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1 Vorbemerkungen

Diese Unterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fiihrt schrittweise in das Programm PowerPoint
2007 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann dieses Buch aber auch sehr gut
zum spateren Nachschlagen verwendet werden.

Um den Umfang der Unterlage nicht zu grof3 werden zu lassen, sind ganz bewusst nicht alle
Mdglichkeiten aufgefiihrt, die dieses Programm bietet. Bei der Auswahl der Themen hilft den
Autoren besonders ihre langjahrige und grof3e Erfahrung in der Computer-Schulung.

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen, kénnen
Sie bis zu 5 verschiedene Wege “gehen, um einen Befehl durchzuflihren. Die meisten Anwen-
derinnen und Anwender arbeiten sicherlich mit der Maus und setzen dabei Menubefehle ein
oder klicken auf ein Symbol. Andere wiederum haben eine groRe Ubung beim Bedienen eines
GroRRcomputer-Terminals oder einer Schreibmaschine und arbeiten daher lieber mit Tastaturbe-
fehlen. Darum der Tipp: Wenn das Programm lhnen verschiedene Méglichkeiten anbietet, dann
“gehen” Sie den Weg, der Ihnen am besten gefallt und den Sie sich leicht merken kdnnen.

1.1 Tasten-Bezeichnungen

Bei den in dieser Seminarunterlage beschriebenen Tasten und Tastenkombinationen beachten
Sie bitte:

e [o ]-Taste e [<]-Taste o Ricktaste
Fur diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
Grof3schreiben finden Sie unterschiedliche oberhalb der [<]-
verschiedene Namen: Namen: Taste. Sie loscht unter
Umschalt-Taste Return-Taste anderem beim Editieren
Shift-Taste Enter-Taste das Zeichen links von
GroR-Taste Eingabe-Taste der Cursorposition.
GroRschreib-Taste. Zeilenschaltung.

o H Windows-Taste . 5 Kontext-Taste
Taste zum Offnen des Windows-Startmenis. Taste zum Offnen eines Kontextmenis.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(a1ter)+(E]

fir die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [A1tGr)-Taste und halten sie fest,
und dann driicken Sie kurz die [E]-Taste.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 6
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2 Programm PowerPoint

In unserem Einfuhrungskurs arbeiten wir mit dem Programm PowerPoint fur Windows von der
Firma Microsoft.

PowerPoint ist ein Prasentations-Programm. Dahinter steht die Idee, dass Sie nicht nur eine
einzelne Folie, sondern gleich eine ganze Prasentation erstellen. Hierbei kénnen fast beliebig
viele Seiten zu einer Prasentation gehoren.

2.1 PowerPoint starten

Die Startwege sind in Windows Vista und in Windows XP grundsétzlich gleich. Vista bietet Ihnen
aber noch zuséatzlich den Schnellstart Uber das Suchfeld im Startmeni an.

Windows Vista

Programme
Um das Startmeni zu 6ffnen, klicken Sie auf die F%W
Start-Schaltflache, oder driicken Sie die Tasten- Favoriten und Ver

kombination (Strg]+(Esc] oder die Windows- Dokumente
TaSte E Bilder
Oberhalb der Start-Schaltflache e blinkt bereits Musik
der Schreibcursor | in dem Feld Suche starten:

Spiele

Euche starten L

Suchen

Zuletzt verwendet 4

Geben Sie die Zeichenfolge Power ein. Bereits

Computer

mit dem Eintippen des ersten Buchstabens be-
ginnt Windows mit der Suche und zeigt die ers-
ten Ergebnisse an. Zum Starten klicken Sie im
StartmenlU oben links auf das entsprechende

Netzwerk

Verbindung herstellen

Systemsteuerung

Suchergebnis.

Standardprogramme
;: Alle Ergebnisse anzeigen

Hinweis: Das aktuelle Benutzerkonto heifdt in

. . . Hilfe und Support
diesem Beispiel Schulung.

;'; Internet durchsuchen

Suche im Startmenu

Windows XP

|

Offnen Sie das Startmenii mit einem Mausklick auf die Start-Schaltflache links in der Task-
Leiste oder mit der Tastenkombination [Strq]+(Esc], oder driicken Sie die ZHWindows-Taste.

Wahlen Sie im Startment den Weg: Programme, Microsoft PowerPoint. Mit einem Einfachklick
auf diese Zeile starten Sie das Programm.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7
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I Internet | E} Eigene Dateien
Tnkernet Explorer |
e e

i e Outlook.
sl e @ Programmaugriff und -standards

& Windows Update
e’ Programmzugriff und -st
& Windows-Katalog

v M5 Explorer IF) Autostart

@ Microsoft Office
@ ‘windows Media Player

1) spisle
4% Windows Messenger [ Zubehar

& mernet Explorer
@ Windows KP-Tour ¥ msh Explorer

(4] Outlaok Express
@ windows Movie Maker || pemateunterstitung

0 Windows Media Player

1) Microsoft Office Taols v
Micrasoft Office Access 2007

[%] microsoft Office Excel 2007

Microsoft Office Qutlook 2007

[#] Microsoft Office Word 2007

3 Windows Messenger

sbmelden [0 Ausschalten

Meniiweg XP-Stil: Start, Alle Programme, Microsoft Office, PowerPoint 2007

2.2 Der PowerPoint-Bildschirm

Moderne Programme bieten Ihnen auf dem Bildschirm eine grof3e Fille an Informationen an. In
dem unten stehenden Bild ist daher nur ein Teil des PowerPoint-Bildschirms benannt. Weitere
Elemente werden in den nachfolgenden Kapiteln beschrieben.

Symbolleiste Schnellzugriff Multifunktionsleiste mit Befehls-Schaltflachen
Registerkarten | Titelleiste Fenster-Schaltflachen
. : =
Menu __@ - Prasentationl - Microsoft PowerPoint e I mx
i Toa) — B )
Datei | 2/ st | Gofugen  Entwuf  Animstionen  Bildschi i Ansicht Format @1— Hilfe
B R S ey i i [ seeeg 2- (&
B (Uberschri = 44 =
s e e |
it [ Newe S [F & U e 8 A —. | Formen Anordnen Schnellformatvorlagen — |
- . || Folie~ %1 [EL e e - - - - -

(Zwischenabl.. | i T ) e ) S I ]

) i i . Folien-
Titel durch Klicken hinzufligen [ bereich
Untertitel durch Klicken hinzufiigen
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
FolieIvon1 | “Larissa-Design” | ﬁy’ Deutsch (Deutschland) | ‘i@lg‘gl‘? - + 3 Statusleiste

Registerkarten Rechtschreibpriifung Notizenfeld Ansichts- Zoom
Folien und Name der Schaltflachen
Gliederung  Entwurfsvorlage

Der PowerPoint-Bildschirm

Aufgabenbereich

Der Aufgabenbereich aus den PowerPoint-Versionen 2002/XP und 2003 wird in PowerPoint
2007 nur noch in bestimmten Situationen angeboten, z.B. Office-Zwischenablage, Benutzerdefi-
nierte Animation, ClipArt.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 8
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3 Der Befehlsaufruf

In PowerPoint haben Sie verschiedene Moglichkeiten Befehle auszufiihren:

e Aus dem Datei-Menu auswahlen

e  Symbole und Schaltflachen anklicken

e Mit der rechten Maustaste ein Kontext-Menl und eine Kontext-Symbolleiste aufrufen

. Tasten und Tastenkombinationen driicken.

3.1 Das Datei-Menu

& :'.»3\"
i

Datei-Menu 6ffnen
Bedienung mit der Maus

Mit einem Mausklick auf das Office-Sym-
bol im PowerPoint-Fenster oben links
offnen Sie das Datei-Mend.

Ohne eine Maustaste zu driicken, nur
durch Zeigen mit der Maus wird ein Befehl
markiert und durch einen kurzen Maus-
klick mit der linken Maustaste ausgefuhrt.

Der Inhalt im rechten Teil des Datei-Me-
nis ist variabel:

. Entweder sehen Sie eine Liste mit
den zuletzt verwendeten Dokumen-
ten, die Sie einfach mit einem Maus-
klick 6ffnen.

. Oder Sie sehen ein Untermeni bei
den Befehlen, bei denen rechts ein
kleines Dreieck » sichtbar ist. Zum
Offnen des Untermeniis zeigen Sie
mit der Maus auf das Dreieck k. Im
rechten Bild ist der Befehl Seitenan-
sicht markiert.

Bei den Befehlen Neu, Offnen und Spei-
chern wird ein Dialogfeld gedffnet, bei
dem Befehl Speichern allerdings nur
dann, wenn das aktuelle Dokument noch
keinen Dateinamen hat.

Bedienung Uber die Tastatur

)

7 Offnen

Speichern

H Speichern unter

Drucken
f{f Vorbereiten
.ad' Senden

/' Verdffentlichen
=

l }
Schlieen

O

7 Offnen

Speichern

H Speichern unter
43] Drucken

ﬁ Vorbereiten
_ﬁ Senden

/' Verdffentlich
— Merorrentlichen

N )
SchlieBen

3

Zuletzt verwendete Dokumente

1 Prisentationl.pptx =

»

| 2] PowerPoint-Optionen | ‘X PowerPoint beenden

Das Datei-Menu

Dokument in der Vorschau anzeigen und drucken

Drucken

Einen Drucker, die Anzahl der Exemplare und

andere Druckoptionen vor dem Drucken auswiahlen.
@ Schnelldruck

Die Prasentation direkt an den Standarddrucker
senden, ohne Anderungen vorzunehmen.

Seitenansicht
“—, Vor dem Drucken Seitenvorschau anzeigen und
Anderungen an Seiten vornehmen,

Optionen des Befehls Drucken

Aber auch Uber die Tastatur ist die Ausfuhrung eines Befehls mdglich. Falls die Maus einmal
defekt sein sollte und Sie dringend speichern oder drucken mussen, kdnnen Sie das Datei-Menii

auch Uber die Tastatur aufrufen.

Saarlandische Verwaltungsschule
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Driicken Sie einmal nur kurz die [(A1t]- oder die [F10]-Taste. Damit aktivieren Sie den Tastatur-
Modus, um einen Befehl auszufiihren. Bei einigen Elementen sehen Sie nun in einem kleinen
Kastchen einen Buchstaben oder eine Zahl, z.B. [b] beim Office-Symbol fuir das Datei-Men:

,’J-_-.\._ “a A =
—/; Einfiigen
&)
Befehle im Tastatur-Modus

Nun tippen Sie diesen eingerahmten Buchstaben ein. Dieser Buch-

stabe auf Ihrer Tastatur ist die so genannte Zugriffstaste. In dem iz
geoffneten Datei-Meni driicken Sie wiederum den eingerahmten
Buchstaben eines Befehls ein. Offnen
Wenn Sie beispielsweise ein neues Dokument erstellen wollen, ist Speichern
dazu die folgende Tastenfolge einzutippen:
@ _ Speichern unter
In einem gedffneten Datei-Menl kénnen Sie die einzelnen Menii- Datei-'\_/'ednu im Té};tath-MOdUS
punkte auch mit den Pfeil-(Cursor-)Tasten an- mit den Zugriffstasten

" . (Ausschnitt)
wahlen und mit der [ «]-Taste aufrufen.

SchlieRen eines Menus

Wenn Sie das gedffnete Datei-Meni schlieRen mdchten, ohne einen Befehl auszuwahlen, ha-
ben Sie die folgenden Méglichkeiten:

oa)
e  Mausklick oben links auf das Office-Symbol (" oder

. Mausklick in das Dokument auRerhalb des Menis oder

. (A1t]-, [F10]- oder [Esc]-Taste driicken.

3.2 Symbole

Die meisten Befehle kénnen direkt durch einen linken Maus-
klick auf ein Sinnbild (Icon) in einer der Leisten durchgefuhrt

werden. Wenn Sie mit der Maus auf ein Symbol zeigen, wird Einfiigen (Strg+V)

die Hintergrundfarbe gelb und in der Standardeinstellung die SenR B e gt
Erklarung des Symbols mit der Tastenkombination angezeigt S

(QuicklInfo): Quickinfo

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 10
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(Oa H2-0 ) Prasentationl - Microsoft PowerPoint em
Ca) — -
~ @] start Einfugen Entwurf i 3 i Uberpri Ansicht @ -2 x
A % &~ SR BIE
Aa H 2 /‘ &=
vj & — 25 Ersetzen ~

@ =h By 34 Suchen
i v o

Formen Anordnen Schnellformat-
v v vorlagen
Zeichnung Bearbeiten

42 g
Einfa % Neue AV A =
infag ¥ Fol:' o | P& U abe & M- pa||A-| = l§ Markieren ~

|[Zwischenablage ™ | Folien Schriftart

| Einfiigen (Strg+V)

- | Den Inhalt der Zwischenablage
einfagen,

Titel durch Klicken hinzufiigen

rtitel durch Klicken hinzufigen i

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

Folielvon1l “larissa-Design®  Deutsch (Deutschiand) ‘

Symbol mit QuickInfo und Anzeige der Tastenkombination (hier Einfigen)

Dariiber hinaus erkennen Sie an einem gelb hinterlegten Symbol die aktuelle Einstellung des
Textes an der Cursorposition.

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste fir den

Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Fensters mit vier Befehlen

angebracht. Sie koénnen diese Leiste auch selbst zusammenstellen. H9-0
Dazu stehen Ihnen fast alle PowerPoint-Befehle zur Verfigung. Im
Anhang ist ab der Seite 144 beschrieben, wie Sie die Symbolleiste flr
den Schnellzugriff individuell anpassen.

41

Schnellzugriff

3.3 Die Multifunktionsleiste

Wenn Sie bereits eine friihere Version von PowerPoint kennen gelernt haben, féllt lhnen viel-
leicht die im oberen Bereich angebrachte grof3e Multifunktionsleiste als grof3te Neuerung auf.
Hier bietet Ihnen das Programm verschiedene Moglichkeiten an, Ihre Arbeiten leicht und schnell
zu erledigen:

Registerkarten

\

E. Start Einflgen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht '@ -8 X
= l:‘ =l ||| Calibri Textkorper - (12 - || [3Z - $= -||$=-|llit LT'_P = k) #
L ™ i "
B By ||[E & U b & 8-z = = C B
Einflgen Neue A S i Formen Anordnen Schneliformat- Bearbeiten
- Folie~ %1 ||| & 7 Aa~||A a |I_\{| | T = vorlagen - -
Zwischen..,_ = Falien Schriftart {F] Absatz Zeichnung

Befehlsgruppen

Multifunktionsleiste

Die Multifunktionsleiste ersetzt die meisten Menlis und Symbolleisten,
die in den Vorganger-Versionen des Programms vorhanden waren.
Sie soll das in friheren Zeiten doch manches Mal muhevolle Suchen
nach einem Befehl vereinfachen und beschleunigen.

Hauptelemente der Multifunktionsleiste sind die Registerkarten (Start,
Einfligen, Seitenlayout ...), die wiederum in Befehls-Gruppen (Zwi-
schenablage, Schriftart, Absatz...) unterteilt sind. In jeder Gruppe
werden die einzelnen Befehle durch Schaltflachen symbolisiert, z.B.
das Unterstreichen in der Gruppe Schriftart. Symbol Unterstreichen

o
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Bei den Symbolen, bei denen es ein kleines Dreieck - gibt, ist die  |A |
Schaltflache zweigeteilt. Mit einem Klick auf das eigentliche Symbol, Designfarben

wird der Befehl direkt ausgefiihrt. Dagegen 6ffnet der Klick auf das

Dreieck = einen Rahmen, aus dem Sie einige Optionen auswahlen
kénnen. In dem nebenstehenden Auswahlrahmen wird beispielsweise
die Schriftfarbe festgelegt.

Standardfarben
HE ENEENE
45 Weitere Farben...

Auswahlrahmen Schriftfarbe

Die Registerkarten

Wie in einem Karteikasten sind in der Multifunktionsleiste mehrere Registerkarten hintereinan-

der gestellt. Um die Karte zu wechseln, klicken Sie auf das gewlinschte Register, z.B. auf Einfu-
gen:

Start | Einfiigen | Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht
E . @ @ Formen~ || {8 Hyperlink - (3] Kopf- und FuBzeile [#] Foliennummer @ Film -
E Smartirt ) Aktion ﬁWordArt' £2 symbol 4}] Sound *
Tabelle | Grafik CllpArt Fotoalbum Textfeld ) )
- - il Diagramm (53 Datum und Uhrzeit *gd Objekt
Tabellen Illustrationen Hyperlinks Text Mediaclips

Mit Mausklick das Register wechseln

Auch diese Registerkarte ist wieder in Befehls-Gruppen (Tabellen, lllustrationen, Text ...) unter-

teilt. Die Anzahl der Befehle, die Sie in einer Gruppe sehen kdnnen, ist von der Breite des Pro-
gramm-Fensters abhangig.

Bei den Gruppen, bei denen rechts vom Namen kleine ™ Schaltflachen angebracht sind, 6ffnen
Sie nur durch Zeigen mit der Maus auf diese Schaltflache = eine QuickInfo. In dem nachfolgen-
den Bild sind es die Befehlsgruppen Seite einrichten und Absatz:

Bearbeiten i

I || Foer 1 || A=A A AU“’[

F]

¥ vorfagen
Zeichnung

0a) B ) - '3 5 Prasentationl - Microsoft PowerPoint = = X
ﬁl_j\\ Start | Einfﬁgen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht @ - =X
i ”j  rg B = | PN @) R )
- B [F & U e & 2 g L Y -
‘ Einflgen Neue Formen Anordnen Schneliformat-

; Zwischen... Folien ‘ Schriftart

Das Dialogfeld 'Schriftart’
anzeigen.

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen

Folielvon1 | ‘larissa-Design™ | (5 Deutsch (Deutschland) |

Nur durch Zeigen auf die Schaltflache ™ eine Quickinfo 6ffnen

Mit einem Mausklick auf die Schaltflache =

wird das dazugehdrende Dialogfeld (Dialogfenster)
gedffnet (auch Seite 56):
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Schriftart |

{Schifiart || zeichenabstand |

Schriftart fir westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftgrad:
| +Uberschrift EI Standard : | 44 lﬁl
Gesamten Text

Schriftfarbe UﬂtETSthiChUﬂg Unterstreichungsfarbe | < w

Ein Dialogfeld (Ausschnitt)

Die Multifunktionsleiste verkleinern

Sie kdnnen die Multifunktionsleiste auch bis auf die Registerkarten-Zeile minimieren:

0o H9 O )= Présentationl - Microsoft PowerPoint - = X
WEEY .
Start Einfugen Entwurf Bildsc 3 Uberprafen Ansicht @
[2 G x]

1

Titel durch Klicken hinzufiigen

Untertitel durch Klicken hinzufiigen |

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

Folielvon1 | ‘larissa-Design” | Deutsch (Deutschland) |

Die verkleinerte Multifunktionsleiste mit der Registerkarten-Zeile

e  Mit einem Maus-Doppelklick auf einen Registernamen (Start, Einfiigen, Entwurf...) verklei-
nern Sie die Multifunktionsleiste. Zum Offnen gibt es zwei Varianten:
- Mit einem Einfachklick auf das gewiinschte Register wird die Multifunktionsleiste nur vo-
rubergehend vergrofiert. Ein Klick unten in die Prasentation schlief3t sie wieder.

- Mit einem Doppelklick auf das gewiuinschte Register wird sie dauerhaft vergréRert.
e Oder driicken Sie die Tastenkombination (Strg]+(F1] zum Verkleinern und VergréRern.

Multifunktionsleiste = Menileiste?

Durch die verkleinerte Multifunktionsleiste haben Sie mehr Platz flr Ihr Arbeitsblatt. Jetzt hat das
Programm-Fenster auch wieder eine groRere Ahnlichkeit zu den vorherigen PowerPoint-
Versionen (2003, 2002/XP...). Und wenn Sie nun die Multifunktionsleiste als Menileiste be-
zeichnen: Wer sollte etwas dagegen haben?

