf 6ffnet

eine Liste mit mehreren Auswahimdglichkeiten (Bild 1.11). Standard-
LI einstellung
[ ] Manche Schaltflachen sind zweigeteilt. Mit einem Mausklick direkt auf die Neve |\
Schaltflache, erhalten Sie die Standardeinstellung. Zur Anzeige weiterer | Foliew ¢ ZPHONe
Optionen klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil. START, Gruppe Folien

@ d B
START | ENFUGEN  ENTWURF  UBERGANG  Schaltflache zur
[)layouty e&———————— Anzeige der weiteren

P 3= B = ) lN Office Th&'le Optionen anklicken
nfug eue
DINGZIN | START | EINFOGEN ~ ENTWURF  UBERGAN| Folie -
=1 [C]Layout-~ Zwischenablage & - )
| | - R S i Auf Schaltflache
€] Zurficksetzen 1 T .
Neue - _ delundlohalt . zeigen, um Infotext
e - x ::h - . .
Folie~ B-heghn einzublenden
Zwischenablage & Folieq’ Schri
1 ) i
Das Layout Ihrer Folie &ndemn. Forei Inhalte Vergieich
Bild 1.10 Mauszeiger blendet Infotext ein Bild 1.11 DropDown-Pfeil - weitere Befehle
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Die Darstellung ist
abhangig von der Fens-
tergréBe.

Calibri Light (0b - (60 - | A" & %

F KU §axM™-pAa- A -

Schiftart f

Einige Registerkarten
sind nur bei Bedarf
verfligbar.

Bild 1.14 Registerkarte
BILDTOOLS - FORMAT
bei ausgewdihltem Bild
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Beachten Sie auch, dass die Darstellung und GroBe einiger Gruppen sowie
deren Schaltflachen von der GréBe des PowerPoint-Fensters abhéngig ist. So
werden auf kleineren Bildschirmen bzw. in einem kleineren Fenster die Be-
fehle mancher Gruppen unter einer einzigen Schaltfliche zusammengefasst
und erscheinen erst nach einem Mausklick auf den Dropdown-Pfeil. In einem
maximierten Fenster bzw. bei einem gréBeren Bildschirm, sind dagegen mehr
Schaltflachen auf den ersten Blick sichtbar, das Symbol wird gréBer dargestellt
und die Schaltflachen sind unter Umsténden beschriftet.

Beispiel: Die Schaltflachen und Befehle der Gruppe Folien im Register START
in unterschiedlicher Darstellung (Bild 1.12):

Schwiftart * IEN
Sehiftart | Zeichenapstand
Schriftart far yestlichen Text: Sghuiftschaitt: Schrftgrac:
+Ubersdhrift - Standard w| T2 +
Getamter Test
Seraifttaroe |03 v Unterstraichung | ishne) v | Untesstreichungsfaste -
= Layout ~ - trete
| | = Lay U &= D) Ducgestnenen £ sapisicnen
E— K‘LJ Zuri w [ Dogpeh surchgestrichen [ GroBibwchstaben
uriicksetzen &J . oo § ) zeweimbasmpoon
Neue : } Neue . Folien F:ﬂq:“l:" abutang: 0%  [51 [ Zeichennshe angl
Folie~ CjAbschnitt~  Folier §~
Folien Folien > Morchee
Bild 1.12 Gruppe Folien in diversen Grifien Bild 1.13 Dialogfenster Schriftart

Befehle in einem Dialogfenster 6ffnen

Manche Gruppen weisen in der rechten unteren Ecke ein kleines Symbol I« auf.
Mit einem Mausklick darauf 6ffnen Sie ein zusammenfassendes Dialogfenster
mit allen Befehlen der Gruppe (Bild 1.13) oder einen gesonderten Aufgaben-
bereich am rechten Fensterrand mit erweiterten Bearbeitungsmaoglichkeiten.
Dies ist nuitzlich, wenn Sie aus einer Gruppe nacheinander gleich mehrere oder
zusatzliche Befehle bendtigen.

Kontextbezogene Register

Neben den Standardregisterkarten verfligt PowerPoint auch noch tber weitere
Registerkarten, etwa zur Bearbeitung von Grafiken und Tabellen. Diese sind nur
dann sichtbar, wenn ein entsprechendes Element, z. B. ein Bild, markiert ist.

B H S F = Brisentation] - PowerPoint BILDTOOLS T @ SOk
START  EINFOGEN  ENTWURF  OBERGANGE  AMMATIONEN  BILDSCHIRMPRASENTATION  UBERPROFEN  ANSICHT | FORMAT Eva Scheutr
r:=' Eoerekturen = h=s —— R — L2 Bildrahmen - F- ] 7% em -
=Sl Farbe - -] ol || || ol el [-| O ildefiekte - ’ +
@
s

Freistellen Zuschneiden £511,64 cm -

[ Kinstlerische Effekte = Y = 7| Bl Bidieyout = | 5ty Auswshlbereich A~

Anpassen Bildformatvoragen & Anordnen Grofie ] ~

- Ry

FOUE1WON1 [ DEUTSCH |DELTSCHLAND] = NOTZEN W KOMMENTARE B
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Tasten statt Schaltflachen verwenden

Als Alternative zur Maus kénnen die Register und Befehlsschaltflachen auch
Uber die Tastatur aufgerufen werden. Nach dem Dricken der Alt-Taste, zeigt
das Menuband zunéchst die Tasten an, mit denen Sie Register aufrufen. Nach
dem Driicken einer Taste, z. B. / fiir das Register EINFUGEN, erscheinen die
Tasten zu den Schaltflachen der Register, z. B. B zum Einfugen eines Bildes.

Mit Aufrufen eines Befehls, einem erneuten Druck auf die Alt-Taste oder durch
Drucken der Esc-Taste, werden die Beschriftungen wieder ausgeblendet.

(-3 = v Praseritation] - PoweiPoirt T O S AT
START BINFOGEN ENTWURF UBERGANGE ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION OBgRPROFEN ANSICHT Eva Schewer =
’ 8 i - ' = | 3 L] Pl
S |3 |3 (O B 5 |1 AT O D0
Meue  Tabelle Bilder Formen SmartArt Disgramm  Apps fir k t Kommentar | Textfeld Kopf- und WordArt Formel Video Audio
F [ Fotoalbum .

W.e B6" 68,.m.0 B o0 B8 8o wEes 5@

1

Titel durch Klicken
hinzuflgen

FOUETWONT  DEUTSCH [DEUTSCHLAND) & NOTIZEN W KOMMENTARE = = b

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Zum schnellen Aufruf haufig benétigter Befehle, steht in der linken oberen Ecke
des PowerPoint-Fensters die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff zur Verflgung.
Sie enthalt standardmaBig die Symbole fur Speichern, Riickgéangig, Wiederho-
len und zum Anzeigen der Bildschirmprasentation (Von Anfang an beginnen).
Sie kann nach Belieben um weitere Schaltflachen ergénzt werden.

Symbole hinzufiigen

[ Klicken Sie am rechten Ende der Leiste auf die Schaltflache Symbolleiste
fur den Schnellzugriff anpassen und aktivieren bzw. deaktivieren Sie mit
einem Mausklick die Anzeige weiterer Befehle (Hakchen).

[ | Mit einem Mausklick auf den Eintrag Weitere Befehle... zeigen Sie alle fur
PowerPoint verfigbaren Befehle an (siehe Bild 1.16 nachste Seite).

m  Alternativ klicken Sie eine Befehlsschaltflache im Menliband mit der rech-
ten Maustaste an und wahlen im Kontextmenut den Eintrag Zur Symbol-
leiste flir den Schnellzugriff hinzufligen (siehe Bild 1.17 nachste Seite).

Symbole entfernen

Zum Entfernen einer Schaltflache aus der Symbolleiste fir den Schnellzugriff,
klicken Sie das Symbol mit der rechten Maustaste an und wéhlen im Kontext-
menul den Eintrag Aus Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfernen.