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 13
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3.4 Kontext-Menils und -Symbolleisten

. . . . . .. . . Calibri [l ~ (44~ | A" A'sz. 7
Sehr praktisch sind die situationsabhé&ngigen Menis und FAxElE=A-E=;
Symbolleisten. Sie sind mit den Befehlen bestiickt, die bei —
dem aktuellen Objekt (z.B. Text oder Bild) am haufigsten H  Ausschneigen
gebraucht werden. Fir den Aufruf klicken Sie mit der g :"‘:‘f“”
Einfigen
reChten Maustaste Textbearbeitung beenden
A Schriftart...
an die Einfligestelle oder auf das vorher markierte Wort oder 5 absatz..
Bild. In einem Kontext-Men( oder in der -Symbolleiste kli- B »
cken Sie dann auf den von Ihnen gewlinschten Befehl. | LLummerierung 4
Sj In SmartArt konvertieren L3
Eine weitere Moglichkeit zum Aufrufen nur eines Kontext- 8 Hypenink..
Menis ohne Symbolleiste: Sie driicken auf der Tastatur die B :";"::’::T . '
gKonteXt-TaSte. %y Form formatieren...

Kontext-Symbolleiste (oben)
und Kontext-Meni (unten)

Schliel3en der Kontext-Mentis und -Symbolleisten

Kontext-Menu und —Symbolleiste werden nach dem Anklicken eines Befehls automatisch ge-
schlossen. Wenn Sie ein gedtffnetes Kontext-Menl schlieRen méchten, ohne einen Befehl aus-
zuwahlen, haben Sie die folgenden Méglichkeiten:

. Mausklick in das Fenster auf3erhalb des Menlis in das Dokument oder

. Taste dricken.

Mini-Symbolleisten

Eine ganz raffinierte Neuerung in PowerPoint 2007 ist die so genannte Mini-Symbolleiste. Wenn
Sie bei einem markierten Text mit der Maus auf diese Markierung zeigen, erscheint zunachst
schwach im Hintergrund eine Symbolleiste mit den haufigsten Befehlen, die Sie zum Formatie-
ren bendtigen. Um einen Befehl auszuwahlen, flihren Sie den Mauszeiger auf die Leiste und
klicken das gewunschte Symbol an. Die Mini-Symbolleiste verschwindet automatisch wieder,
wenn Sie sich mit der Maus von der Markierung entfernen, oder wenn die Markierung aufgeho-
ben wird. Ab Seite 34 ist das Markieren und ab Seite 54 das Formatieren eines Textes be-
schrieben.
Calibrif{~ (44 ~ A" " -T2 - F

F £ =| A-iEE

Text
Markierter Text mit Mini-Symbolleiste
3.5 Tasten (Shortcuts)

Eine ganze Reihe von Befehlen kénnen Sie auch direkt Giber Tasten und Tasten-Kombinationen
aufrufen, z.B.:

Hilfe
(strg)+(s] Speichern

(o J+(strg)+(U] markierten Text unterstreichen.

In den Office-Programmen werden die Tasten-Kombinationen auch Short-
cuts genannt. Zeigen Sie jetzt mit der Maus oben links in der Symbolleiste o~
fur den Schnellzugriff auf das Symbol Rickgéngig. In der Quickinfo wird

nicht nur die Erklarung des Symbols mit der letzten Aktion, sondern auch die Symbol Riickgangig
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Tastenkombination angezeigt:

o) L6 -
——/I StartP Flmdi ol t

Rickgédngig: Eingabe (Strg+Z) |

-

QuickInfo

Wenn die letzte Aktion riickgangig gemacht werden kann, kénnen Sie gleich mit der Tasten-
kombination (Strg]+(Zz] den letzten Befehl zurlicknehmen, ohne auf das Symbol zu klicken. Po-
werPoint versteht dafiir aber auch die Tastenkombination

(A1t])+[« ] Rucktaste.

3.6 PowerPoint beenden

Um einem Datenverlust vorzubeugen, ist es notwendig, Programme ordnungsgemaf zu been-
den. Die Dateien, mit denen Sie gerade arbeiten, sollten vorher gespeichert werden:

e  Symbol Speichern = in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff oder
e Datei-Menu, Speichern oder

e  Tastenkombination [Strg]+(s].

Falls Sie lhrer Prasentation noch keinen Namen gegeben haben, tragen Sie nun in dem Dialog-
feld einen Dateinamen ein (Uber 200 Zeichen sind erlaubt).

Nach dem Speichern kénnen Sie PowerPoint beenden:
e  Symbol x* bzw. in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder
e im Datei-Menu die Schaltflache anklicken oder die

e  Tastenkombination [(A1t]+(F4] drlicken.
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4 Die erste Prasentation

4.1 Eine neue Prasentation

(.:\ Wenn Sie eine neue Prasentation erstellen mochten, rufen Sie auf: Datei-Men, Neu.
4 Eserscheint das Dialogfeld Neue Prasentation:

Im Dialogfeld kdnnen Sie wahlen, z.B.:

Neue Prisentation 7=l

Vorlagen @ Microsoft Office Online nach einer Varlage durchsuchen Betriebsversammlung
Leer und zuletzt
verwendet

Installierte Vorlagen
Installierte Vorlagen

Installierte Designs

Meine Vorlagen...
Neuvon
vorhandenem...
Microsoft Office Online

Unterstatzt

Berichte Klassisches Fotoalbum Einflhrung in Betriebsversammiung
PowerPoint 2007

Diagramme

Entwurfsfolien sversammlung I

Titel der Betrieh:
Inhaltsfolien I—_a
Leistungszertifikate . t ]

Prasentationen

Zeitplane Pitch Book Quizshow Présentation im

Breitbildformat
Weitere Kategorien

Erstellen Abbrechen

Eine Vorlage auswahlen

Leere Prasentation:
Erstellt eine neue, leere Prasentationsseite mit dem Layout Titelfolie.

Meine Vorlagen:
Hier erscheinen ihre eigenen Vorlagen, die Sie beispielsweise bei OfficeOnline runtergela-
den haben.

Neu von vorhandenem:
Offnet eine bereits vorhandene Prasentation. Diese kann nun bearbeitet werden, ohne dass
die urspringliche Prasentation verandert wird.

Zum Auswahlen doppelklicken Sie mit der linken Maustaste, oder Sie markieren das Symbol

und wahlen dann Erstellen .

Heller oder dunkler Hintergrund?

Wenn Sie im Navigationsmenu auf die Kategorie Installierte Vorlagen klicken, erhalten Sie eine
Sammlung der Vorlagen auf lhnrem Computer. Von dort haben wir auch unsere Beispielprasenta-
tion Betriebsversammlung bezogen. Eventuell steht Ihnen aber diese Vorlage nicht zur Verfi-
gung, dann nehmen Sie eine, die lhnen geféllt. Bei der Wahl der Beispielvorlage haben wir auch
darauf geachtet, dass die Prasentation einen hellen Hintergrund hat. Diese ist fir Papierausdru-
cke besonders vorteilhaft. Dagegen kann fur eine Bildschirmprasentation sehr gut auch ein
dunklerer Hintergrund verwendet werden.

Die Vorlagen aus dem Bereich Microsoft Office Online werden aus dem Internet geladen und in
dem Ordner Meine Vorlagen abgelegt. Dazu benétigen Sie natlrlich eine mdglichst schnelle
Internetverbindung. AuRerdem kénnen Sie auf der Microsoft Homepage weitere Office Vorlagen
anschauen und herunterladen:
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Zurick

‘& Inhaltsfolien - Vorlagen - Microsoft Office Online - Windows Internet Explorer

@@ |58 ttp//office microsoft.com/de-de/templates/ CT10142349103 aspx?av=2PP0 = | 45 | x || Frecnct.ae £ -]
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7 | Links [C] Google 2
— »
W IE} Inhaltsfolien - Vorlagen - Microsoft Office Online I I {4 Startseite (M)~ Feeci () = g Drucken =
Community-Filter H -
iy Inhaltsfolien
»Streng
» [Moderat]
»Ohne Filter Sortieren nach: [Bewertung] | Downloads | Datum | Name
Filtern nach Produkt ‘ Verlagen 1-5 ven 5 Seite: [1] <7 Weiter 0> |
PowerPoint -

1 £l] Folie mit dem Bild eines Blitzes
cﬁ";’,‘.}e" b Version: PowerPaint 2000 oder hoher
T e Dowrloads: 3720
» Antworten von Bewertung: 3g 3 3g 34 -5 (87 Bewertungen)

anderen
Vorlagenbenutzern

@ Prozessdiagramm
Version: PowerPoint 2007

‘Community-Vorlagen
»Senden Sie eine Vorlage
»Meine Vorlagen Dawnloads: 80

Aktionen Bewertung: ¢34 3¢ 3¢ (1Bewertung)
< . *

& Internet | Geschiitzter Modus: Aktiv ®100% v

Eine Vorlage auf der Microsoft Homepage auswahlen

in PowerPoint wechseln Sie liber den Weg Registerkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Sym-

bol Fenster wechseln oder mit (Strg]+(F6] zwischen den geotffneten Prasentationen, falls meh-
rere gedffnet sind. Bendtigen Sie eine gedffnete Prasentation nicht mehr, sollten Sie die Datei
schlieen. Gehen Sie dazu in dem Datei-Meni auf den Befehl Schlieen.

ISy

Wenn Sie die Tastenkombination [strg]+(N] driicken, erscheint das Dialogfeld Neue
Prasentation nicht. Es wird ein Standarddesign verwendet. Sie kénnen aber danach
das Design wechseln (Seite 22). Dieser Weg entspricht dem vorher beschriebenen
Menuweg Datei-MenU, Neu, Leere Prasentation.

Sie sehen lhre neu erstellte Prasentation in der Normalansicht.

Bei dem Beispiel in dieser Schulungsunterlage wurde eine Vorlage mit Inhalt gewahlt. Damit

stehen

sofort mehrere Seiten fir die Foliensortierung und fur eine Bildschirmprésentation zur

Verfugung. Sie kdnnen aber auch eine Vorlage ohne Inhalt auswéahlen.

H9 -0 ) Prasentationl - Microsoft PowerPoint - =

[[:‘G_.'|| Start | Einflgen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht ® - 7 x

Emf?gen 2 F':;?:{ﬂ |F & U abe & 2- Az |

Iwischena.. ™= Folien Schriftart = Absatz F] Zeichnung

E

12 . — = = " -
DEICIE T E R I A
) — Formen Anordnen Schnellformat- . ||Bearbeiten

1= = = varlagen - -

wl

-+ Vorfragender -

L o

Folielvan13 | “larissa-Design” <%  Deutsch (Deutschland) | | (B

e

Die Normalansicht mit der Registerkarte Folien links in der Miniaturansicht
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4.2 Die Ansichten

Bitte klappen Sie die Registerkarte Ansicht auf. Die Gruppe Prasentationsansichten bietet lhnen
verschiedene Ansichten:

Start Einfligen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht

1= 88 Foliensortierung &l Folienmaster Lineal '__:'I = & Farbe = | = 3
J =] Motizenseite i3H Handzettelmaster Gitternetzlinien g = Graustufe i & :bj =23
Mormal| . X N X Zoom An Fenster X . Neues Fenster Makros
Uk Bildschirmprdsentation Motizenmaster Statusleiste anpassen ERemesSchwarzwelrS Fenster &+ | wechszeln =
Présentationsansichten Einblenden/&usblenden Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros
Registerkarte Ansicht
Folien Gliederung x
1(m=) |1"ite1 der B
Betriebsversammlung
Vortragender
Normal
) ) B ) 2@ Tagesordnung 1
In der Normalansicht erstellen Sie Ihre Prasentationen. 38 Besprechung der Hauptziele |~
Diese Ansicht besteht aus drei Arbeitsbereichen und ist & wichtige Erfolgsfaktoren
. . . . L. . & Was macht eine Firma einzigartig?
eine Kombination aus Gliederungs- oder Miniaturansicht, s Was macht eine Firma erfolgreich?

H H H H & Gemeinsame Geschiftsides. |
aus der Folienansicht un? aus der Notizansicht. Im rech- - Besprechen Sie die Hewptprojete
ten groBen Teil des Prasentations-Fensters sehen Sie - hdeslemmfms-b

: : ; ; ; ; ; ’ Thre Meinung iiber uns?
eine Seite (Folie), und da_runter ist ein klel|lner Berglch_ far « Kurzs Obersicht der Leismng im
Notizen vorgesehen. Im linken Bereich kénnen Sie Uber }'ﬁéglgﬁ;mjewmngen
die Register mit einem Mausklick zwischen der Gliederung 5@ Organisationsiibersicht
und der Miniaturansicht wechseln. » Einfiihrung und allgemeine Ziele

jeder Organisation.

. . . . . . . & Anderungen.

Die Registerkarte Gliederung ist fur die Bearbeitung der sH_i_e.rmw}:lmmonggrm
. . . nutzlicn.
Te>§te vorgeseher_m Hle_r sehen Sie die Texte von mehreren *® Wichtigste Themen fir die
Folien auf dem Bildschirm. Firma
& Sprechen Sie alle wichtigen Themen

Registerkarte Gliederung

Den Platz, den die einzelnen Arbeitsbereiche in der Normalansicht einnehmen, kénnen Sie ver-
andern: Zeigen Sie mit der Maus auf den senkrechten Trennbalken zwischen der Registerkarte
und dem Folien-Arbeitsbereich. Der Mauszeiger nimmt diese Form an: ++. Bei gedrickter linker
Maustaste verschieben Sie den Balken. Und in Abhangigkeit von der Breite der Registerkarte
verandern sich auch die Angaben auf den Registern:

x Folien ] Gliederung x

Unterschiedliche Breite der Registerkarten

|

Mit einem Mausklick auf das SchlieRen-Symbol x in der rechten oberen Ecke der Registerkarte
wechseln Sie in die Folienansicht. Die anderen Arbeitsbereiche werden geschlossen.

l]gb Um danach in der Normalansicht den linken geschlossenen Bereich wieder sichtbar
zu machen, zeigen Sie mit der Maus auf die diinne senkrechte Linie am linken Fens-
terrand und 6ffnen bei gedriickter linker Maustaste +|+ die Registerkarten Folien und
Gliederung. Genauso verfahren Sie beim Offnen des Notiz-Arbeitsbereichs am unte-
ren Rand, oberhalb der Statusleiste.

Uber die Registerkarte Ansicht, Befehlsgruppe Présentationsansichten oder (ber die Symbole
unten in der Statusleiste wechseln Sie die Ansichten:

Normalansicht Bildschirmprasentation
Foliensortierungsansicht

Die Ansichten-Symbole in der Statusleiste
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Foliensortierung

In dieser Ansicht werden die einzelnen Seiten einer Prasentation verkleinert angezeigt. Dabei
kénnen Sie die Reihenfolge der Folien mit der Maus verschieben und die Effekte der Bild-

schirmprasentation festlegen.

Einfigen Neue = Formen Anordnen Schnellformat-
- ? Folie = %1 ] ™ - vorlagen~ =7
Zwischen... [ Folien Schriftart £} Zeichnung

oNH92- 6 )+ Présentation] - Microsoft PowerPoint - = x
M
R fa@)| Stat | Einfagen  Entwurf iilds chirmprai i i Ansicht ® - o x
=X oy E 8 18- =m ) Sy - 3 suchen
- A2 2 L | 4
B . - - ’-T‘—P = & 7 - | 8 Ersetzen =

l¢ Markieren ~

Bearbeiten

e e e
Tagssonimmg 2 Thre Maimmg Sber uns?

‘Wichtigste Themen fir die Fimma.

Foliensortierung | “Company Meeting” | Deutsch [Deutschland) | EEE= (Sl o)

Die Ansicht Foliensortierung

Bildschirmprasentation

Hier sehen Sie Ihre Préasentation in einer Art Druckbildvorschau. Aber die Einsatzmdglichkeiten
gehen weit daruber hinaus. Die Folie nimmt den ganzen Bildschirm ein. Eine Bearbeitung ist in

dieser Ansicht nicht mdglich.

b b M
Besprechung der Hauptziele
& wichtige Erfolgsfaktoren

® Was macht eine Firma einzigartig?
® Was macht eine Firma erfolgreich?
® Gemeinsame Geschiftsidee.

® Besprechen Sie die Hauptprojekte des
letzten Jahres.

Die Folienseite 3 in der Ansicht Bildschirmprasentation

Saarlandische Verwaltungsschule
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Notizenseite

In dieser Ansicht wird auf jeder Folie ein Textfeld fiir zuséatzliche Notizen angeordnet. Zum Ein-
tragen der Notizen klicken Sie in den unteren Rahmen, in dem steht

Text durch Klicken hinzufiigen:

— — [——]

Besprechung der Hauptziele

Text durch Klicken hinzuSgen

Ansicht Notizenseite

Zum Beenden der Text-Eingabe klicken Sie einfach mit der Maus auferhalb des Text-Fensters,
oder Sie driicken die [Esc]-Taste. Um einen Text zu verandern, klicken Sie auf ihn. Ist der Text
als aktuelles Element markiert, konnen Sie auch die (F2]-Taste driicken und dann den Text
editieren.

Farb- oder Graustufen-Ansicht

Zum Teil werden die Ausdrucke auf einem Schwarzweil3-Drucker ausge- &l Farbe
geben. Um bereits am Bildschirm diese Ausgabe zu sehen, klicken Sie &= Graustufe
auf das Symbol Graustufe auf der Registerkarte Ansicht. I Reines Schwarzwei

Farbe/Graustufe

Auf der nun erscheinenden Registerkarte Graustufe kénnen Sie ver- .
Auf der Registerkarte

schiedene Ansichten festlegen: Ansicht
Graustufe Start Einfdgen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht
Automatisch Graustufen Helle Invertierte  Grau mit weiBem Schwarz mit Fallbereich Schwarz mit Schwarz [ Weib | Nicht Zurick zu
Graustufen Graustufen Fillbereich in Graustufen weiBem Fillbereich anzeigen || Farbansicht
Ausgewahltes Objekt andern SchlieBen

Registerkarte Graustufe

Uber das rechts stehende Symbol kommen Sie zuriick zur Farbansicht. ‘
Zurack zu
Farbansicht

4.3 In der Prasentation bewegen

In der Normal- und in der Folienansicht steht unten links die aktuelle Seitennummer, z.B. Folie 1
von 10. Mit der Tastatur oder mit der Maus blattern Sie zwischen den Seiten:

e Mit den Tasten:
blattert zur nachsten Folie (Seite)
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blattert zur vorherigen Folie
Tastenkombination [Strg]+(Pos1] geht zum Anfang der Prasentation
Tastenkombination [Strg]+(Ende] geht zum Ende der Prasentation.

. Mit der Maus:

LA

Zum Blattern kénnen Sie die Zweifachpfeil-Symbole am unteren Ende der vertikalen
Bildlaufleiste verwenden.

Eine weitere Mdoglichkeit zum Blattern und Zoomen bietet Ihnen die IntelliMaus mit dem
Radchen.

Blattern mit der Rad-Maus

Bei der IntelliMaus, auch Rad-Maus oder Wheel-Maus genannt, ist zusatzlich ein Radchen zwi-
schen den beiden Tasten angebracht. Hiermit konnen Sie schnell bei groRen Dokumenten blat-
tern. Fihren Sie den Mauszeiger auf die Prasentation, und drehen Sie nur das Radchen. Je
nach Drehrichtung blattern Sie nach oben bzw. nach unten.

44 Zoom

Sie kénnen mit der IntelliMaus Ihre Prasentation auch zwischen 10% und 400% zoomen: Zeigen
Sie mit der Maus auf den Text, driicken und halten Sie die [Strg]-Taste, und drehen Sie das
Ré&dchen.

Aber auch ohne Rad-Maus kdnnen Sie die Ansicht vergrof3ern und

verkleinern: Zoom [ |
|1w% @ G @ @l Zoommodus
) Anpassen  Prozent:
Zoomen in der Statusleiste ~) 400% 100 5 %

_ 200%

e Kilicken Sie in der Statusleiste unten rechts auf die Prozentzahl,
und wahlen Sie aus der Dialogbox Zoom die neue GroRRe @
aus, oder geben Sie im Zahlenfeld Prozent einen Wert ein.

Bei dem Zoommodus @ Anpassen sehen Sie die aktuelle Folie [
komplett auf Ihrem Bildschirm. Anpassen kdnnen Sie die Gro-
Re aber auch ohne Dialogbox direkt uber die Schaltflache ] Eine Prozentzahl auswéhlen
am rechten Rand der Statusleiste. oder eingeben

OK ] ’ Abbrechen ]

&)

Zoom-Schaltflachen
in der Statusleiste

e Oder zoomen Sie die Ansicht bei gedriickter linker Maustaste IE)—@
tber den [J) Schiebeschalter oder die Plus- und Minus-
Schaltflachen in der Statusleiste.

Zum Schluss schlieRen Sie die Zoom-Box Uber [ ok ].

4.5 Foliendesign

Um lhnen das Erstellen von Grafiken zu erleichtern und alle Seiten einheitlich zu gestalten, ist
fur jede Prasentation ein Foliendesign festgelegt. Dadurch brauchen Sie nicht fir jede Seite den
Hintergrund zu entwerfen, die Schriftformatierungen festzulegen oder die Farben zu bestimmen.
Dies ist bereits in dem Layout enthalten.

Mit dem Programm PowerPoint bekommen Sie schon eine Anzahl fertiger Foliendesign-Dateien
mitgeliefert, die lhrer Présentation ein professionelles Aussehen geben. Den Namen der aktuel-
len Design-Datei sehen Sie unten in der Statuszeile.

Folie 1 von 13 “Company Meeting”

Statuszeile (Ausschnitt)
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Livevorschau

Zum And_t_arn klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Designs auf diesen Pfeil |~
um eine Ubersicht der Designvorlagen zu bekommen:

u Farben -
Aa Schriftarten -

%D Effekte ~

Designs

Den Katalog aufrufen

Der Katalog zum Auswéhlen einer Entwurfsvorlage erscheint. Zeigen Sie mit dem Mauszeiger
auf ein Design. Der Name der Design-Datei erscheint als QuickInfo (hier Okeanos). Gleichzeitig
sehen Sie das neue Design schon als Vorschau im Hintergrund. Mit einem Mausklick auf das
Miniaturbild wechseln Sie das Design der aktuellen Prasentation. Wenn Sie das Design nicht fur
alle Folien ibernehmen wollen, markieren Sie vorher die betreffenden Folien.

Alle Designs ™
Diese Prasentation

]ntegl;er;
Aa [rg_ Aa
EmEEE EEEEEE -E

Aa Aa

[ =

Okeanos

‘Weitere Designs auf Microsoft Office Online...
L= Mach Designs suchen...
n:-ﬂ Aktuelles Design speichern...

Foliendesign auswahlen

In der gleichen Art und Weise werden auch die Farb- und Animationsschemas zugewiesen.

Office-Design

Ein Foliendesign kénnen Sie nicht nur in PowerPoint verwenden, sondern auch als Office-
Design mit der Dateinamen-Endung *.thmx (engl: Themes) Programm Ubergreifend in Excel,
Word und Outlook einsetzen. Damit kann ein Unternehmen oder eine Behétrde allen Office-
Dokumenten ein einheitliches Aussehen geben.

4.6 Ubung

1. Ordnen Sie der aktuellen Prasentation verschiedene Foliendesigns zu, und beobachten Sie
das unterschiedliche Aussehen am Bildschirm.

2. Wahlen Sie zum Schluss eine Entwurfsvorlage nach lhrer Wahl.
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4.7 Folienlayout

Aber nicht nur bei der &uReren
Gestaltung, sondern auch beim
Erstellen der Titelseite und von
Diagrammen, Texten und Tabellen
wird lhnen durch PowerPoint die
Arbeit sehr erleichtert. Zu jeder
Prasentation gehéren verschiedene
Folienlayouts. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste aul3erhalb eines
Textbereichs, um das Kontextmenu
zu Offnen. Dort wahlen Sie dann
den Befehl Layout. Sie bekommen
nun verschiedene Formate zur
Auswahl. Der Name des Layouts
erscheint wieder als Quickinfo,
wenn Sie mit der Maus darauf zei-
gen.

Einfdgen
Folien verdffentlichen

Lineal

Raster und Fahrungslinien...

Layout
Folie zurdcksetzen

Hintergrund formatieren...

Company Meeting

Titelfalie Titel und Inhalt  Abschnittsubersc...

~ Zweilnhalte

~ Bidmt
Uberschrift

Leer_ o T};ha_lzmg N
Uberschrift

~Titel und Text

Folienlayout auswahlen

In unserer Présentation hat die erste Seite das Layout mit dem Namen Titelfolie, wahrend die
anderen Seiten das Layout Titel und Text haben. Die Praxis zeigt, dass Ilhnen diese Folienlay-
outs die Arbeit sehr erleichtern, wenn es darum geht, in kurzer Zeit eine tolle Prasentation zu

erstellen.

Saarlandische Verwaltungsschule
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5 Dateien

Das Programm halt alle Daten im Arbeitsspeicher des Computers. Falls einmal eine Stdérung
auftritt, z.B. Stromausfall, sind die Daten verloren. Deshalb ist es notwendig, regelmafig (min-
destens jede Stunde) und bevor Sie PowerPoint beenden oder eine Datei schlieRen, die wertvol-
le Arbeit auf der Festplatte oder auf einem Wechseldatentrager zu speichern. Rufen Sie im Da-
tei-Menu den Menupunk Speichern unter auf. Das Dialogfeld erscheint:

Mit Mausklick in der Ordner-

Rangfolge hoher gehen Aktueller Ordner Suchenfeld
(@ Speichern unter @
@Q . % Training » PowerPoint 2007 Ein » Schulung » - |&y| | Suchen »|

Symb0||6iste s T Orga Ansichten + [ Meuer Ordner
o . lten-
£ oriten MName Anderungsdatum Typ Grafie e T Spa te .
e R Gberschriften
FF Dokumente . Dies ist gin Ordner
- ) . Und hier ist noch ein Ordner
& Zuletzt besuchte Orte
Navigations- _ | B Deskiep
1M Computer ..
Fenster | /& come Dateiliste
Weitere »
Ordner A
Dateiname: Betriebliches \u‘orschlagswesen1| -
Dateityp: | PowerPoint-Prasentation (*.pph) &
Autoren: Schulung Markierungen: Markierung hinzufagen
“  Ordner ausblenden Tools - [ Speichem ] [ Abbrechen
[
Einen Dateinamen eingeben Extras-Meni aufrufen

Datei Speichern unter

Bei den Dialogfeldern Speichern unter und Offnen (Seite 28) wechseln Sie mit einem Mausdop-
pelklick auf die obere Titelleiste zwischen Vollbild- und Wiederherstellmodus.

5.1 Ordner

Die meisten Computer haben mindestens zwei Laufwerke, um Dateien dauerhaft zu speichern.
Eines dieser Laufwerke ist die Festplatte, in der sehr viel abgelegt werden kann. Um den Uber-
blick nicht zu verlieren, ist die Festplatte in mehrere Ordner (Unterverzeichnisse) gegliedert.

In dem Dialogfeld Speichern unter kénnen Sie links im Navigationsfenster mit der Maus das
Laufwerk und/oder den Ordner auswahlen, in dem die Datei gespeichert werden soll.

Oder Sie klicken oben in der Adressleiste auf einen dartber liegenden Ordner, bei diesem Bild
beispielsweise auf Training. Dabei kénnen Sie auch mehrere Ebenen Uberspringen. Um zum
untergeordneten Ordner zu wechseln, doppelklicken Sie auf einen Ordner in der Dateiliste.

| . % Training » PowerPoint 2007 Ein » Schulung » - |4'r,|
Adressleiste
Bei Dateiname tippen Sie ein:
Betriebliches Vorschlagswesenl

Bitte geben Sie nur diesen Dateinamen-Stamm ein, ohne Punkt und ohne Dateinamen-
Erweiterung. SchlieRen Sie das Dialogfeld Speichern unter tber die Schaltflache [Speichern].
Den Dateinamen sehen Sie jetzt im Titelbalken am oberen Rand des aktuellen Fensters.
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Standard-Ordner und AutoWiederherstellen

(r:\ Sehr héaufig speichern Sie lhre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In den
4 Optionen kénnen Sie einen Standard-Speicherort zum Offnen und Speichern festlegen:
Datei-Menii, PowerPoint-Optionen, Speichern:

PowerPoint-Optionen o=

Haufig verwendet

H Speichermethode fiir Dokumente anpassen.
Dakumentprifung

Speichern Prasentationen speichern

Erweitert Dateien in diesem Format speichern: | PowerPoint-Prasentation E
Anpassen AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle 10 < Minuten

Adddns Standardspeicherort: D:\Training\PowerPaint 2007 Ein\Schulung

Vertrauensstellungscenter Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Ressourcen Ausgecheckte Dateien speichern in:
@ Speicherort far Serverentwiirfe
) Webserver

Speicherort fir Serverentwiirfe: | C:\Users\Schulung\Documents\SharePoint-Entwiirfe,
Genauigkeit beim Freigeben dieser Prasentation erhalten: hz_lj Prasentationl E

D Schriftarten in der Datei einbetten

jon ver en {zum Reduzieren der Datcigrabe

n einbetten (zum Bea

Abbrechen

Den Standard-Speicherort festlegen

Um den Standard-Ordner fur lhre PowerPoint-Dokumente zu &ndern, klicken Sie in das Textfeld
Standardspeicherort und tragen einen neuen kompletten Pfad ein oder andern den bestehenden
Pfad ab. In dem oberen Bild wurde der Ordner Training im Laufwerk F: als Beispiel genommen.

Daruber hinaus ist es empfehlenswert, in demselben Dialogfeld auch unbedingt bei
AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle

eine Minutenzahl gréRer als 0, z.B. 10, einzugeben und damit das Kontrollkastchen einzu-
schalten. Dann werden automatisch alle 10 Minuten noch zusatzliche interne Systemkopien von
allen gedffneten Dateien erstellt. Bei einem Neu-Start von PowerPoint nach einem Absturz res-
tauriert das Programm dann die Dokumente. Dies wird durch die Meldung "Wiederhergestellt" in
der Titelzeile kenntlich gemacht. Unabhangig davon mussen Sie aber unbedingt auch selbst
regelméanig speichern!

Ubrigens, weil Sie gerade das PowerPoint Optionen-Fenster gedffnet haben: Auf der Seite Hau-
fig verwendet kdnnen Sie Ihren Benutzernamen &ndern. Diese Information wird dann auch im
Eigenschaften-Fenster (Datei-MenU, Vorbereiten, Eigenschaften) automatisch eingetragen. Erst
nach einem Klick auf die Schaltflache im Optionen-Fenster werden lhre Anderungen ge-
speichert.

5.2 Die Befehle Speichern und Speichern unter

Offnen Sie bitte noch einmal das Datei-Menii. Probieren Sie die beiden Meniipunkte aus:

Bei dem Befehl Speichern wird das aktuelle Dokument wieder unter dem H peichem
gleichen Dateinamen gespeichert. Wenn Sie bei der Zeile Speichern -
unter auf den linken Teil klicken, aber nicht auf das Dreieck », erscheint H Speichem unter >
das Dialogfeld, und Sie haben die Gelegenheit einen neuen Dateinamen
zu vergeben und/oder einen anderen Ordner zu wahlen.

Sie kénnen den Befehl Speichern beim nachsten Mal auch direkt im PowerPoint-Fenster [
oben links Gber das Symbol in der Leiste fir den Schnellzugriff oder mit der Tastenkom-

bination (strg)+(s]) aufrufen.
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Rufen Sie den Befehl Speichern unter auf, und tragen Sie einen neuen Dateinamen ein:

Probel von BVW1
Klicken Sie auf [Speichern].

Sie haben jetzt in Ihrem Verzeichnis die zwei Dateien Betriebliches Vorschlagswesenl und
Probel von BVWL1. Die Dateien sind voneinander vollstandig getrennt. Eine Anderung in der
einen Datei, hat keinen Einfluss auf die andere. Die aktuelle Datei ist jetzt Probel von BVW1.

Falls in dem Ordner, in dem Sie eine Datei abspeichern méchten, bereits eine Datei mit demsel-
ben Namen steht (einschl. Dateinamen-Erweiterung), gibt das Programm eine Meldung aus.

Speichern unter bestatigen

! . Probel von BVWI1.pptx ist bereits vorhanden.
“  Machten Sie sie ersetzen?

[ Ja ] [ Mein

Sicherheitsmeldung beim Speichern

Bei Bestatigung dieser Schaltflache wird die alte Datei Uiberschrieben.
Keine Speicherung, ein anderer Dateiname kann eingegeben werden.

5.3 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern standig weiter entwickelt. Wir arbeiten hier mit der Po-
werPoint-Version 2007 fur Windows. Die gespeicherten Dokumente haben die Dateinamen-
Erweiterung .pptx. Diese pptx-Dateien koénnen Sie grundsétzlich nicht in den Vorgéanger-
Versionen 2003, 2002/XP, 2000 etc. 6ffnen. Microsoft bietet aber einen Konverter als Update
(Erneuerung) an, damit auch in den Vorgénger-Versionen die docx-Dateien gedffnet werden
koénnen.

In dem Dialogfeld Speichern unter kénnen Sie das aktuelle Dokument auch unter einem ande-
ren Dateityp speichern, z.B. fur altere PowerPoint-Versionen, als Webseite, RTF oder Grafikda-
tei.

Es gibt allerdings Einschrankungen: Besonderhei-
ten, die nur in der PowerPoint-Version 2007 zur

. . . P Point-P tati it Makros (*.pptm)
Verfiigung stehen, werden beim Offnen des DoKu-  |powerbeints7-2003-Prssentation (- ppt)
. N . POF (*.pd
ments in den Vorganger-Versionen 2000 und 97 XPS Dt (25
nicht oder anders dargestellt. e Vor e ko5 ( potim)
PowerPoint 97-2003-Vorlage (*.pot)
. . . . . Office-Design (*.thm:)
Klicken Sie auf den Listenpfeil » bei dem Feld Da- |poweroint fildschimprasentation (-ppso
PowerPoint-Bildschirmprasentation mit Makros (*.ppsm)

teityp, und wahlen Sie den Typ aus. Den Dateina-  |powerpcint 57-2003-Bildschirmprasentation *pps)
PowerPoint-Add-In (*.pparm)

men koénnen Sie beibehalten oder &ndern. Die Er-  |pouesointer-2003-add.in ¢ppa)
weiterung wird von PowerPoint automatisch ange- [ o

Webseite (*.htm;*.html)
paSSt GIF (Graphics Interchange Format) (*.gif)

JPEG-Dateiaustauschformat (*.jpg)

Bei einigen Dateiformaten, z.B. bei den Grafikfor- [T to et tomo o 0 0o

. L . . e e ()
maten wie QIF, ka_nn in einer _Date| nur eine Po- e Mcdter covm)
werPoint-Seite (Folie) abgespeichert werden. Da-  [fhetere fndorsetsdete: Cemd
her erscheint eine Meldung, wenn lhre Prasentation

aus mehreren Folien besteht:

Dateityp
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Microsoft Office PowerPoint (23]

Machten Sie jede Folie oder nur die aktuelle Folie in der Présentation exportieren?

Jede Folie ] [ Nur aktuelle Falie ] [ Abbrechen ]

Bei manchen Dateiformaten kann in einer Datei nur eine PowerPoint-Folie abgespeichert werden

Wenn Sie auf die Schaltflache klicken, legt PowerPoint automatisch ein Unterver-
zeichnis an, das den Namen der aktuellen Prasentation hat und speichert dort jede Folie in einer
eigenen Datei. Der Erfolg wird lhnen von PowerPoint durch eine Dialogbox angezeigt.

PowerPoint 97-2003 Prasentation

6{;\ Neben dem vorher beschriebenen Weg, das aktuelle Dokument in einer alteren Power-

“ Point-Version zu speichern, bietet das Datei-Menii noch zusétzlich einen kleinen Umweg
an:

Zeigen Sie bei dem Befehl Speichern unter auf das kleine Dreieck . Im Unterment klicken Sie

auf die Zeile PowerPoint 97-2003-Prasentation. Es erscheint das Dialogfeld Speichern unter mit

dem voreingestellten Dateityp.

] Neu Kopie des Dokuments speichern

IIS PowerPoint-Prasentation
~ - Die Prasentation im Standarddateiformat
/ Offnen speichern,

HJ PowerPoint-Bildschirmprasentation

Speichern Als Prasentation speichern, die immer in der
- Ansicht ‘Bildschirmprasentation’ gedffnet wird.

H Speichern unter | *

PowerPoint 97-2003-Prasentation

Eine Kopie der Prasentation speichern, die
vollstdndig mit PowerPoint 97-2003 kompatibel ist.

PDF oder XPS

Eine Kopie der Prisentation als PDF- oder ¥P5-Datei
verdffentlichen.

Drucken 4

Andere Formate

Das Dialogfeld 'Speichern unter’ affnen, um eine
Auswahl aus allen maglichen Dateitypen zu treffen.

=
v .

{,/f Vorbereiten 3
_ﬁ Senden 3

/. Verdffentlichen  »

£Zw®

L.
Schlieken

2] PowerPoint-Optionen ||X PowerPaint beenden

Untermenl Speichern unter
Rich Text Format

Den Gliederungstext einer Prasentation kdnnen Sie auch als RTF-Datei abspeichern und dann
in einem Textverarbeitungsprogramm verarbeiten. Rich Text Format (RTF) ist ein Programm
Ubergreifender Dateityp, der von vielen Programmen gelesen und gespeichert werden kann. In
diesem Format bleiben zwar die Zeichen- und Absatzformatierungen erhalten, wenn Sie aber
ein RTF-Dokument in einem anderen Programm 6ffnen, werden eventuell spezifische Formatie-
rungen nicht oder anders dargestellt. Auf der Seite 39 ist beschrieben, wie Sie einen Gliede-
rungstext nach PowerPoint exportieren.

Als Webseite speichern

Wenn Sie lhre Dokumente fiir das Internet vorbereiten méchten, missen die Texte im so ge-
nannten HTML-Format abgespeichert werden. HTML ist eine Seitenbeschreibungs-Sprache. Die
Abkirzung steht fir HyperText Markup Language. Sie macht es mdglich, dass Web-Seiten von
den verschiedenen Teilnehmern im Internet mit Hilfe eines Browsers angezeigt werden.
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Um ein PowerPoint-Dokument (.pptx) als HTML-Datei (.htm) zu formatieren, wahlen Sie in dem
Dialogfeld Speichern unter den Dateityp Webseite. Nach dem Abspeichern kénnen Sie dieses
HTML-Dokument nicht nur in PowerPoint, sondern auch in einem anderen Office-Programm

oder in einem Web-Browser 6ffnen, z.B. Internet Explorer oder Netscape Navigator.

5.4 Datei schlielRen

Um die aktuelle Présentation zu schlie3en, fihren Sie einen der folgenden Schritte durch:

. Datei-Mend, SchlieRen oder

e  Tastenkombination [Strg]+(F4]) oder (Strg)+(W] oder:

e Falls in der rechten oberen Fensterecke zwei SchlieRen-Symbole * vor-
handen sind, klicken Sie das untere Symbol an. Mit dem oberen wirden Sie
das Programm PowerPoint beenden.