Lektion

1

Bild 1.15 Befehle per
Tastatur erteilen

BHOS O5;

DATEI START EINFUG%\I

Symbolleiste fur den
Schnellzugriff anpas-
sen
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Schnellzugriff anpassen

Schaltflache mit der
rechten Maustaste
anklicken

Weitere Befehle

Die Arbeitsumgebung von PowerPoint

BEHS 09 -'? A 5B s Prasentation
START  EINF Symbolleiste filr den Schnellzugriff anpassen ) START | EINFOGEN = ENTWURF  OBERGANGE  ANIMATIONEN  BILDSCI
v = P,
'T-\ =] L D r [ P P _ -
| g Offnen | | Zu Symbolleiste fir den Schellzugriff hinzufigen !
Enfugen | Meue N ;
- 4 Falie= | ¥ P l_Nf"" hh'""s'ld' Bassen Sie die Symbolleiste for den Schnellzugriff an....
H!Mumahla;: = -

Folien | Tabellen Symbclieiste for den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen
Sehnelldruck

1

Meniband anpassen...
Setenansicht und Drucken 1
Meniband reduzieren

—

Rechtschreibung

Wiederholen

Van Anfang an beginnen

Fingereingabe-/Mausmadus

Tipp! Verwenden Sie
das Kontextmenu,
wenn Sie einen Befehl
im MenUband nicht
sofort finden.

Minisymbolleiste

Kontextmen(

Weitere Befehle.

WUnter dem Meniband anzeigen

FOLIE 1 VON 1

Bild 1.16 Schnellzugriff per Schaltfliche

DEUTSCH [EUTSCHLAND) FOLIE 1 VON 1

DEUTSCH (DEUTSCHLAND)

Bild 1.17 Schnellzugriff per Kontextmenii

Weitere Moglichkeiten der Befehlseingabe

Kontextmenii, Minisymbolleiste und Schaltflachen auf der Folie

Ein KontextmenU erscheint, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine be-
stimmte Stelle, z. B. ein Bild, klicken. Die darin enthaltenen Befehle beziehen
sich ausschlieBlich auf die angeklickte Stelle.

— e
Zweck una zieisetzungen

Schaltflache; hier Einfu-
geoptionen

(& (Strg) -

Einfiigeoptionen:
1 e e e e

= 2 QLA
Weitere Erlauterun-
gen in den einzelnen
Lektionen.

Die wichtigsten Tas-
tenkombinationen im
Anhang dieses Buchs

Tipp!
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‘I Enfigeoptionen:
Dl

Texthearbeitung beenden

Zielsetzungen|

Py & (Strg) =

Einflgeoptionen (Strg)

=

baitas

Apsatz...

iii &l

Aufzghlungszeichen v

Bild 1.18 Minisymbolleiste, Kontextmenii Bild 1.19 Schaltfliche Einfiigeoptionen
Zusammen mit dem Kontextmenu erscheint die Minisymbolleiste. Diese ent-
halt haufig bendtigte Formatierungen, die Sie auch im Register START, Gruppe
Schriftart bzw. Absatz, finden. Die Symbolleiste erscheint auch, wenn Sie auf
eine markierte Stelle mit der Maus zeigen.

Unmittelbar nach bestimmten Aktionen, beispielsweise dem Einfligen von ko-
piertem Text, erscheinen Schaltflachen mit verschiedenen Optionen (z. B. Einfi-
geoptionen). Aussehen und Optionen sind abhangig von der jeweiligen Aktion.

Tastenkombinationen

Funktionstasten und Tastenkombinationen sind fur fortgeschrittene Benutzer
eine Moglichkeit, haufig verwendete Befehle schnell auszufihren. Meist wird
die Strg-Taste in Verbindung mit einem Buchstaben verwendet.

Die Tastenkombination zu einem Befehl erscheint zusammen mit dem Infotext,
wenn Sie auf die Schaltflache zeigen.



Die Arbeitsumgebung von PowerPoint Lektion 1

Fingersteuerung

In Verbindung mit Windows 8.1 unterstutzt PowerPoint 2013 auch die Bedie-
nung mit Fingern oder Stift Gber einen Touchscreen, zum Beispiel auf einem
Tablet-PC. Anstelle des Mausklicks tippen Sie zur Befehlseingabe mit dem Fin-
ger. Das Kontextmen( (rechte Maustaste) rufen Sie auf, indem Sie nicht nur
kurz tippen, sondern mit dem Finger auf dieser Stelle verweilen.