Haben Sie der Prasentation noch keinen Namen

Programm
beenden

@ -

>

b4

Dokument

schlieBen

gegeben oder wurde der Inhalt seit dem letzten
Speichern verandert, werden Sie durch eine
Meldung darauf aufmerksam gemacht. Bestati-

gen Sie bei dieser Meldung die Schaltflache

Microsoft Office PowerPoint

=

l y,  Mbchten Sie die Anderungen in "Probe 1 von BYW 1.pptx” speichern?

(=

Mein

] [ Abbrechen ]

[ Ja ], speichert PowerPoint die Prasentation.

5.5 Datei 6ffnen (laden)

Oa
a

Im rechten Teil des Datei-Menls
sehen Sie eine Liste mit den zuletzt
verwendeten Dokumenten. Falls das
Dokument in der Liste aufgefihrt ist,
offnen Sie es mit einem Mausklick
auf den Dateinamen.

Dariiber hinaus kénnen Sie im Dia-
logfeld Offnen jede Prasentation 6ff-
nen:

. Klicken Sie im Datei-Menu auf
den Befehl Offnen, oder

. dricken Sie, ohne das Datei-
Menlu aufzurufen, die Tasten-
kombination

(strg)+(0] oder
[strol+[F12].

In dem Dialogfeld Offnen klicken Sie
mit der linken Maustaste auf den
Dateinamen:

Sicherheitsmeldung beim SchlieRen
einer Prasentation

Eine bereits bestehende Prasentation kann auch wieder von einem Laufwerk in den Ar-
beitsspeicher geladen werden. Offnen Sie wieder das Datei-Menu:

Offnen

Speichern

Drucken

e
-
A

Zuletzt verwendete Dokumente

Probel von BVWIL . pptx

1
2 Betriebliches Vorschlagswesenl. ppix

unter k

?;f Varbereiten 4

_ﬁ Senden

L

™ ;
Schlieken

/ Verdffentlichen

Ein Dokument im Datei-Menu 6ffnen
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3| Gffnen nE3]
| .. <« Training » PowerPoint 2007 Ein » Schulung » v | *3 | | Suchen Pl
i

‘ Organisieren v nsichten ~ [ Meuer Ordner

favorite Nama’ Anderungsdatum 2
. Dies ist gin Ordner
. Und hier ist noch ein Ordner

B Desktop {Betrichliches Vorschiagswesenlppte

& Computer Est] Probel von BVWL.pptx
FE. Dokumente

Weitere »

&l Zuletzt besuchte Orte

Ordner hd
. PowerPoint 2007 Ein o
. Schulung
. Dies ist ein Ordner
. Und hier ist noch ein Ordner ~
Betriebliches Vorschlagswesenl.pptx Titel: Foliel

Microsoft Office PowerPoint-Prasentation Autoren: Schulung
e

Dateiname:  Betricbliches Viorschlagswesen 1.pphx - [Nle PowerPoint-Prasentations ']

Tools ~ Abbrechen

Dialogfeld zum Offnen einer Prasentation

Nun hangt es von den Einstellungen in den Ordneroptionen in der Windows-Systemsteuerung
ab, ob mit diesem linken Mausklick die Datei gleich geoffnet, oder ob sie in diesem Dialogfeld
nur markiert wird. Eine markierte Datei 6ffnen Sie mit:

e  Mausklick auf die Schaltflache oder
e mitder [«]-Taste oder

Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen.

@ Falls Sie einen Doppelklick auf den Namen (nicht auf das Symbol) sehr langsam aus-
fuhren, wird der Dateinamen-Editiermodus eingeschaltet. Mit der [Esc]-Taste kénnen
Sie diesen Modus wieder beenden. Dieser Hinweis gilt nicht nur fir das Programm
PowerPoint, sondern auch fir den Windows-Explorer und fir alle anderen Programme.

Der Befehl Datei-Menui, Offnen stellt eine Prasentation zusétzlich in den Arbeitsspeicher. Uber
Ansicht, Fenster, Fenster wechseln oder mit [Strg]+(F6) wechseln Sie zwischen den gedffneten
Dateien.

Brauchen Sie die aktuelle Prasentation nicht mehr, sollten Sie vor dem Offnen einer Datei erst
das aktuelle Fenster schlieRen. Wahlen Sie dazu in dem Datei-Meni den Befehl Schlie3en.

Zuletzt verwendete Dokumente

—. Auf der vorherigen Seite wurde es bereits erwahnt:

(r”_‘, Im rechten Teil des Datei-Menis sehen Sie eine | Zuletrt verwendete Dokumente

Liste mit den zuletzt verwendeten Dokumenten. Je

nach Einstellung in den PowerPoint-Optionen (Seite

Erweitert) konnen maximal 50 Namen in dieser Listeé | isie der zuletzt verwendeten Dokumente
stehen, die zeitlich sortiert ist. (Ausschnitt)

Probe2 von BVWL. pptx =

1
2 Betriebliches Varschlagswesen. pptx "]

Bei einer vollen Liste wird das alteste Dokument aus der Liste geldscht, wenn ein neuer Name in
der Liste auftaucht. Dies wird am rechten Rand des Dateinamens durch eine graue Nadel -=
deutlich gemacht. Wollen Sie nun einen Dateinamen dauerhaft in der Liste belassen, schalten
Sie dies mit einem Mausklick auf die graue Nadel ein. Die Farbe der Nadel ist jetzt griin: & , und
die Nadel ist "eingedriickt", wie bei dem Dokument Betriebliches Vorschlagswesen... im oberen
Bild.
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5.6 Hilfe

Microsoft Office bietet Ihnen eine umfangreiche Hilfe an. Sie ist in allen Office-Programmen
gleich:

. In der Registerkarten-Zeile finden Sie das Symbol Microsoft Office Word-Hilfe .
e  Einige Dialogfelder haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol E8.

e Darliber hinaus kénnen Sie sich an fast jeder Stelle mit der [F1]-Taste Hilfe holen.

Das Hilfe-Fenster

Klicken Sie in der Registerkarten-Zeile ganz rechts auf das Symbol . Microsoft Office Word-
Hilfe. Es wird ein neues Fenster geoffnet. Mit einem Klick auf diese Schaltflache “# in der Sym-
bolleiste 6ffnen und schlielBen Sie das Inhaltsverzeichnis. Verknipfungen (in Englisch: Links)
erkennen Sie an der blauen Schriftfarbe:

@) Word-Hilfe - = x
©o®HM GAMWe .

~ O Suchen -
Inhaltsverzeichnis =
@Formaﬁeren -
\Q/Nachverfnlgen wvon Anderungen und Kommer -
@Lisben L

g) Einfiigen einer Leerzeile vor einer Tabelle— _— .
@ 2 Meuigkeiten Aktivieren von Word

(i) Loschen einer Tabelle oder des Inhalts eil
(i) Der Befehl "Tabelle” ist nicht auffin E Erste Schritte Erstellen bestimmter Dokumente

.QJ Text kann nicht vor einer Tabelle eingefii

Konvertieren von Dokumenten Anzeigen und Navigieren
.@Ersbellen wvon Tabellen
& Formatieren von Tabellen Seitenrander und Seiteneinrichtung Kopf- und FuBzeilen
Arbeiten mit Grafikes d Di . . .
dg#Arbeiten mit Grafiken nd Diagrammen Seitenzahhlen Seiten- und Abschnittsumbruch
({yInhaltsverzeichnisse und andere Verweise
(@) Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses Schreiben Formatieren

g Einfl der Laschen einer Ful3- oder E -
b Nachverfolgen von Anderungen und Listen

< | . | v || | Kommentaren -

Word-Hilfe |ﬁ Offline .

Das Hilfe-Fenster mit Verknupfungen (engl.: Links) in blauer Schriftfarbe

Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfe-

RN N " fenster ein, navigieren zwischen den Themen, verandern
Hilfe Symbolleiste die SchriftgroRe und drucken den aktuellen Hilfetext aus.
Speichern - P suchen -| In das Textfeld Suchen kénnen Sie einen Begriff einge-

ben und tber das Symbol die Suche starten.

Suchbegriff eingeben

Ein Buchsymbol & links im Inhaltsverzeichnis kennzeichnet eine Gruppe von Hilfeseiten. Mit
einem Mausklick auf ein Buchsymbol kénnen Sie ein Buch 6ffnen L und schlieBen. Durch das
Fragezeichen @ wird ein Hilfethema symbolisiert. Klicken Sie auf die gewiinschte Zeile, um den
Hilfetext anzeigen zu lassen. Uber die Symbole Zuriick € und Vorwarts (2 bzw. Weiter oben
links im Hilfe-Fenster kommen Sie dann auch wieder auf bereits von Ihnen besuchte Hilfeseiten.
Auch im rechten Rahmen des Hilfe-Fensters surfen Sie mit einem Mausklick { auf einen blauen
Text durch die Hilfe.

Falls der Hilfetext aus mehreren Bildschirmseiten besteht, kdnnen Sie mit der Maus Uber die
rechts angebrachte Bildlaufleiste (Rollbalken) in dem Text blattern. Auf der Seite 20 wird das
Blattern naher erlautert.
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5.7 Wechsel zu anderen Programmen

In Windows gibt es die Mdglichkeit, mehrere Programme (engl. Tasks) zu starten. Um zu einem
anderen bereits gedéffneten Programm zu wechseln, klicken Sie in der Taskleiste auf die ent-
sprechende Schaltflache:

DE 20 2 e S 0! 13:40

In der Taskleiste zwischen den gestarteten Programmen wechseln

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen gedffneten Pro-

grammen wechseln Sie auch Microsoft PowerPoint - [Prasentationl]

mit der Tastenkombination: P = e '
(A1t)+([%:) Tabtaste. I e d (il =
B== — 1

Zwischen gedffneten Programmen wechseln

Dabei wird die [A1t]-Taste zuerst gedrickt und festgehalten, und bei gedriickter (A1t]-Taste
wird die (%)-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz gedriickt. In der Bildschirmmitte erscheinen
die Symbole der gedffneten Programme. Haben Sie mit der Tastenkombination das gesuchte
Programm-Symbol eingerahmt, lassen Sie die Tasten wieder los.

Flip3D in Windows Vista

In Windows Vista haben Sie mit der Funktion Flip3D eine weitere Moglichkeit zwischen den
gedffneten Fenstern umzuschalten. Klicken Sie unten links in der Taskleiste, im Bereich
Schnellstart, auf dieses Symbol: B1. Oder driicken und halten (!) Sie die linke () # Windows-
Taste, und tippen Sie einmal oder mehrmals kurz auf die Tabtaste. Nun werden die geoff-
neten Fenster dreidimensional hintereinander aufgereiht, z.B.:

Flip3D

Mit einem Mausklick in ein Fenster holen Sie das Fenster in den Vordergrund. Die Funktion
Flip3D steht allerdings nicht in allen Vista-Versionen zur Verfligung!
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5.8 Zusammenfassung Dateien und Programm beenden

Datei-Meni und Symbolleiste fur den Schnellzugriff
— Mit einem Mausklick auf das Office-Symbol im PowerPoint-Fenster oben links

G’J offnen Sie das Datei-Meni, aus dem Sie einige der nachfolgenden Befehle aus-
wahlen. In der Standardeinstellung ist rechts vom Office-Symbol die Symbolleiste
Office- fr den Schnellzugriff positioniert:
Symbol
H9-0 3

Datei-Men, Neu
Erstellt zusatzlich ein neues Datei-Fenster. Die aktuelle Prasentation wird nicht geschlos-
sen. Das Dialogfeld Neue Prasentation erscheint, aus dem Sie einen Befehl auswéahlen.

Datei-Men, Offnen
Offnet (ladt) eine bereits bestehende, gespeicherte Datei von einem Laufwerk in den Ar-
beitsspeicher. Auch tber das Symbol oder tiber die Tastenkombination [Strg]+(0].

Datei-Menu, SchlieRen
SchlieRt die aktuelle Datei. Falls die letzte Anderung noch nicht gespeichert wurde, macht
Sie PowerPoint darauf aufmerksam. Auch mit Mausklick auf den SchlieRen-Knopf in der
rechten oberen Ecke des Fensters oder mit der Tastenkombination [Strg]+(F4].

Datei-Menu, Speichern
Speichert die aktuelle Datei. Falls noch kein Dateiname vergeben wurde, erscheint das Dia-
logfeld Speichern unter. Auch (strg J+(S] oder tber das Symbol.

Datei-Men, Speichern unter
Mdglichkeit von der aktuellen Datei den Dateinamen und/oder den Ordner zu &ndern.

Dateityp andern
Im Dialogfeld Speichern unter wéhlen Sie einen anderen Dateityp aus, z.B. altere Power-
Point-Versionen, RTF, HTML, Grafik-(Bild-)Datei.

Standardspeicherort
Datei-Ment, Schaltflache |2 Powerpoint-Optionen | Seite Speichern, Textfeld Standardspeicherort.

Automatisches Speichern
Datei-Menti, Schaltflache |2 Powerpoin-Optionen | Seite Speichern: bei AutoWiederherstellen-In-
formationen speichern alle ein Minutenintervall eingeben bzw. aktivieren. Nach einem
Programm-Absturz restauriert PowerPoint automatisch die Dokumente.

Wechsel zu anderen Programmen
Mausklick auf die entsprechende Programm-Schaltflache in der Taskleiste oder die
Tastenkombination (A1t ]+(%] Tabtaste drticken.

PowerPoint beenden

Vorher alles speichern und dann tber das SchlieRen-Symbol x| bzw. oben rechts

oder im Datei-Ment Schaltflache oder mit der Tastenkombination
(A1t ]+[F4]) PowerPoint beenden.
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6 Objekte bearbeiten

Die verschiedenen Teile, aus denen eine Prasentation besteht, werden als Objekte bezeichnet.
Dies sind Texte, Diagramme, ClipArts (Bilder), Zeichnungen, Tabellen oder, je nach Ausstat-
tung, auch Klang- oder Video-Dateien.

Probieren Sie es an den Texten in der Datei Probel Normalansicht _Bildschirmprasentation
von BVW1 aus. Klicken Sie in der Normalansicht auf
das Register Gliederung. ﬁ ES %

= N = [M Cledemnalx Foliensortierungsansicht
Unterschiedliche Breiten der Register Die Ansichten-Symbole in der Statusleiste

Bei der Bearbeitung von Texten kdnnen Sie einen einzelnen Buchstaben l6schen, ein Wort hin-
zufligen oder sogar ganze Seiten umstellen. Fir dieses Editieren, aber auch fir das Bearbeiten
anderer Objekte, bieten sich vielfaltige Mdglichkeiten an:

e Einfligen e  Kopieren e  Ausschneiden
. Loéschen . Versetzen ° Suchen und Ersetzen

e Uberschreiben (nur markierten Text).

6.1 Einflgemodus

PowerPoint befindet sich immer im Einflgemodus, solange kein Text markiert ist. Hierbei wer-
den neue Zeichen links von der Cursorposition in ein Wort eingefligt. Der bestehende Text bleibt
erhalten. Markierter Text wird bei der Eingabe eines Textes Uberschrieben!

6.2 Anderungen riickgangig machen

Sie kénnen in PowerPoint die letzten Anderungen riickgangig machen. Dies gilt nicht nur fur die
Textbearbeitung, sondern auch bei vielen anderen Anderungen, die spater noch besprochen
werden. Die maximale Anzahl der Riickgéangigvorgange wird unter den Bearbeitungsoptionen in
den PowerPoint-Optionen, Seite Erweitert, eingestellt. PowerPoint bietet Ihnen an:

e Klicken Sie auf das Symbol Rickgangig “} "|in der Leiste fiir den Schnellzugriff,
e oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(Z] oder [A1t]+[« ] Riicktaste.

Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck = bei dem Symbol Ruckgéngig 6ffnen Sie eine klei-
ne Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit der Maus markieren kénnen.

Ist das Symbol in einer Schaltflache grau dargestellt, steht Thnen der Befehl nicht zur I:I
Verfigung. Bei dem Symbol Riickgéngig ist das beispielsweise der Fall, wenn in der
Prasentation noch nichts gedndert wurde oder wenn bereits alle Anderungen riick-

gangig gemacht worden sind.

Wiederherstellen

Wollen Sie die riickgangig gemachten Anderungen unmittelbar

danach wiederherstellen, so H2-0 )=

. . . I Symbolleiste fur den

e Kklicken Sie auf das Symbol Wiederholen in der Schnellzugriff mit dem
Leiste fUr den Schnellzugriff, Symbol fiir das Wiederherstellen

e oder driicken Sie die Tastenkombination (Strg]+(Y]
oder (Alt]+[e J+[« ] Rucktaste.
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Der Befehl Wiederherstellen steht Ihnen allerdings nur nach der Aktion Rickgangig zur Verfu-
gung. Leider werden in PowerPoint die Begriffe Wiederherstellen und Wiederholen nicht genau

getrennt. Das Symbol |/ sollte von seiner Bedeutung her Wiederherstellen heil3en, wie in Word.

6.3 Wiederholen

Das mittlere Symbol in der Leiste fir den Schnellzugriff ist mit einem Wechsel-Symbol belegt.
Wie erwéhnt, gibt es den Befehl Wiederherstellen nur nach der Aktion Riickgangig. In den ande-
ren Situationen sehen Sie dort den Befehl Wiederholen. Damit kénnen Sie die letzte Aktion noch
einmal durchfihren. Das kann irgendein Befehl oder auch eine Eingabe sein.

«  Klicken Sie auf das Symbol Wiederholen | 2| in der -0 -

Leiste fir den Schnellzugriff,
Symbolleiste fur den

e oder driicken Sie die Taste Schnellzugriff mit dem
oder die Tastenkombination [strg]+(Y]. Symbol fir das Wiederholen

6.4 Text markieren

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen eingefiigt oder geéndert. Eine
Vielzahl von Anderungsmoglichkeiten kénnen Sie aber auch gleich auf mehrere Zeichen, ein
Wort, einen Satz oder gar auf den gesamten Text anwenden. Dafur muss aber der Teil, den Sie
andern wollen, vorher markiert werden. Hierfir haben Sie vielféltige Méglichkeiten mit der Maus
oder auch Uber die Tastatur.

Text markieren mit der Maus

Bewegen Sie den Mauszeiger vor das erste Zeichen, an dem die Markierung beginnen soll, und
markieren Sie bei gedrickter linker Maustaste. Wollen Sie dabei auch Textteile einschliel3en,
die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen Sie den Mauszeiger einfach tber
den unteren Fensterrand hinaus.

l]@ Falls Sie den markierten Bereich vergrof3ern oder verkleinern wollen, missen Sie
zuerst die (o ]-Taste driicken und festhalten und nun gleichzeitig bei gedriickter lin-
ker Maustaste die Markierung verandern.

Markierungsspalte

Wenn Sie auf der Registerkarte Gliederung den Mauszeiger links vom Textrand posi-

o tionieren, sehen Sie als Zeiger ein Kreuz (Vierfachzeiger). Hier steht der Mauszeiger

h in der Markierungsspalte. Je nach Position markieren Sie mit einem Mausklick eine
Zeile oder einen Absatz. Ein Klick auf das Foliensymbol markiert eine Folie.

Falien Gliederung x |
1®m Titel der Betriebsversammlung &
Vortragender

®[E Tagesordnung
3= Besprechung der Hauptziele

& wichtige Erfolgsfaktoren
«+*Was macht eine Firma einzigartig?
% Was macht eine Firma erfolgreich?
s Gememsame Geschiftsidee.
s Besprechen Sie die Hauptprojekte des letzten
Jahres.

Vierfachzeiger in der Markierungsspalte
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Text markieren mit der Shift-Taste
Zusammen mit der [« ]-Taste kdnnen Sie auch lber die Tastatur markieren:

[« J+Cursor-Steuertasten:
P

Dazu wird zuerst die [« ]-Taste gedriickt und festgehalten, und nun wird mit den Cursor-Steuer-
tasten die Markierung erweitert.

[@: Falls Sie den markierten Bereich vergroRern oder verkleinern wollen, missen Sie
zuerst wieder die [« J-Taste dricken und festhalten und nun mit den Cursor-
Steuertasten die Markierung verandern.

Alles markieren

Um in der aktuellen Ansicht alles zu markieren, wahlen Sie

o [Strg)+(al.

Markierung aufheben und Texte Giberschreiben
Um die Markierung aufzuheben, kénnen Sie die Maus oder die Tastatur wie folgt benutzen:

e Maus:
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die gewilinschte Cursorposition, und driicken Sie die linke
Maustaste.

e Tastatur:
Driicken Sie eine Cursor-Steuertaste, aber diesmal ohne (¢ .

Wenn Sie einen neuen Text eingeben mdchten, wird auch durch Eintippen eines Zeichens
(Buchstabe, Zahl, etc.) die Markierung aufgehoben. Das neue Zeichen

Uberschreibt den markierten Text!

6.5 LOdschen

Schuflung
e Die [Entf]-Taste loéscht das markierte Objekt oder den Riicktaste | [Entf)-Taste
Text rechts von der Cursor-Position. l6scht: U | 1sscht: |
e Die Ricktaste l6scht das markierte Objekt oder Cursor
den Text links von der Cursor-Position. (Eingabemarke)

6.6 Ausschneiden

Nur markierte Objekte kdnnen Sie ausschneiden. Beim Ausschneiden wird der Text oder das
Bild etc. zwar auch entfernt, aber in die so genannte Zwischenablage transportiert. Mit den fol-
genden Befehlen schneiden Sie aus:

e  Symbol Ausschneiden # | oder

e  Tastenkombination [Strg]+(x] oder

. Kontextmeni mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

@ In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfeldern, kénnen Sie zum Editieren nur die
Tastenkombinationen verwenden.
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6.7 Zwischenablagen
Die Symbole zum Ausschneiden, Kopieren und Einfugen von Zellinhalten, o
Texten und anderer Objekte (z.B. Bilder) sind auf der Registerkarte Start in = ¥
der Gruppe Zwischenablage zusammengefasst. =
Einflgen
-

In PowerPoint 2007 und in den anderen Office 2007 Programmen (Word,
Excel, Access, Outlook etc.) stehen lhnen zwei verschiedene Zwischenab-
lagen zur Verfugung:

e Die Windows-Zwischenablage und

o die Office 2007 Zwischenablagen.

ISy

Riucktaste driicken.

Office 2007 Zwischenablagen

1 won 24 - Zwischenablage ¥ X

‘ﬂ Alle einfigen
(5% Alle l6schen

Klicken Sie zum Einflgen auf ein
Element:

Eﬂ)] Kann das Projekt den
Lieferzeitplan wie erveartet
einhalken 7

Start 6ffnen Sie diesen Aufgabenbereich.

Twischenablage "%

Aufgabenbereich
Zwischenablage

abgelegt haben.

Office-Zwischenablage automatisch anzeigen

Zwischenablage ™=

Die Gruppe
Zwischenablage

Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die [Entf]-Taste allein oder die

Innerhalb von Office 2007 werden lhnen maximal 24 Zwischen-
speicher zur Verfigung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird in
einem so genannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand ange-
zeigt. Mit einem Klick auf diese kleine Schaltflache I in der unteren
rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte

Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich kdénnen Sie
unter anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol un-
ten rechts im Infobereich, im rechten Teil der Taskleiste neben der
Uhrzeit, automatisch angezeigt werden soll. Es erscheint aber erst,
wenn Sie in einem Office Programm Daten in der Zwischenablage

~  Office-Zwischenablage anzeigen wenn Strg+C zweimal betatigt wurde
~  Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage

~  Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen

~  Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Zwischenablage-Optionen

[ 3 von 24 - Zwischenablage
Element wurde der Sammlung
hinzugefigt.

Infobereich (Systray) mit

Zwischenablagensymbol

Wenn Sie in dem Optionen-Menii die entsprechenden Zeilen
aktivieren, bietet PowerPoint Ihnen noch zwei weitere Befehle
zum Offnen des Aufgabenbereichs Zwischenablage:

e zweimal (!) Tastenkombination [Strg]+(c] drlicken

neben der Uhrzeit und
dartber eine QuickInfo

e Maus-Doppelklick auf das [ Office-Zwischenablagensymbol im Infobereich (Systray).

Das Optionen-Meni schlieRen Sie mit einem Klick in das Dokument. Wie Ublich, wird der Auf-
gabenbereich tUber das SchlieRen-Symbol = in der rechten oberen Ecke geschlossen.
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6.8 Kopieren

Die Funktion Kopieren benutzt die Zwischenablage.
Zunachst mussen Sie aber das zu kopierende Objekt
markieren, sonst erfolgt der Kopiervorgang nicht. Mit
folgenden Befehlen kénnen Sie in die Zwischenabla-
ge kopieren:

e  Symbol Kopieren |<2 | oder
e  Tastenkombination [Strg]+(c] oder
e Kontextmenl mit rechter Maustaste, Kopieren.

Ausschneiden

Kopieren

B>

Einfagen

Textbearbeitung beenden

Schriftart...
Absatz...

o T A e

Hyperlink...

Synonyme

&

Aufzdhlungszeichen ]
Hummerierung »

In SmartArt konvertieren »

Texteffekte formatieren...

Form formatieren...

Kontextmenu

6.9 Objekt aus der Zwischenablage einfligen

So kdnnen Sie den Inhalt der Zwischenablage einfligen:

B

e Den oberen Teil des Symbols Einfigen |*"*" aus der Befehlsgrup-

pe Zwischenablage anklicken oder

e Ein Symboliz;lj aus dem Aufgabenbereich Zwischenablage an-

klicken oder
e  Tastenkombination (Strg]+(Vv] oder

e  Kontextmenu mit rechter Maustaste aufrufen und Einfugen wahlen.

Die Zwischenablage wird von allen PowerPoint-Dokumenten benutzt.
Damit haben Sie auch die Mdglichkeit, Objekte zwischen verschiedenen
Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen auszutau-

schen.

Das Symbol Einfligen

] Kann das Projekt den
Ligferzeitplan wie erwarket |4
einhalten?

Ein Eintrag in der Office
Zwischenablage

i

[Einfagen|

% Einfagen
& Inhalte einfagen...

5° Duplizieren

Symbol Einfligen
mit Auswahlmeni

Das Symbol Einfligen ist zweigeteilt. Wenn Sie im Symbol unten auf das Dreieck = klicken, 6ff-

net sich ein MenU, aus dem Sie einen Befehl auswéahlen:

e  Einfugen

Das Objekt wird in der Gliederungsansicht an der Cursorposition und in der Folienansicht in

der Mitte der aktuellen Folie eingefiigt.

e Inhalte einfigen
Offnet das Dialogfeld Inhalte einfiigen:

Inhalte einfligen

Quelle: Microsoft Office PowerPoint-Folie
D:YTraining\PowerPo...
Als:

@ Einfligen Folie

verkniipfun

[=1
]

Ergebnis

=
ré Thre Prasentation ein,

Fiigt den Inhalt der Zwischenablage als eine PowerPoint-Folie in

Das Einfugen genau festlegen
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e Als Hyperlink einfliigen
Erstellt eine Verknlpfung zu verschiedenen Elementen.

e Duplizieren

Fugt eine Folie hinzu, die den gleichen Inhalt wie eine vorhandene (kopierte) Folie der Pra-
sentation hat.

6.10 Sammeln und Einfligen

Mithilfe der Office 2007-Zwischenablage im Aufgabenbereich kdnnen Sie nun auch unterschied-
liche Objekte (Texte, Bilder etc.) von verschiedenen Stellen hintereinander sammeln und dann
Uber das Symbol Alle einfligen in einem Schritt den gesamten Inhalt der Office 2007-Zwischen-
ablage an einer Stelle in der Gliederung oder auf der aktuellen Folienseite einfiigen:

1. Falls noch nicht gedffnet, 6ffnen Sie den Aufgabenbereich Zwischenablage, beispielsweise
Uber einen Klick auf die kleine Schaltflache [] in der unteren rechten Ecke der Gruppe Zwi-
schenablage auf der Registerkarte Start.

2. Loschen Sie zunachst den Inhalt der Office 2007-Zwischenablage [:J& alle [Bschen
Uber das Symbol Alle I6schen im Aufgabenbereich.

3.  Markieren Sie das Objekt, z.B. den zu kopierenden Text. Beziehen Sie eventuell auch
Leerzeilen in die Markierung mit ein.

4. Kopieren Sie den markierten Text in die Zwischenablage. B

Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4., bis Sie alle Objekte in der Office 2007-
Zwischenablage gesammelt haben. Maximal stehen lhnen 24 Zwischenspeicher zur Verfu-

gung.

6. Positionieren Sie den Cursor an der neuen Einfiigestelle in der Gliederung, oder blattern
Sie in der Folienansicht zur gewiinschten Folie in dieser oder in einer anderen Présentation.

7. Klicken Sie im Aufgabenbereich Zwischenablage auf das Symbol Alle E‘ﬂ Aleciiiocn
einfligen. Die gesammelten Objekte werden eingefligt.

6.11 Drag & Drop

Mit der Editierfunktion Drag & Drop haben Sie noch eine weitere Mdglichkeit, mit der Maus Text-
teile zu versetzen oder zu kopieren. Als Drag & Drop (Ziehen und Fallenlassen) wird das Ziehen
eines markierten Objektes (z.B. markierter Text) bei gedriickter linker Maustaste bezeichnet.
Beim Loslassen der Maustaste wird das Element abgelegt. Der Mauszeiger wechselt beim Zie-
hen sein Aussehen:

L\\s Verschieben des markierten Objekts: Das Objekt wird an der urspriinglichen Stelle
geldscht.

Kopieren des markierten Objekts: Zum Wechseln in den Kopiermodus halten Sie
beim Ziehen die [strg]-Taste gedriickt.

Eod

b

A

[@: Bei allen Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine weitere Taste driicken
mussen, beachten Sie bitte: Lassen Sie am Ende immer zuerst die Maustaste und
dann erst die andere Taste los.

Da beim Arbeiten mit der Maus, z.B. beim Markieren eines Textes, eventuell auch unbeabsich-
tigt der Text durch die Drag & Drop Funktion versetzt werden kann, sollte darauf hingewiesen
werden, dass Sie diese Funktion ein- und ausschalten kénnen. Dazu muss in den PowerPoint-
Optionen auf der Seite Erweitert unter Bearbeitungsoptionen das Kontrollkéastchen [+| Textbear-
beitung durch Drag & Drop zulassen eingeschaltet sein. Drag & Drop verwendet nicht die Zwi-
schenablage.
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PowerPoint-Optionen @

Haufi det o A ' )
B verwends 1+ ] Enveiterte Optionen fur Powerpoint

Dokumentprafung =

Speichern Bearbeitungsoptionen

Beim Markieren automatisch ganzes Wort markieren
Textbearbeitung durch Drag & Drop zulassen
astatur automatisch an die Sprache des umgebenden Texts anpassen

Erweitert

Anpassen

Add-Ins Maximale Anzahl von Rickgdngigvorgdngen: |20 -

Werti tell it
ertrauenssteliungscenter Ausschneiden, Kopieren und Einfligen

Ressourcen
Ausschneiden und Einflgen mit Leerzeichenausagleich

Schaltflachen far Einflgeoptionen anzeigen

Drag & Drop aktiveren

6.12 Objekt kopieren zwischen zwei Dateien
Mit der Zwischenablage kénnen Sie Objekte zwischen verschiedenen Dateien austauschen:

1. Beide Dateien sind in der Folienansicht getffnet. Das zu kopierende Objekt wird in der
Quelldatei markiert. Mehrere Objekte werden bei gedriickter [« ]-Taste mit der Maus mar-
kiert.

2. [strg]+(c] oder Symbol |52 | kopiert das markierte Objekt in die Zwischenablage.

3. Mit (Strg]+[F6] in die Zieldatei gehen und die entsprechende Folienseite wahlen. Falls es
sich um Text handelt, ist der Cursor an der gewiinschten Einfligestelle zu positionieren.

4. (strg)+(v] oder Symbol fiigt den Zwischenablageinhalt auf der aktuellen Seite ein. 5

Das eingefiigte Objekt bei gedriickter Maustaste an die gewlnschte Stelle ziehen. e

6.13 Gliederungs-Datei importieren

(, Eine bereits bestehende Gliederung aus einem Textverarbeitungsprogramm (Word) oder
* eine RTF-Datei kann auch in PowerPoint als neue Prasentation verwendet werden. Wah-
len Sie Datei-Menii, Offnen, oder klicken Sie das Symbol an.

In diesem Dialogfeld (Seite 29) klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Listenfeld Dateityp
und wahlen dort Alle Gliederungen aus. Nun markieren Sie oben den Dateinamen und 6ffnen
die markierte Datei mit

e  Maus-Doppelklick oder
e  Maus-Klick auf die Schaltflache oder
e mitder Return-Taste.

6.14 Suchen und Ersetzen

Uber den Weg Registerkarte Start, Gruppe Bearbeiten, Suchen, Ersetzen kénnen Sie in einer
Prasentation nach Texten suchen und ersetzen lassen. Wenn Sie beispielsweise in der Datei
Betriebliches Vorschlagswesen den Text Betriebliches durch Innerbetriebliches ersetzen las-
sen wollen, rufen Sie das Dialogfeld Ersetzen auf:

e Kilicken Sie in der Gruppe Suchen auf das Symbol: [faErsetzen | oder
e driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(H].
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Ersetzen @

Suchen nach:
Betriebliches Iz‘

Ersetzen durch:
Innerbetriebliches [=]

[~ GroB-fKleinschreibung beachten -

|:| Mur ganzes Wort suchen

Das Dialogfeld Ersetzen

Tragen Sie nach dem oben stehenden Bildschirmfoto den Such- und den Ersetzungstext ein.
Die Suche starten Sie Uber die Schaltfliche [Weitersuchen]. Wenn PowerPoint die Suchdaten
(Zahlen oder Text) gefunden hat, wird der Text markiert. Fir das weitere Vorgehen haben Sie
jetzt die folgenden Mdoglichkeiten:

[Ersetzen]: Die Daten werden ersetzt. Falls weiterer Suchtext vorhanden ist, wird der
nachste Suchtext markiert.

[Alle ersetzen]:  Die Daten werden ersetzt, und das Programm ersetzt ohne Riickfrage da-
nach auch alle weitere Daten, auf die der Suchbegriff zutrifft.

[Weitersuchen]: Die Daten werden nicht ersetzt. Falls weiterer Suchtext vorhanden ist, wird
der néchste Suchtext markiert.

SchlieBen]: Das Dialogfeld wird geschlossen.

Optionen im Dialogfeld Ersetzen

[C] GroR- /Kleinschreibung beachten: Bei ausgeschaltetem Kontrollkastchen wird die GroR- oder
Kleinschreibung des Suchtextes nicht beachtet.

[C] Nur ganzes Wort suchen: Bei eingeschaltetem Kontrollkastchen markiert PowerPoint keine
Texte, die nur Teil eines Wortes sind.

6.15 Die Rechtschreibprifung

Sind auf Ihrem Bildschirm einige Woérter mit einer roten Wellenli- —
nie unterstrichen, z.B. Bug dchwanek? Und haben Sie unten in Schwanke
der Statuszeile ein Buchsymbol mit einem roten Kreuz ¢%? Dann ST
ist die automatische Rechtschreibpriifung (rote Wellenlinie) ein- Schwank

Schwanker

geschaltet. PowerPoint enthélt ein Standardwoérterbuch und Re-
geln fir die Uberpriufung der Rechtschreibfehler. Es sind die
gebrauchlichsten Worter gespeichert.

Alle ignarieren
Hinzufdgen zum Warterbuch

ﬁ Bechtschreibung...

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die rote Wellenlinie.
Es erscheint das rechts stehende Kontextmendi. =, cinfagen

Rechtschreibprifung

Falls das Wort falsch geschrieben wurde, kénnen Sie es gleich durch ein anderes Wort aus dem
oberen Teil des Rahmens mit einem Mausklick ersetzen. Wenn es richtig geschrieben wurde,
klicken Sie auf Hinzufigen zum Wérterbuch. Mit einem Mausklick auf das Dokument schlieRen
Sie das Menu.
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\

Datei-MenU
offnen

(\. Uber den Weg Datei-Menii, Schaltflache
&

Rechtschreibung wahrend der Eingabe Uberpriifen

mit einem Mausklick das Kontrollkastchen:

PowerPoint-Optionen

L7 =S

Hiufig verwendet
Dokumentprafung
Speichern

Erweitert

Anpassen

Add-Ins
Wertrauensstellungscenter

Ressourcen

g‘j Andern Sie, wie Text beim Eingeben von PowerPoint korrigiert und formatiert werden soll.

AutoKorrektur-Optionen

i\vr;:;l:;: iloe‘,ll\c\rle Text beim Eingeben von PowerPoint korrigiert und formatiert AutoKorrektur-Optionen...

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

Waorter in GROSSBUCHSTABEM ignorieren
Warter mit Zahlen ignorieren

Internet- und Dateiadressen ignorieren
Wiederhalte Warter kennzeichnen
Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
[T] Grosbuchstaben behalten Akzent

D Vorschldge nur aus Hauptwarterbuch

EBenutzenwarterbicher...

Franzdsische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung E

Bei der Rechtschreibkorrektur in PowerPoint

Rechtschreibung wihrend der Eingabe Gberprifen
[‘|giontextbezogene Rechtschreibung verwenden
D Rechtschreibfehler ausblenden

Die Rechtschreibpriifung ein- und ausschalten

So rufen Sie jederzeit die Rechtschreibprufung auf:
1. Unabhéngig von dieser Einstellung kénnen Sie auch jederzeit eine Recht- ?

schreibprifung liber das Symbol auf der Registerkarte Uberpriifen, Grup-

pe Dokumentprifung oder mit der Taste durchfthren.

2. Nach Abschluss der Priifung erscheint der folgende Hinweis:

3. Bei den Wortern, die nicht im Standardwoérterbuch oder in dem von lhnen ausgewahlten
Wadrterbuch vorzufinden sind, blendet PowerPoint das Dialogfeld Rechtschreibung ein. In
diesem Fenster werden gegebenenfalls einige Anderungsvorschlage fir die korrekte

Micresoft Office PowerPoint @

Die Rechtschreibprifung ist beendet.

Rechtschreibung abgeschlossen

Schreibweise vorgenommen.

Saarlandische Verwaltungsschule

1] Powerpoint-Optionen | schalten Sie auf der
o Seite Dokumentprifung die automatische Rechtschreibprifung wahrend der Ein-

4 gabe ein- und aus. Dazu aktivieren oder deaktivieren [| Sie in dem Dialogfeld
bei der Option

Rechtschreibung
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Rechtschreibung @
Nicht im Wiérterbuch: Schwanek
Andern in: Schwanke [ Ianorieren ] [ngignorieren]
Vorschldge: Schwanke -
Schwanke [ Andern ] [ Alle dndern ]
Schwane
Schwank A ’ Hinzufiigen ] ’ Vorschlagen ]
[Autogorrekmr] [ Schliefien ]

Dialogfeld Rechtschreibung

4. Mdchten Sie das von PowerPoint gefundene Wort korrigieren, haben Sie folgende Méglich-
keiten:
e einen Vorschlag auswahlen oder
e die Anderung in dem Feld Andern in manuell vornehmen.
5. Das Dialogfeld bietet Ihnen die folgenden Schaltflachen:
Schaltflache Aktion
Das Wort wird nicht korrigiert.
[Al1e ignorieren] Das Wort wird in der gesamten Prasentation nicht geéndert.
Das falsch geschriebene Wort wird entweder durch das in der

Vorschlagsliste markierte Wort oder durch das manuell ge-
anderte Wort ersetzt.