Mentiband fiir Fingersteuerung anpassen

Zur besseren Befehlsauswahl lasst sich das Menulband flr Fingereingabe op- [= o
timieren. Im Fingereingabemodus werden Auswahlbereiche und Abstande

zwischen den Schaltflaichen vergréBert. Der Wechsel zwischen Maus- und Fin-

gereingabemodus erfolgt tber ein Symbol in der Symbolleiste fiir den Schnell-

zugriff. Da das Symbol nicht standardmaBig anzeigt wird, aktivieren Sie Finger-
eingabe-/Mausmodus in der Schnellzugriffsleiste.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
Neu
Offnen
v Speichem
E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
a7

Abstand zwischen Befehlen optimieren

Rechtschreibung
v Riickgingig
v Wiederholen Maus

Von Anf o baginn ]me Standardmeniiband und -befehle.
e b allins Fur die Mauseingabe optimiert.

v Fingereingabe-/Mausmodus

_ h Fingereingabe
Weitere Befehle... ] [__Il I: Mehr Platz zwischen Befehlen. Far
Unter dem Meniband anzeigen die Fingereingabe optimiert.

Bild 1.20 Schnellzugriffsleiste anpassen Bild 1.21 Meniiband optimieren

Bildschirmtastatur

Beim Arbeiten mit einem Touchscreen kénnen Sie, sofern keine externe Tasta-
tur angeschlossen ist, zum Schreiben die Bildschirmtastatur benutzen, die mit
einem Klick auf das Symbol im Infobereich der Taskleiste, am unteren Rand
des Desktops, eingeblendet wird.

SchlieBen

&123 - Taste

Symbol im Infobereich
der Taskleiste

Bild 1.22 Bildschirmtas-
tatur
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Far die Eingabe von Zahlen oder Sonderzeichen, muissen Sie mit der Taste
&123 das Tastaturlayout andern bzw. wieder zurtick zur Texteingabe wechseln.
Zum Ausblenden der Bildschirmtastatur tippen Sie auf das SchlieBen-Symbol
in der rechten oberen Ecke oder auf das Tastatursymbol in der Taskleiste.

1.4 Bildschirmansichten

Emimﬁwfﬁ:ﬂﬂ:m PowerPoint verfligt gleich tiber mehrere Ansichten. Die beiden wichtigsten sind
T die Ansicht Normal in der Sie eine Prasentation erstellen und bearbeiten und
die Bildschirmpréasentation, in der Sie die Prasentation vorfuhren. Zum schnel-
len Wechseln zwischen den wichtigsten Ansichten verwenden Sie die bereits
vorgestellten Schaltflachen in der Statusleiste. Die komplette Auswahl finden
Sie auch im Menuband, in der Registerkarte ANSICHT, Gruppe Prdsentations-
ansichten.

Normalansicht

8 StandardmaBig zeigt PowerPoint nach dem Starten die Ansicht Normal an. In
Normal dieser Ansicht bearbeiten Sie die Folien einer Prasentation. Diese Ansicht be-
steht eigentlich aus dem Folien- und dem Navigationsbereich. Letzterer kann
entweder als Miniaturansicht (Bild 1.23) oder als Gliederung angezeigt werden.

Bild 1.23 Prdsentation EH S OHFL- - Beispiclprasentation - PowerPoint 7 ® - 0 X
in der Normalansicht WIS START  EINFOGEN  ENTWURF  UBERGANGE  ANIMATIONEN  BILDSCHIRMPRASENTATION  UBERPRUFEN | ANSICHT lngenau._-ﬂ
EE = B8 Foliensortierung | [] Folienmaster Lineal ol = =] ] !
Ansicht Normal 4&% } U: [ Notizenses B ittermetzlini UE' O‘ J ,:‘
| Gliederungsansicht . i ~ Motizen Zoom AnFenster  Farbe/ | Fenster Makros
EE h =] Fahrungs! anpassen  Graustufe~| -
Prasentationsansichten Masteransichten Annigen 1) Zoom Makros -~

Miniaturansicht

Firma Schneider
Abteilung Marketing & PR

UTSCHLAND] = NOTIZEN Wl KOMMENTARE

Die Gliederungsansicht

IE Dg Die Gliederungsansicht andert nur die Darstellung im Navigationsbereich, an-
Normal Gliederungsansicht.~ Stelle der Miniaturvorschau auf die Folien sehen Sie dann die Gliederung der

N Folien. Grafische Elemente werden in dieser Ansicht nicht angezeigt. Anderun-
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gen am Text kénnen in der Gliederungsansicht auch im Navigationsbereich
durchgeflihrt werden.