Jedes entsprechende Wort wird in der Prasentation entweder
durch das in der Vorschlagsliste markierte Wort oder durch
das manuell geanderte Wort ersetzt.

Das Wort im Feld Nicht im Worterbuch wird dem Worterbuch
hinzugefigt.

Das Worterbuch wird durchsucht und es werden &hnliche
Worter in der Vorschlagsliste angeboten.

Das falsch geschriebene und das manuell geénderte oder in

der Vorschlagsliste markierte Wort werden in die AutoKorrek-
tur-Liste aufgenommen.

[Abbrechen] bzw.[SchlieBen] Das Fenster wird geschlossen.

In den Optionen kénnen Sie auf der Seite Dokumentprifung durch einen Klick auf die Schaltfla-
che Benutzerwdrterbiicher ein anderes Warterbuch (z.B. ein Fachwérterbuch) fir die neuen
Worter auswéahlen.

AutoKorrektur

Durch die AutoKorrektur-Funktion korrigiert PowerPoint wahrend der Texteingabe lhre Tipp- und
Rechtschreibfehler. Dazu vergleicht PowerPoint die Texteingabe mit den Eintragen aus einer
Korrekturliste. Wird ein Eintrag in der Liste gefunden, erfolgt die Korrektur automatisch bei der
Texteingabe.

. Uber den Weg Datei-Menii, |2 PowerPaint-Optionen | Seijte Dokumentpriifung,

( 4 [ 2utokomerturoptionen... |, Dialogfeld AutoKorrektur kénnen Sie die Korrekturliste
bearbeiten.
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AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) @

AutoKorrektur |nutoForrnat wihrend der Eingabe Smartiags|

Schaltfiche fiir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen
Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grofi

Wochentage immer grofischreiben

Unbeabsichtigtes Yerwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wiahrend der Eingabe ersetzen

Ergetzen: Durch:

|

] ] -
&) € |
(0] ®

(trﬂ) ™

[ OK ] [ Abbrechen

Dialogfeld AutoKorrektur

Beispiel: Angenommen, Sie machen immer wieder den Fehler, anstatt "gepruft" "geprutf" zu
schreiben. Sie kdnnen nun das richtige und das falsche Wort in die AutoKorrektur-Liste eintra-
gen, so dass beim néachsten Tippfehler PowerPoint automatisch fur Sie die Korrektur vornimmt
und Sie sofort mit der Texteingabe fortfahren kénnen.

Recherchieren v x
Suchen nach:
6.16 Der Thesaurus Projekt &

Thesaurus: Deutsch (Deumchla[v]
Der Thesaurus (= Synonymworterbuch) ermdglicht es Ihnen, fir

Auf weitere Recherchedienste
ein Wort einen anderen Begriff gleicher oder &hnlicher Bedeu- prifen. .
tung zu finden, damit Sie den Text abwechslungsreicher gestal- 9
ten kénnen: = {mﬁa‘;w“
1. Stellen Sie in einem Textfeld oder in der Gliederung den 3 Konzept (Subst.)
Cursor in ein Wort, das Sie durch ein Synonym oder durch K:,T_zep;_ -
ein dhnliches Wort ersetzt haben mochten. Bei dem neben- = Kl" N
stehenden Beispiel steht der Cursor in dem Wort Projekt. - :’p:':
achschlagen
2. Drucken Sie die Tastenkombination (& ]+(F7], #au
oder wéhlen Sie den Weg Registerkarte Uber- E = lichts gefunden?
priifen, Gruppe Dokumentpriifung, Symbol  fhesaurus e e e 5
Thesaurus. Der Aufgabenbereich Recherchie- in der Hitfe nach Tipps zum

. . Verfeinern Threr Suche nach,
ren wird gedffnet.

ﬁ::l::;:hlagequellen
3. Um das Wort zu ersetzen, zeigen Sie mit der Maus in der Suchen nach Prajekt’in:
Thesaurus-Liste auf ein Synonym. Klicken Sie auf den Lis- B4 Alle Nachschlagewerke
tenpfeil + und in dem daraufhin erscheinenden Auswahl-
menl auf Einfligen. Das markierte Wort (hier: Projekt) wird
durch das ausgewahlte Wort ersetzt (hier: Konzept).
4. Wenn Sie dagegen direkt auf ein Wort in der Thesaurus-
Liste klicken, wird dieses Wort oben in das Feld Suchen o
nach gestellt und die Liste im Thesaurus andert sich. B

33, Recherche-Optionen...

Aufgabenbereich Recherchieren
mit dem Thesaurus

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 43



|3 PowerPoint 2007 SVS Einfiihrung

6.17 Zusammenfassung Objekte bearbeiten

Ruckgangig
Die letzten Anderungen konnen Sie riickgangig machen mit der Tastenkombination

(A1t )+« ] Rucktaste oder [Strg]+(z] oder dem Symbol.

Einflgemodus
PowerPoint befindet sich im Einfligemodus, wenn kein Text markiert ist. Neuer Text wird
links vom Cursor eingefiigt. Ein markierter Text wird Uberschrieben!

Ldschen
Taste |6scht Text rechts vom Cursor oder markiertes Objekt.
Rucktaste loscht Text links vom Cursor oder markiertes Objekt.
Durch Loschen wird die Zwischenablage nicht benutzt!

Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich
Um die Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich anzeigen zu lassen, klicken Sie auf
diese kleine Schaltflache = in der unteren rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage auf
der Registerkarte Start, oder driicken Sie zweimal (!) die Tastenkombination [strg]+(c].Mit
einem Kilick auf 6ffnen Sie den Aufgabenbereich

Ausschneiden oder Kopieren in die Zwischenablage
Zuerst das Objekt markieren, auch einzelnes Zeichen! Mit der Maus kdnnen Sie bei ge-
drickter (o ]-Taste auch mehrere Objekte markieren. Danach einen Befehl aus der nach-
folgenden Ubersicht auswéhlen.

Einfugen aus der Zwischenablage
Waihlen Sie einen Befehl aus der nachfolgenden Ubersicht aus:

Befehl Ausschneiden Kopieren Einfligen
Kontextment Ausschneiden Kopieren Einflgen
(rechte Maustaste):
Tasten-Kombinationen: | (strg]+(x] oder (strg]+(c) oder (Strg]+(v]) oder
(e J+(Entf] strgl+[Einfg] (e J+[Einfg]

Symbol: ] EFY B

Einfegen h!_.lj

qﬂ Alle einfligen

ng: In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfeldern, kénnen Sie zum Ausschneiden, Ko-
pieren und Einfugen nur Tastenkombinationen verwenden.

Objekt kopieren zwischen zwei Dateien
1. Beide Dateien sind gedffnet. Der Cursor steht in der Quelldatei.
2. Das zu kopierende Objekt markieren.

3. Mit einem der beschriebenen Befehle das markierte Element in die Zwischenablage ko-
pieren.

4. Mit [strq]+[Fe6] in die Ziel-Datei gehen und den Cursor positionieren.
5. Mit einem der beschriebenen Befehle den Zwischenablageinhalt einfiigen.

Suchen und Ersetzen
Uber den Weg Registerkarte Start, Gruppe Bearbeiten, Schaltfliche Suchen bzw. Ersetzen
kénnen Sie Texte suchen und ersetzen lassen.

Rechtschreibprifung
Starten Sie die Priifung uiber das Symbol bei Uberpriifen, Dokumentpriifung oder iiber das
Symbol oder mit der Taste [F7].
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7 Bildschirmprasentation

Bitte speichern Sie Ihre aktuelle Prasentation unter dem Namen Probe2 von BVW1 ab, und
schlieRen Sie danach dieses Fenster. Offnen Sie nun wieder die Datei Betriebliches Vor-
schlagswesenl.

Mit PowerPoint kénnen Sie lhre Prasentation auf dem Bildschirm vorfiihren. Zum einen kénnen
Sie damit selbst das Ergebnis laufend Gberpriifen, zum anderen bietet eine Bildschirmprasenta-
tion tolle Mdglichkeiten bei einer Vorfihrung, auf Messen oder an einem Tag der offenen Tiir.
Wenn Sie wollen, startet die Bildschirmshow immer wieder selbstandig und kann somit den gan-
zen Tag unbeaufsichtigt ablaufen.

L 15 S " .I 1

Besprechung der Hauptziele
& wichtige Erfolgsfaktoren

& Was macht eine Firma einzigartig?
® Was macht eine Firma erfolgreich?
& Gemeinsame Geschaftsidee.

& Besprechen Sie die Hauptprojekte des
letzten Jahres.

Die Seite 3 in der Bildschirmprasentation

7.1 Bildschirmprasentation einrichten
Probieren Sie es doch aus:

1. Zunéchst legen Sie fest, mit welchem Effekt die Folien am Bildschirm gewechselt werden:
Registerkarte Animationen, Gruppe Ubergang zu dieser Folie.

o il | Laser ~ || Mdchste Falie
e S Langsam ~ | ¥ Bei Mausklick
| §‘ | §‘ ! ! ! L —_ — — . -
= i3l For alle Gbernehmen Automatisch nach: | 00:00

Ubergang zu dieser Folie

Folienlibergang

2. Klicken Sie auf das Weitere-Symbol || um alle Animationen zu sehen.
Wabhlen Sie z.B. aus:
- Vertikal teilen auswarts P’ ‘i
- Sound: Laser
- Geschwindigkeit: Langsam
- Na&chste Folie [¥| Bei Mausklick.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache ¢3! Fur alle ubernehmen |
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10.

Weitere Uberraschungen bieten lhnen die voreingesteliten
Animationen. Bei Text-Aufzahlungen kénnen Sie das EinflieBen
des Textes festlegen. Klicken Sie zuerst den Textblock an, der
den Effekt erhalten soll. Wahlen Sie dann Registerkarte
Animationen, Gruppe Animationen, und wahlen Sie in dem
Listenfeld Animieren einen Animationstyp aus, z.B. Einfliegen,
Untermenti  Alle gleichzeitig. Durch einen Klick auf
[Benutzerdefinierte Animation| haben Sie die Mdglichkeit, sich
eine eigene Animation zusammenzustellen (Seite 49 und 136).

Zeigen Sie mit der Maus auf eine Animation, sehen Sie im Hin-
tergrund eine Vorschau. Manche Animationen sind mit Klangen
unterlegt.

Wahlen Sie Registerkarte Bildschirmprasentation, Befehlsgrup-
pe Einrichten, Schaltflache Bildschirmprasentation einrichten,
und stellen Sie ein:

[¥]Wiederholen, bis "Esc" gedriickt wird

Folien anzeigen: @ Alle

Nachste Folie: @ Manuell

i1 Animieren  Einflizgen -
Egﬂ Benutzerdefinierte Animation
Animationen

Voreingestellte Animation

Egﬂ Benutzerdefinierte Animation

=Y

3

Bildschirmprasentation
einrichten

Symbol in Gruppe Einrichten
(Registerkarte
Bildschirmprasentation)

Bildschirmprasentation einrichten

Art der Présentation Folien anzeigen

(@) Prasentation durch einen Redner {volle Bildschirmarébe)
() Ansicht durch ein Individuum (Fenster)
Bildla1 i

Bildlaufleiste anzeigen

() Ansicht an einem Kiosk (volle BildschirmgraBe)

Nachste Folie

Optionen anzeigen
Wiederholen, bis "Esc” gedriickt wird @ Manuell
|:| Présentation ohne Kommentar

D Prasentation ohne Animation Mehrere Bildschirme

Stiftfarbe: _|Z| Hauptbildschirm
[ Présentationsansicht
Leistung

Hardware-Grafikbeschleunigung verwenden

Aufiésung der Bildschirmprasentation: | Aktuelle Aufldsung verwenden

() Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden

9 =S

Tipps

[=]

[ ok

| [Abbrechen ]

Bildschirmprasentation einrichten

Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Jetzt starten Sie die Bildschirmprasentation: Registerkarte Bildschirm-

prasentation, Gruppe Bildschirmprasentation starten, Symbol Von Be- =

ginn an, oder driicken Sie die (F5]-Taste.

Von
Beginn an

Mit einem Klick auf die linke Maustaste, Leertaste oder mit der [« ]-Taste zaubern Sie die
einzelnen Textabsatze auf den Bildschirm und wechseln zur nachsten Folie.

Mit der (Esc]-Taste brechen Sie die Bildschirmprasentation ab.

Verschiedene Startmdglichkeiten

Zum Starten einer Bildschirmprasentation bietet PowerPoint lhnen an:

Saarlandische Verwaltungsschule
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e Registerkarte Bildschirmprasentation, Gruppe Bildschirmprasentation starten, =
Symbol Von Beginn an 3
Von
Beginn an

e [F5]-Taste.

Bei diesen Startmdglichkeiten beginnt die Prasentation mit der Folie Nr. 1 oder mit der Folie, die
von lhnen im Dialogfeld Bildschirmprasentation einrichten oben rechts festgelegt wurde.

Soll die Prasentation mit der aktuellen Folie beginnen

e Kklicken Sie in der Gruppe Bildschirmprasentation starten auf das Symbol 5| Aus aktueller
Folie oder

e Tastenkombination (& ]+(F5) oder
e inder unteren linken Fensterecke auf das Symbol Bildschirmprasentation:
Normalansicht Bildschirmpréasentation
Foliensortierungsansicht

Die Ansichten-Symbole in der Statusleiste

Ihre Aufgabe

Probieren Sie fur weitere Bildschirmpréasentationen die verschiedenen Effekte beim Folientber-
gang und bei der Texteinblendung aus. Die Registerkarte Bildschirmprasentation bietet Ihnen
viele Mdglichkeiten an, eine Prasentation ansprechend zu gestalten und den Ablauf zu definie-
ren.

Uber die Registerkarte Bildschirmpréasentation, Gruppe Einrichten,
Schaltfliche Neue Einblendzeiten testen konnen Sie die
Einblendezeiten der Prasentation festlegen oder &ndern. Am Ende
haben Sie Gelegenheit, die Zeitdauer zu speichern.

ﬁ-’ Meue Einblendezeiten testen

v x
00008

Probelauf
] 006

Einblendezeiten
ausprobieren

Erzahlung aufzeichnen

Falls Ihr Computer mit einer Soundkarte und einem Mikrofon ausgestattet ist, kénnen Sie lhre
Prasentation mit eigenen Sprachaufzeichnungen versehen.

Der Weg Register Bildschirmprasentation, Gruppe Einrichten,
Schaltflache Kommentar aufzeichnen 6ffnet ein Fenster, in dem Sie
die Aufzeichnungsqualitat einer Audiodatei und die Empfindlichkeit
eines Mikrofons einstellen kénnen.

5 Kommentar aufzeichnen

Kommentar aufzeichnen @
Aktuelle Aufzeichnungsqualitit oK
Qualitit: [unbekannt]
Datentrégerbelequng: 10 KB/Sekunde Abbrechen

Max. Aufzeichnungszeit: 25309 Minuten

i |
Freier Speicherplatz: 16597 MB (auf D:\) ’ Mikrofonempfindichkait emstelen ]

Qualitdt &ndern...

Tipp

Kommentare verknipfen in;

Passen Sie die Qualititseinstellungen an, um die gewlnschte Soundqualitit und Datentrégerbelegung zu
erreichen. Eine bessere Aufzeichnungsqualitit beansprucht mehr Speicherplatz. Grofie Audiodateien sollten
verknipft werden, um die Leistung zu steigern.

Durchsuchen. ..

D:\... \PowerPoint 2007 Ein'\Schulung', ’

Erzahlung aufzeichnen
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Nachdem Sie auf die Schaltflache geklickt haben, wird eventuell noch das nachfolgende
Fenster gedffnet. Das Dialogfeld erscheint nur, wenn Sie die vorher beschriebenen Befehle nicht
auf der ersten Folie aufgerufen haben. Sie legen fest, ob Sie bei der aktuellen oder bei der ers-
ten Folie mit der Aufnahme starten wollen.

Kemmentar nochmals aufzeichnen

0=

Sie kiinnen die Aufnahme bei einer beliebigen Folie starten. Méchten Sie die Aufnahme starten bei:

[ Aktuelle Folie ’ Erste Folie ]

Wo wollen Sie starten?

An diesem Symbol ¢’ in der unteren rechten Ecke der Folie erkennen Sie, dass die Folie mit
einer Sounddatei verknipft ist.

7.2 Interaktive Schaltflachen

Interaktive Steuerelemente werden Uber den Formenkatalog
in lhre Prasentation eingebunden. Wird wahrend der Bild-
schirmpréasentation die Schaltflache angeklickt, fuhrt Power-
Point die Interaktion aus, die Sie ausgewahlt haben:

1.

Steuern Sie die Folie an, auf der das Steuerelement
erscheinen soll.

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in ’-T'
der Gruppe lllustrationen auf die Schaltflache ¥
Formen. Der rechts stehende Formenkatalog ™"
wird gedffnet.

In der Liste finden Sie unten die Interaktiven Schaltfla-
chen. Klicken Sie auf die gewlnschte Form. Der Maus-
zeiger verwandelt sich in ein Kreuz: —I—

Driicken Sie die linke Maustaste, =]
und ziehen Sie den Bereich auf, 5
den die Schaltfliche einnehmen . |
soll. Die Schaltflache wird auf der . ‘
Folie abgelegt. ) -
Die neue Schaltflache

Das Dialogfeld Aktionseinstellun-
gen wird gedffnet. Dort stellen Sie
ein, welche Aufgabe die Schaltfla-
che erfullen soll, sobald die
Schaltflache mit der Maus ange-
klickt wird, oder wenn der Maus-
zeiger auf die Schaltflache geflhrt
wird (Mouseover).

3

Zuletzt verwendete Formen
ENNOCOALLDS G
CARTAS N

Linien

SNNSNTLL T R0 %
Rechtecke

[ (@) [ (@ (& (S (&) (& (&)
Standardformen
BEoAMNIASOOOO®
@eLo0doOr Ly
OO@AHEV (D™
50247

Blockpfeile

AP USLERE DD
€ dwnooD D LM
{II:’ g.'{;-.,‘5 A

Formelformen

F=R =S

Flussdiagramm

Do OJO00USFe0alyd
CUCNVDBE & AVED
QEOO

Sterne und Banner

LR ACDEEHHES
£ T 0 089 [T 10 I Y

Legenden
OO0 A A di s
e A0 AD O

Interaktive Schaltflachen

@@ﬂﬂﬂﬂnamnﬂmi

Formenkatalog

Nachfolgend werden ein paar Mdoglichkeiten vorgestellt, Schaltflachen mit Interaktionen zu ver-
sehen:
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So kdnnen Sie einen @ Hyperlink (= Verknupfung) zu Aktionseinstellungen 2 ==
verschiedenen Elementen erstellen, z.B. zur ndchsten [ vauskick |oussover|

oder vorherigen Folie oder zu anderen Dateien. Je Akion beim Kicken

nachdem welche der Schaltflachen Sie ausgewahlt  kene

haben, ist in diesem Listenfeld eine andere Verknip- et 5

fung voreingestellt:

_ Programm ausfihren:

=]

Nachste Folie - i .

Vorherige Folie = Mz er
Erste Folie I’} =

Letzte Folie

Zuletzt angesehene Folie Objektakton:
Présentation beenden

1

Eine Interaktion auswahlen [ Sound wiedergeben:

thne Sound

Wird dann wahrend der Bildschirmpréasentation die
Schaltflache angeklickt, fuihrt PowerPoint die Interak-
tion aus, die Sie in dem Listenfeld ausgewahlt haben.

Aktionseinstellungen

Fur die Option @ Programm... wéahlen Sie ein Pro-
gramm aus, das wahrend der Prasentation mit einem

Klick auf die Schaltflache ausgefuhrt wird. Roeoon sound anhalter] n
Applaus ~
Wenn Sie das Kontrollkastchen [#] Sound wiederge-  [2ome L

ben aktivieren, kdénnen Sie der Schaltflache noch Explosion
zuséatzlich eine Klangdatei zuordnen.

Sound auswéhlen

Um die der Schaltfliche zugewiesene Aktion (Mausklick oder Mauskontakt) wieder auszuschal-
ten, rufen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmeni auf und wahlen den Befehl Hyperlink
bearbeiten. In dem oben beschriebenen Fenster Aktionseinstellungen aktivieren Sie die Option
@ Keine.

7.3 Ubung

Erstellen Sie eine Interaktive Schaltflache auf einer Seite der Prasentation, und ordnen Sie ihr
das Taschenrechner-Programm calc.exe aus dem Verzeichnis Windows zu. Starten Sie die
Bildschirmprasentation, und testen Sie die Schaltflache.

Benutzerdefinierte Animation ¥ X

7.4 Benutzerdefinierte Animation

Uber den Weg Register Animationen, Gruppe Animationen,
Schaltflache Benutzerdefinierte Animation 6ffnen Sie den Auf-
gabenbereich. Sie kdnnen dort Ihre Prasentation sehr genau
Uberprifen und testen und fir jede einzelne Folie bestimmte
Einstellungen in einem Fenster vornehmen. Ab der Seite 136
wird ein Beispiel fur die benutzerdefinierte Animation beschrie-
ben. £ Slement auf dissar Folie
awwéfb_hn ung’ Wf_eh‘ hﬂzufdgen *
Wollen Sie verhindern, dass die aktuelle Folie bei der Prasen- a2t

tation angezeigt wird, wéhlen Sie Register Bildschirmprasenta-
tion, Gruppe Einrichten, Symbol Folie ausblenden. Uber diesen
Weg wird dann die Folie auch wieder eingeblendet:

=

Falie
ausblenden

4 +

AukaVorschau

Benutzerdefinierte Animation
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7.5 Zielgruppenorientierte Prasentationen

Falls erforderlich, kbnnen Sie auch nur einen Teil
der Folien fur bestimmte Prasentationen zusam-

menstellen.

Rufen Sie auf: Register Bildschirmpréasentation,
Gruppe Bildschirmprasentation starten, Symbol
Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation, Schalt-

flache Zielgruppenorientierte Prasentationen.

Klicken Sie in der Dialogbox Zielgruppenorientierte
Prasentationen auf die Schaltflache [ Neu ], und
geben Sie in dem nachfolgenden Dialogfeld der

Prasentation einen Namen, z.B. Vorstand.

Benutzerdefinierte
Eildschirmprasentation =

| _;I' Zielgruppenorientierte Prasentationen... |

Zielgruppenorientierte Présentationen

Ziglgruppenorientierte Présentationen:

g
=
=1
i)
=1
I
h
L
o

Zielgruppenorientierte Prasentation definieren

Mame der Bildschirmprésentation: | Vorstand

Folien in der Présentation:

1. Titel der Betriebsversammiung -
2, Tagesordnung

3. Besprechung der Hauptziele & wichtige
4, Thre Meinung (ber uns?

7. Besprechung der bisherigen Zielsetzun
8. Annéherung an die Ziele

9. Umsatz und Gewinn

10, Hauptausgaben

11. Personalbestand

12, Ziele fir die nachste Etappe &

Folien in der
zielgruppenorientierten
Présentation:

1. Titel der Betriebsversammiung
2. Tagesordnung

[ OK ] ’ Abbrechen

Zielgruppenorientierte Présentation definieren

Im linken Rahmen werden die bendétigten Folien ausgewéhlt und mit der Schaltflache

in die zielgruppenorientierte Prasentation Vorstand eingefiigt.

Nach der Zusammenstellung schlieRen Sie das Fenster Uber die Schaltflache [ ok ].

Sie starten eine Prasentation tiber Register
Bildschirmprasentation, Gruppe Bildschirmpra-
sentation starten, Symbol Benutzerdefinierte
Bildschirmprasentation, Schaltflache

‘ _g Zielgruppenaorientierte Prasentationen... |

Wahlen Sie aus dem rechts stehenden Fenster
die Prasentation aus, und klicken Sie auf

[Vorfuhren].
Uber kdnnen Sie die Prasentation

neu zusammenstellen.

7.6 Ubung

Probieren Sie weitere benutzerdefinierte und zielgruppenorientierte Animationen an der Datei
Betriebliches Vorschlagswesenl.pptx aus. Variieren Sie die Effekte, und testen Sie die Pra-

sentation wieder.

L9 =S

Zielgruppencrientierte Prasentationen

Bearbeiten...
Entfernen

Kopieren

II|: IZ
1]
e

[ Schlieffen ] [ Vorfihren

Zielgruppenorientierte Prasentation
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7.7 Die Reihenfolge der Folien andern

In der Ansicht Foliensortierung (Seite 19) und auf dem Re-
gister Folien in der Normalansicht haben Sie die Mdglichkeit
die Reihenfolge der Folien zu &ndern.

Zeigen Sie in einer dieser Ansichten mit der Maus auf die zu
verschiebende Folie. Sie wird mit einem zweiten Rahmen
gekennzeichnet. Wie Ublich, kdnnen Sie zusammen mit der
(o J- bzw. [strg]-Taste auch mehrere Folien markieren. Bei
gedruckter linker Maustaste ziehen Sie die einzelne Folie
oder mehrere markierte Folien an die neue Position, die
durch einen waagerechten bzw. senkrechten Strich darge-
stellt wird. Beim Loslassen der Maustaste wird die Folie
abgelegt (Drag & Drop).

Registerkarte Folien in
der Normalansicht

(n = T Betriebliches Vorschlagswesenl pphx - Microsoft PowerPoint - =
(i) = -
- fG.| Start | Einfugen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht @ - = x

= ¥ E- = E 11 =g 24 - 4 suchen

3% 3 = = i =l i
= i o ISNBES |E 5 a 4 . & et
Einfigen Neue F &£ U abe & 2~ Aa-|[ A = - . Formen Anordnen Schnellformat-
= 54 Folie~ %4 [ = = J [ || E z > vorlagen = L Markieren -

Zwisthenablage ™ Folien Schriftart Absatz Zeichnung Bearbeiten

far i P

Foliensortierung = “Company Meeting” (ﬁ Deutsch (Deutschland) |

Die Ansicht Foliensortierung

Bei einer Drag & Drop Aktion wechselt der Mauszeiger beim Ziehen sein Aussehen:

Q Verschieben des markierten Objekts: Das Objekt wird an der urspriinglichen Stelle
i geldscht.

% Kopieren des markierten Objekts: Zum Wechseln in den Kopiermodus halten Sie
R beim Ziehen die [strg]-Taste gedriickt.

@ Bei allen Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine weitere Taste driicken
missen, beachten Sie bitte: Lassen Sie am Ende immer zuerst die Maustaste und
dann erst die andere Taste los.

Bei gedriickter [Strg]-Taste haben Sie also auch die Mdglichkeit mit Drag & Drop eine Folie zu
kopieren. Dabei wird nicht die Zwischenablage benutzt.

Verschieben oder Kopieren von Folien Uber die Zwischenablage

In der Ansicht Foliensortierung oder auf der Registerkarte Folien in der
Miniaturansicht kénnen Sie auch eine einzelne Folie oder mehrere mar-
kierte Folien mit den Ublichen Befehlen zum Kopieren und Ausschneiden

|| |5
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Uber die Zwischenablage an einer neuen Position einfiigen. Auf der Sei- “J

te 44 sind diese Befehle in einer Liste zusammengefasst. Eingefiigt wird eintioen| £

der Inhalt der Zwischenablage rechts bzw. unterhalb der aktuellen Folie. )= Besprechung der | |
Hauptziels &

w
wichtige Erfaolgsfa

Mit diesen Befehlen kopieren Sie auch Folien in eine andere Prasentation:

1. Beide Dateien sind in der Ansicht Foliensortierung oder in der Normalansicht mit der Regis-
terkarte Folien gedffnet. Die zu kopierende Folie wird in der Quelldatei mit der Maus matr-
kiert, mehrere Folien bei gedriickter [Strg]-Taste.

2. Kopieren Sie die markierte Folie in die Zwischenablage <2 |.
3. Mit [strg]+[F6] gehen Sie in die Zieldatei und klicken auf die entsprechende Folienseite.

E
4. Fugen Sie die kopierte Folie ein """, Sie wird rechts bzw. unterhalb der aktuellen Folie
platziert.

Folien [6schen

Zum Ldschen einer oder mehrerer Folien kdnnen Sie auch wieder eine der beiden folgenden
Ansichten wahlen:

e Ansicht Foliensortierung oder
e Registerkarte Folien in der Normalansicht.

Markieren Sie eine oder mehrere Folien, und wahlen Sie Registerkarte Start,
Befehlsgruppe Folien, Schaltflache Léschen, oder driicken Sie die [Entf]-Taste.
Eine Anderung kénnen Sie auch wieder riickgangig machen, z.B. mit der Tas-

tenkombination (Strg]+(Z].

%1 Laschen
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8 Die Masteransicht

Nachdem Sie die Bildschirmprésentation abgespielt haben, kdnnen Sie erkennen, dass jede
Seite einheitlich aussieht. Falls Sie an diesen einheitlichen Elementen etwas andern wollen,
beispielsweise die Schrift im Seitentitel, so nehmen Sie dies in der Masteransicht vor. Zuséatzlich
konnen Sie in dieser Ansicht auf allen Folien ein Bild, z.B. ein Firmenlogo, positionieren.

Rufen Sie auf: Registerkarte Ansicht, Gruppe Prasentationsansichten. Hier kénnen Sie wahlen:

. Folienmaster

Folienmaster

e  Handzettelmaster Handzettelmaster

e  Notizenmaster. Notizenmaster
i i i Auf der Registerkarte Ansicht
Klicken Sie auf Folienmaster. 9
'c!“ )) H9-wv = Betriebliches Vorschlagswesenl.pptx - Microsoft PowerPoint = =
[ R r—— .
ffE_. ‘ Folienmaster | Start Einflgen Animationen Uberprifen Ansicht @ - 2 X
IE T « \:I J [/] Titel u FELTIL {9 Hintergrundformate ~ @
) - Schriftarten =
Folienmaster Layout Masterlayout Flatzhalter [J] Fugzeilen || Designs [] Hintergrundgrafiken ausblenden Seite Folien- Masteransicht
einfigen einflgen einflgen ~ lE‘ Effekte ~ einrichten orientierung - schlieBen
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten J Hintergrund 0| Seite einrichten SchlieBen ) |

] o — L — e _m—
Hier klicken, um Master-
Titelformat zu bearbeiten

& Hier klicken, um Master-Textformat zu
bearbeiten
= Zweite Ebene

* Dritte Ebene
* Vierte Ebene

+ Fiinfte Ebene

Folienmaster | “Company Meeting™ | ¢  Deutsch [Deutschland) | HEEF

Master- oder Vorlagenansicht
Ein kleiner Hinweis: Der Rahmen Titelformat bezieht sich auf den Seitentitel.

In der Masteransicht 6ffnet PowerPoint die Registerkarte Folienmaster, auf der
verschiedene Befehlsgruppen platziert sind. Uber die Schaltfliche Masteran-

Masteransicht

. . . . . . - . . schlieen
sicht schlieRen kommen Sie wieder in die vorherige Ansicht zuriick.
| Folienmaster ‘
I e = i - s . @ 2 E
= @ w__ W Titel @ Hintergrundformate FE
Folienmaster Layout Masterlayout Platzhalter 7| Fugzeilen | Hintergrundgrafiken ausblenden Seite  Folienorientierung || Masteransicht
cinfiigen  einfiigen einfiigen - einrichten - schlieBen
Master bearbeiten Masterlayout J Design bearbeiten | Hintergrund E] Seite einrichten | Schlieben

Registerkarte Folienmaster
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 — e —m— Die Ubersichtsleiste mit der Miniaturansicht im linken Teil der
e Folienmasteransicht kdnnen Sie mit der Maus in der Breite ver-
andern. Dort sind jetzt elf verkleinerte Folien zu sehen: an erster
Position — etwas groRer — der Folienmaster und darunter fir
jedes Layout (Seite 23) ein Miniaturbild. Mit einem Mausklick
wahlen Sie in der Ubersichtsleiste vorher aus, welches Layout
verandert werden soll. Wenn Sie mit der Maus auf eine Miniatur-
folie zeigen, dann erscheint eine Quickinfo mit dem Namen des
Layouts und einem Hinweis, welche Folien aus ihrer Prasentati-
on dieses Layout verwenden.

Prioritaten

Die Formatierungen, die nicht in der Masteransicht, also bei-
spielsweise in der Normalansicht oder auf der Registerkarte
Gliederung vorgenommen werden, bezeichnet man als direkte
oder harte Formatierungen. Sie haben

Vorrang, also die héhere Prioritét.

Ubersichtsleiste mit der ) ) _ ) _ o
Miniaturansicht (Ausschnitt) Der Vorteil der Folienmasteransicht ist, dass sich eine Anderung,

je nach gewahltem Layout in der Ubersichtsleiste, auf mehrere
oder sogar auf alle Folien auswirkt. Eine Gestaltung in der Foli-
enmasteransicht wird als indirekte oder weiche Formatierung
bezeichnet. Sie hat aber eine

niedrigere Prioritat.

Das bedeutet: Wenn Sie in der Normalansicht bei einem einzelnen Wort die Formatierung &n-
dern, bleibt diese direkte Formatierung auch bei einer Anderung in der Folienmasteransicht er-
halten.

Nach Mdglichkeit sollten Formatierungen in der Masteransicht durchgefiihrt werden. Die bedeu-
tenden Vorteile sind:

e einheitliche Gestaltung der Prasentation und

e vereinfachte und schnelle Mdglichkeiten, Anderungen vorzunehmen.

Um die harten, direkten Formatierungen zu entfernen, markieren Sie in der Normalansicht den
Textblock und driicken die Tastenkombination [« ]+(Strg]+(Z].

8.1 Text formatieren

Mit dem Editieren andern Sie den Inhalt des Textes. Nun soll auch das Aussehen des Textes
gestaltet werden. PowerPoint kennt drei Formatierungsarten:

e Zeichen-Format
Dem Text Schriftart, SchriftgréRe und Stile (z.B. Fett, Unterstreichen) zuordnen (ab
Seite 55).

e Absatz-Format
Darstellungen, die sich auf einen Absatz beziehen, wie z.B. Aufzahlung, Einzug und Zeilen-
abstand (ab Seite 61).

e  Seiten-Format
Das Seiten-Format legt das Aussehen einer Folie fest. Damit kénnen Sie Grol3e, Ausrich-
tung (Hoch- oder Querformat), Druckbereich, Seitennummer bestimmen (Seite 109).

Sie kénnen die Formatierungen bereits vor der Texteingabe vornehmen oder auch nachtraglich
gestalten.
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Registerkarte Start

Die Registerkarte Start ist flir wichtige Formatierungsaufgaben zustandig.

Times New Roma ~ (44 = | A" a7 (&)= ~ 4= - || 25 Q;E'Iii'l“”

|F & U ahe & 2V~ Aa-||A -| ||

Schriftart ] Absatz =

Die Befehlsgruppen Schriftart und Absatz auf der Registerkarte Start

Die Schaltflachen bieten lhnen den Vorteil, sofort die Formatierung des aktuellen Textes ab-
lesen zu kénnen:

P Schriftart Kursiv
v SchriftgroRe in Punkt U | unterstrichen
F Fett § | schatten

Nach dem Einschalten der Schriftstile (Schriftschnitte, Hervorhebungen) Fett, Kursiv, Unterstri-
chen und Schatten sind diese Symbole in der Leiste aktiviert.

8.2 Markierung

In der Masteransicht kénnen Sie immer nur flr einen ganzen Textblock die Formatierung an-
dern. Wenn Sie mit einem Befehl mehrere Objekte formatieren wollen, sind diese vorher zu
markieren. Dazu driicken Sie ab dem zweiten Objekt (Textblock) beim Mausklick die

(o J-Taste.

-

Formatvorlage des-Untertitelmasters
durch Klicken bearbeiten

O o E e S g
[0 e o L B Sy |

At

Ein Textblock

Wenn innerhalb eines Textblockes verschiedene Textebenen vorhanden sind (Erste bis Flinfte
Ebene) wird die aktuelle Ebene an der Cursorposition formatiert, oder Sie markieren mehrere
Ebenen.

AuRerhalb der Masteransicht wirkt eine Anderung der Zeichen-Formatierung in PowerPoint fir
das Wort in dem der Cursor steht oder fir den markierten Text. Zum Markieren haben Sie viel-
faltige Moglichkeiten mit der Maus, sowie Uber die Tastatur (Seite 34).

8.3 Zeichen-Formate

Unterstreichen

Zum Unterstreichen bietet lhnen PowerPoint an:
e  Start, Schriftart Symbol U

. Mit rechter Maustaste Kontext-Menu, Schriftart

e  Tastenkombination (o J+{Strg]+(U].

Fettdruck

Auch hier gibt es ebenfalls vielfaltige Moglichkeiten:
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Symbol F | anklicken:

- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart
- Mini-Symbolleiste (Seite 14)
- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste)

Dialogfeld Schriftart (Seite 56), Registerseite Schriftart, Schriftschnitt Fett auswahlen:
- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart, Schaltflache ™=
- Kontext-Menii (rechte Maustaste), Schriftart

Tastenkombination (o ]+(strg)+(F] dricken.

Schriftart

Die Schriftart kénnen Sie Uber die nachfolgenden Befehle andern:

Dialogfeld Schriftart, Registerseite Schriftart. Klicken Sie mit der Maus auf den Listenpfeil.
In der aufgeklappten Liste konnen Sie mit der Maus blattern, wenn nicht alle Schriften in
dem Rahmen sichtbar sind. Mit einem Mausklick auf den Schrifthamen wahlen Sie die
Schrift aus. Wollen Sie dann die Anderung iibernehmen, klicken Sie in dem Dialogfeld auf

die Schaltflache [ ok ], andernfalls auf [Abbrechen].

Schriftart L7 =)
Schriftart | Zeichenabstand
Schriftart fir westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Times Mew Roman EI Standard IZI hal =
Gesamten Text
Schriftfarbe Unterstreichung (ohne) |Z| Unterstreichungsfarbe
Effekte
7] Durchgestrichen [[] kapitslchen
] Doppelt durchaestrichen [ Grofbuchstaben
] Hochgestelit Abstand: |0% = [[] zeichenhiihe angleichen
[[] Tiefgestelit
Die TrueType-Schriftart wird firr den Ausdrudk und die Anzeige verwendet.
f Ok ] [ Abbrechen

Dialogfeld Schriftart

e  Schaltflache Schriftart [Times NewRoman -
Klicken Sie mit der Maus auf den Listenpfeil = bei der Schaltflache Schriftart:
- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart
- Mini- i i Calibri 1= 1z BraNc)
Mini-Symbolleiste (Seite 14) e —, B
- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste). Cambria (Uberschrer)
Calibri (Textkirper)
Die aktuelle Schriftart an der Cursorposition ist in der aufge- Zuletat verwendte Schifarten
klappten Liste gelb markiert. Mit der Maus blattern Sie tiber ™ Arial Black
die rechte Bildlaufleiste. Die Schriftnamen sind bereits als ;:;::;E"e"
Beispiel in der jeweiligen Schriftart formatiert. Im oberen Teil a Albertus MT
der Liste sind die Schriftarten zusammengestellt, die Sie zu- 3 Albertus MT Lt >
letzt verwendet haben. Mit einem Klick auf den Namen wah- it i
len Sie eine Schrift aus. Schriftart auswahlen
Schriftgrofle

Die SchriftgréRe (Schriftgrad) kénnen Sie lber die nachfolgenden Befehle &ndern. Punkt ist die
MalReinheit fur die Schriftgrof3e:
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e Auf der Registerkarte Start in der Gruppe Schriftart Gber das Listenfeld Schriftgrad,

e im Dialogfeld Schriftart
44 -
e oder per Kontext-Mend.