FHEHS OBLi- s
START EINFOGEN
151 Firma Schneider|
Abteilung Marketing & PR
2 Zweck und Zielsetzungen
OErdrterung der Kundenwiinsche
Ofrprobung differenzierter Marketi
Overb g der Fi
3 Organisation des Teams
4 Organisation des Teams

OVertikale Hierarchie, um Arbeiten Schnell und
effizient durchzufihren

T B - O X
AMSICHT

Beispielprasentation - PowerPaint

ENTWURF UBERGANGE ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION UBERPROFEN Inge Baw... -

Firma Schneider

Abteilung Marketing & PR

Die Bildschirmprasentation

Die Ansicht Bildschirmprésentation zeigt alle Folien im Vollbild an und wird zum
Vorfilhren der Préasentation verwendet. Im Register BILDSCHIRMPRASENTATI-
ON, Gruppe Bildschirmprasentation starten, finden Sie zwei Schaltflachen, um
die Prasentation zu starten:

[ | Mit der Schaltflache Von Beginn an oder der Taste F5 auf der Tastatur,
starten Sie die Prasentation mit der ersten Folie.

] Mit der Schaltflache Ab aktueller Folie, der Tastenkombination
Umschalt+F5 oder der entsprechenden Schaltflache in der Statusleiste,
wird die Présentation mit der aktuellen Folie gestartet.

Navigation in der Prasentation
Wenn Sie den Mauszeiger in der Bildschirmprasentation bewegen, erscheinen
in der linken unteren Ecke verschiedene Elemente fur deren Steuerung. Benut-
zen Sie hier die Pfeilsymbole, oder auf der Tastatur die Tasten Bild oder Pfeil
nach oben bzw. nach unten, um durch die Présentation zu navigieren.

Prasentation verlassen

Mit der Esc-Taste kdnnen Sie die Bildschirmprasentation jederzeit unterbre-
chen und in die vorherige Ansicht zurickkehren. Nach der letzten Folie er-
scheint zumeist ein schwarzer Bildschirm und mit einem Mausklick kehren Sie
zur Ansicht Normal zurtck.

Lektion 1

Bild 1.24 Neavigations-
bereich in der Gliede-
rungsansicht

5 ¥

Von  Ab aktueller
Beginn an Folie

Siehe auch Lektion 9,
Bildschirmprasentation
vorfihren

Bild 1.25 Bildschirmpri-
sentation: Elemente zur
Steuerung
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@

Leseansicht

Bild 1.26 Navigation in
der Leseansicht

Menu anzeigen

Die Arbeitsumgebung von PowerPoint

Die Leseansicht

Die Leseansicht entspricht weitgehend der Ansicht Bildschirmpréasentation,
wird jedoch nicht im Vollbildmodus, sondern innerhalb des PowerPoint-Fens-
ters, ausgefuhrt. Die restliche Arbeitsumgebung ist, mit Ausnahme einiger Na-
vigationselemente in der Statusleiste, ausgeblendet. Sie eignet sich daher be-
sonders gut, um schnell einzelne Folien ohne die stérende Arbeitsumgebung
von PowerPoint zu kontrollieren. Zur Navigation innerhalb der Prasentation
kénnen Sie die selben Tasten wie in der Ansicht Bildschirmprasentation oder
die Navigationsschaltflichen der Statusleiste verwenden. Im Menu der Lesean-
sicht (Bild 1.26) kdnnen Sie mit Gehe zu Folie eine bestimmte Folie auswéahlen
und direkt zum Drucken wechseln, mit der Auswahl Folie bearbeiten erscheint
wieder die Ansicht Normal.

Zurick

Gehe zu Folie 3

VergréBem
[& setenansicht und Drucken

Eolie kopieren

Zuruck /Weiter

Folien bearbeiten

Ganzer Bildschirm

H =
==

Foliensortierung

Bild 1.27 Ansicht Folien-
sortierung

Mit einem Doppelklick
auf eine Folie wird
diese wieder in der An-
sicht Normal angezeigt.
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Zum Beenden der Leseansicht konnen Sie auch die Esc-Taste benutzen oder
einfach eine andere Ansicht auswahlen.

Foliensortierung

Einen Uberblick iber Ihre Prasentation erhalten Sie in der Ansicht Foliensortie-
rung. Diese zeigt alle Folien in einer Miniaturansicht, zum Andern der Reihen-
folge markieren Sie eine Folie und ziehen sie mit gedrlckter linker Maustaste
an die gewunschte Position.
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Firma Schneider
Abteiung Marketing & PR
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