Schriftfarbe

Um die Farbe des markierten Textes festzulegen, klicken Sie z.B. im Dialogfeld Schriftart auf
den Pfeil bei dem Symbol Schriftfarbe und wahlen eine Farbe aus der Liste aus.

Bei dem Symbol Schriftfarbe & -| in den verschiedenen Leisten wird die letzte verwendete Far-
be im Symbol angezeigt und auch auf den markierten Text Ubertragen, wenn Sie auf den linken
Teil des Symbols klicken. Dagegen 6ffnen Sie mit einem Klick auf den kleinen Pfeil = im Sym-
bol die Farbenliste.

| A=
Designfarben Designfarben
L LT s IS EEEEE NN

Standardfarben Standardfarben
HE EEEERE HE EEEER
Zuletzt verwendete Farben Zuletzt verwendete Farben
H HE = H EENE
Weitere Farben... 1% Weitere Farben...
Menl Menu
(Symbol Schriftfarbe im Dialogfeld) (Symbol Schriftfarbe in Leisten)

8.4 Den Seitentitel andern

Ab der zweiten Seite der Prasentation soll der Seitentitel in einer anderen Schriftart formatiert
sein. Markieren Sie in der Masteransicht links in der Ubersichtsleiste ganz unten das Layout
Titel und Text, das von den Folien 2-13 verwendet wird. Wenn Sie mit der Maus auf dieses Mi-
niaturbild zeigen, erscheint die folgende Quickinfo:

|Tite| und Text Layout: verwendet von Folie(n) 2—13|

Quickinfo

Markieren Sie mit einem Mausklick den folgenden Textblock:

ﬁ Titelmasterformat durch p

_ Klicken bearbeiten

Der markierte Textblock

Andern Sie die Schriftart, den Schriftgrad und die Schriftfarbe nach Ihren Wiinschen. Mit einem
der nachstehenden Befehle wechseln Sie in die Foliensortierungsansicht:

e Registerkarte Ansicht, Gruppe Prasentationsan- _ S '
sichten, Schaltflache Foliensortierung oder Normalansicht Bildschirmprasentation

e das Symbol Foliensortierungsansicht in der Sta- \_'Mggé

tusleiste des PowerPoint-Fensters anklicken. Foliensortierungsansicht

Wie Sie sehen, hat sich jetzt der Stil des Seitentitels Die Ansichten-Symbole in der Statusleiste
auf den Folien 2-13 geandert.
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8.5 Den Hintergrund einstellen

Wenn Sie die Farbe des Hintergrundes
andern wollen, wahlen Sie den Weg: Re-
gisterkarte Entwurf, Gruppe Hintergrund,
Schaltflache | Hintergrundformate -|  Befehl Hin-
tergrund formatieren.

Klicken Sie dann in dem rechts stehenden
Dialogfeld auf das Farbauswahlsymbol

, um eine neue Farbe zu bestimmen.

Wenn Sie die Option i@ Einfarbige Fillung
gewdahlt haben, konnen Sie auch die
Transparenz der Farbe einstellen.

Ein Mausklick auf @ Graduelle Fillung
offnet das nebenstehende Dialogfeld:

Hier ist es mdglich, mehrfarbige Farbver-
laufe festzulegen. Es gibt bereits einige
vorinstalliere  Kombinationen. Probieren
Sie doch einfach ein paar Einstellungen
aus, und scheuen Sie keine Experimente.
Alles kann riickgéngig gemacht werden.

@_\] Hintergrund formatieren..

1 1
1|
EEDD

a
Katalog Hintergrundformate
Hintergrund formatieren
| Fiitung | Fiillung
Bild @ Einfarbige Fillung
) Graduelle Fillung
() Bild- oder Texturfillung
[ Hintergrundarafiken ausblenden
Farbe:
Transparenz: U 0% <
Hintergrund zuriicksetzen ] [ Schiiefien J [ Firr alle ibernehmen
Die Farbe des Hintergrundes einstellen
Hintergrund formatieren
| Fiilung | FuIIung
Bild () Einfarbi eFuI\ung

(@) Bild- oder Texturfillung
I:‘ Hintergrundarafiken ausblenden

Voreingestelte Farben:

Typ: Linear
Winkel: age $
Farbverlaufstopps

Stoppposition: U

Transparenz: U

Mit Form drehen

soro1[7]

schiiefien

Hintergrund zuriicksetzen ] [

] [ Fiir alle Gbernehmen

Graduelle Fillung einstellen
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Nebenstehend das Dialogfeld bei @ Bild- i re =
oder Texturfullung. = [
|"Falung] | Fillung

. » . . . . Bild () Einfarbige Fillung
Sie koénnen hier eine Textur, eine Grafik © Graduele Filung
oder ein Bild, vielleicht ihr Firmenlogo, als @& g
Hintergrund einfiigen. Wenn das Hakchen o ﬂ'""”g’“”aﬁke” ausblenden
bei Bild nebeneinander als Textur an- ;‘;’;‘i’e’na'
ordnen gesetzt ist, wird das Objekt klein orermmm I e
Und nebenelnander angerelht, anSOHSten [¥] Bild nebeneinander als Textur anordnen
erscheint es in voller GréRe als Hinter- Anordnungsoptianen

grund. Durch Ausrichtung und Spiege-
lungstyp kdnnen weitere Effekte eingebaut
werden.

Sie das Fenster. Uber die
Schaltflache [Fir alle tbernehmen] in dem
Dialogfeld Hintergrund formatieren legen
Sie die Anderungen fiir das aktuelle Auto-
Layout fest.

8.6 Das Layout Titelfolie

X-Offset: ¥-Skalierung:
Y-Offeet: Y-skalierung: [100% %]
e [nis ]

Spiegelungstyp: n

Transparenz: Ui

Mit Form drehen

Hintergrund zuriicksetzen ] [

Schiiefien | [ Firale abernehmen

Bild- oder Texturfillung einstellen

Falls Sie die Formatierung nur von der ersten Seite unserer Prasentation andern mochten,
wechseln Sie wieder in die Masteransicht und klicken links in der Ubersichtsleiste auf die Minia-

turansicht Titelfolie:

Master bearbeiten

Masterlayout

0a) Ho-®& = Betriebliches Vorschlagswesenl.pptx - Microsoft PowerPaoint - =
R = — -
ﬁE_.| Folienmaster | Start Einflgen Animationen Uberprifen Ansicht @ -0 X
s & =) Farben -
F o i_ WV Titel u aren @Hlntelglundfulmate' I:I IE' E
g == Schriftarten =
Folienmaster Layout . Masterlayout Platzhalter 7| pugzailen || Designs . | Hintergrundgrafiken ausblenden Seite Folien- Masteransicht
einfdgen einflgen -+ einfdgen ~ - D Effekte einrichten orientierung ~ schlieBen

Hintergrund F}

Seite einrichten

SchlieBen

Titelmasterformat durch Klicken
bearbeiten

lage des Un-ternitelm

- Formatvor

Folienmaster  “Company Meeting™ | gj Deutsch [Deutschland)

Das Layout Titelfolie

8.7 Den Folienmaster andern

Wenn Sie eine Anderung vornehmen mochten, die sich auf alle Folien auswirken
soll, klicken Sie in der Masteransicht links in der Ubersichtsleiste auf das erste,
etwas grofRere Miniaturbild, also auf das Layout Folienmaster. Hier fligen Sie bei-
spielsweise ein Firmenlogo ein, wie es auf der Seite 127 beschrieben ist. Uber die

X!

Masteransicht

rechts stehende Schaltflache auf der Registerkarte Folienmaster schlieRen Sie schlieBen
wieder die Masteransicht und kommen in die vorherige Ansicht zurtck.
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8.8 Zusammenfassung der Zeichen-Formate

Registerkarte Start
Auf der Registerkarte Start kdnnen Sie die Schriftart, Schriftgrad, Fett, Kursiv und Unterstri-
chen &ndern und kontrollieren.

Markieren
Zeichen kdnnen vorher oder hinterher formatiert werden. In der Normalansicht, also aul3er-
halb der Masteransicht, muss bei einer nachtraglichen Anderung der Zeichenformate der
Text vorher markiert sein, wenn mehr als ein Wort formatiert werden soll. Bei einem einzel-
nen Wort reicht es aus, den Cursor in das Wort hineinzustellen. In der Masteransicht sind
ein oder mehrere Textblécke vorher zu markieren.

Kontextmenu, Schriftart
Mit der rechten Maustaste das Kontextmeni aufrufen und den Menupunkt Schriftart ankli-
cken. Es erscheint das Dialogfeld.

Dialogfeld Schriftart
Alle nachfolgenden Zeichenformate sind tber das Dialogfeld Schriftart (Seite 56) erreich-
bar. Gibt es zuséatzlich auch eine Mdglichkeit Uber eine Kurztastenkombination, so ist dies
erwahnt.

Schriftart und Schriftgrad
Hier sehen Sie VERSCHIEDERE Schriftarten

und verschiedene GFOBen

Fett: auch Symbol in der Formatleiste oder [« J+(Strg]+(F]
Kursiv: auch Symbol in der Formatleiste oder [« J+(Strg]+(K]
Unterstrichen: auch Symbol in der Formatleiste oder (¢ J+[Strg]+(U]
Durchgestrichen: fur durchgestrichenen Text

i . fur doppelt durchgestrichenen Text

z.B.md

Tiefoestellt: z.B. H,0
KAPITALCHEN: fur Kapitalchen-Schrift

GROSSBUCHSTABEN: auch 1mal bis 3mal [« _J+(F3]
Zeichenhohe angleichen: alle Buchstaben sind gleich hoch z.B. TAZES0rdNlNg
Farbe: Farbe am Bildschirm und bei Farbdruckern, sonst Grautone.

Weitere Zeichenformate
Registerkarte Start, Gruppe Schriftart:

Times New Roma ~ 44 ~ | A" o7 ||

F £ U abe 8§ &~ p5-|[A -

Symbol GroR-/Kleinschreibung Ma~| oder (o J+(F3]. Schriftart Z
Symbol Textschatten ® |: dem Text einen Schatten hinzufiigen Sehreng
Eng
AV .
Symbol Zeichenabstand == |: Absténde einstellen v | Normal

Weit
Standard: die harten, direkten Formatierungen entfernen: =

Lo J+(stral+(z).

Sehrweit

Weitere Abstande..,

Alle Formatierungen l6schen

Uber das Symbol 12| kénnen Sie fir einen markierten Text alle Formatierungen zurtick-
setzen, so dass nur der Text Ubrig bleibt.
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9 Text-Aufzahlungen

Wechseln Sie in die Normalansicht der Prasentation. Sie besteht aus 13 Folien. Im Gliede-
rungsausschnitt im linken Teil der Ansicht sehen Sie die Folien-(Seiten-)Nummern. Im unteren
Bild ist die Folie Annéherung an die Ziele die Nummer 8 und Umsatz und Gewinn die Num-
mer 9:

(al H9-@o = Betriebliches Vorschlagswesenl pptx - Microsoft PowerPoint = = 4
(&) _
@ start Einfigen Entwurf , Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht @ - = x
= i B e : Such
B o E - - [ w2 (P By [y & |
{ Ca £y £ ¥ =2 23, Ersetzen -
Einfiigen Neue F & U ac 8 2. ax-|[A - Formen Anordnen Schnellformat- )
- J | Folier D ‘ = == -] vorlagen - kg Markieren -
Zwischenabl... = Folien Schriftart F} Absatz i Zeichnung Bearbeiten
[ Folien \{ Gliederung ﬂ
Firma (= [ [ | s [ |
% Sprechen Sie alle wichtigen
Themen an. . .
7[+-] Besprechung der Anngherung an die Ziele
bisherigen Zielsetzungen
% Finanzen,
% Konkurrenzfahigkeit.

& Zusammenfassung der wichtigsten

% Fortschritt. ~ ) )
¢[-] Annsherung an die Ziele finanziellen Ergebnisse:
% Zusammenfassung der . TTs
wichtigsten finanziellen Umsatz
Ergebnisse: + Gewinn
« Umsatz
« Gewinn * Hauptausgaben

« Hauptausgaben » Personalbestand.
« Personalbestand.

3/~ Umsatz und Gewinn

% Vorhersage vs. Realitit.

% Profitspanne.

% Wichtige Trends.

% Vergleichen Sie die Firma mit
dem Rest des Marktes.

% Verwenden Sie mehrere . . . . .
Folien, um bedeutsame Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
Details hervorzuheben.

! m
FolieBvon13 | "Company Meeting” | (¥  Deutsch [Deutschland) |

e

Normalansicht mit der Registerkarte Gliederung

9.1 Aufzadhlungs-Ebenen

Unterhalb des Folientitels steht vor den Zeilen jeweils ein Aufzéhlungs-Zeichen z.B. B, und die
Zeilen sind eingeruckt. Maximal 9 Aufzéhlungs-Ebenen kdnnen Sie verwenden. Sowohl die Auf-
z&hlungs-Zeichen, als auch die Einrlickungen sind verénderbar:

Titel-Zeile
s Erste Ebene

« ZWeite Ebene

- Dritte Ebene

. Vierte Ebene
- Finfte Ebene

Positionieren Sie den Cursor am Ende des Folientitels der Seite 7. Dort driicken Sie die [« ]-
Taste. Sie bekommen eine neue Seite 8. Jeder Druck auf die [«']-Taste erzeugt eine neue Zeile
auf derselben Stufe. Bitte machen Sie diesen letzten Schritt riickgéngig, z.B. mit [Strg]+(Z].

Nun driicken Sie am Ende einer Zeile der Aufzahlungs-Ebene 1 die [<]-Taste. Eine neue Zeile
mit einem Aufzahlungs-Zeichen fy W ist eingefugt.
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G A DN Présentation] - Microsoft PowerPoint —

) =
@| Start Einfagen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht @ - 3 X

Titelzeile

& Erste Ebene

» Zweite Ebene

* DritteEbene
+ Vierte Ebene
» Fiinfte Ebene
*+ Sechste Ebene
* Siebte Ebene
+ Achte Ebene

* Neunte Ebene

Folielvonl “CompanyMeeting” | % Deutsch (Deutschland) |

Eine Prasentation mit Aufzéhlungen

Aufzahlungs-Ebene andern

Zum Andern der aktuellen Aufzahlungs-Ebene finden Sie in der Befehlsgruppe Absatz (Regis-
terkarte Start) fur die Maus zwei Symbole oder Sie verwenden die Tastatur:

Tastenkombination [ATt]+[e ]+(—] oder == | Listenebene erhéhen
Symbol Pfeil nach rechts. = (Mehr einziehen bzw. tiefer stufen

Tastenkombination [(ATt]+[=s J+[«] oder |§§ |

Symbol Pfeil nach links. Listenebene verringern

(Weniger einziehen bzw. héher stufen)

Stufen Sie diese neue Zeile eine Ebene tiefer. Die Zeile der 2. Ebene ist starker eingeriickt und
hat ein anderes Aufzéhlungs-Zeichen.

Zeilenschaltung

Mo6chten Sie in einem Absatz eine neue feste Zeile ohne Aufzéhlungs-Zeichen einfiigen, steht
Ihnen die Zeilenschaltung zur Verfiigung. Sie bekommen die neue Zeile mit der Tastenkombina-
tion

(e J+[«] Return-Taste.
9.2 Absatz-Formate

Formatierungen, die sich auf Absatz
einen Absatz beziehen, wie - -

.. . Einziige und Absténde
z.B. Aufzahlung, Ausrichtung
und Zeilenabstand finden Sie Allgemein
auf der Registerkarte Start, Ausrightung: |Unks | v |
Gruppe Absatz, oder Sie _—

o6ffnen mit einem Klick auf die vorText: [oan T2 pjeksdaten: ﬂ perhabvon: [

Schaltflache = in der Gruppe

Absatz das Dialogfeld Ab- Abstand
satz, Register Einziige und vor: Zeflenabstand: Ml
Abstande. Mach: 0pt EI

5] [areoen ]

Absatz formatieren
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Einzug

Um den linken Rand firr den aktuellen Text einzuziehen, klicken Sie auf das Symbol £/ Einzug
vergrof3ern in der Befehlsgruppe Absatz (Registerkarte Start). Danach kénnen Sie den Einzug

auch wieder verkleinern: [£ .

Ausrichtung

Die Ausrichtung bestimmt das Aussehen des linken und rechten Randes. Zum Andern wéhlen
Sie Registerkarte Start, Gruppe Absatz und bestimmen eine neue Ausrichtung.

Text-Ausrichtung

Linksbindig: Zentriert: Rechtsbiindig: Blocksatz:
Dieser Text ist links- Dieser Text ist Hier ein Den Blocksatz
blindig ausgerichtet. zentriert. rechtsbindiger finden Sie in
Die Schriftsetzer Fur Text. Zeitungen. Um die
nennen das Uberschriften, Sie sehen glatten Rander zu
Format auch aber auch fur rechts den glatten erreichen, dehnt
rechter Gedichte Rand PowerPoint die
Flatterrand. wird dieses Format und links einen Flat- Leerzeichen.
verwendet. terrand.

Sie konnen die Ausrichtung auch direkt Uber Tastenkombinationen, im Dialogfeld Absatz und
teilweise in der Mini- und Kontext-Symbolleiste @ndern.

Zeilenabstand

Der Zeilenabstand ist zunachst von der
SchriftgréRe abhéngig. Zum Andern
rufen Sie das Dialogfeld Absatz auf.
Dort kénnen Sie auch vor und nach
einem Absatz einen zusatzlichen Ab-
stand festlegen. Die MaReinheit fir alle
drei Abstandsarten ist Zeilen oder
Punkt.

Abstand

Vor: Opt Zeienabstand: | Einfach w

(<l <l

Mach: 0pt

Abstande im Dialogfeld Absatz

Der normale Zeilenabstand ist

Hier ein 1,5facher Zeilenabstand.

Ein Beispiel fir einen doppelten

einzeilig. Der normale Zeilenab-
stand ist einzeilig. Der normale
Zeilenabstand ist einzeilig. Der
normale Zeilenabstand ist einzeilig.

Hier ein 1,5facher Zeilenabstand. Zeilenabstand. Ein Beispiel fur

Hier ein 1,5facher Zeilenabstand.
einen doppelten Zeilenabstand.

¢ ; Hier ein 1,5facher Zeilenabstand.
Der normale Zeilenabstand ist

einzeilig.

9.3 Eine neue Folie

Wechseln Sie von der Normalansicht in die Folienansicht. Dazu klicken Sie bei den Registerkar-
ten Folien/Gliederung auf das SchlieRen-Symbol [*| Ein Diagramm soll jetzt am Ende der Pré-
sentation auf einer neuen Folie eingerichtet werden. Mit der Tastenkombination [Strg]+(Ende]
kommen Sie auf die letzte Seite.

Neben der vorher beschriebenen Methode in der Gliederung mit der [ «]-Taste eine neue Folie
einzufligen, bietet Ihnen PowerPoint noch zusatzlich an:
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e  Mausklick auf das Symbol Neue Folie auf der Registerkar-

te Start, Befehlsgruppe Folien oder |j
e  Tastenkombination [Strg]+[M]. Fr.:jTi':ev

Eine neue Seite wird nach der aktuellen Folie eingefugt. Sie kdnnen aber auch spéter die Rei-
henfolge der Seiten Uber die Foliensortierungsansicht mit der Maus einfach &ndern.

Klicken Sie auf den unteren Teil des Symbols Neue Folie =

um ein Auswahlfenster zu 6ffnen. Hier bestimmen Sie das L|
Layout (Seite 23) fir die neue Folie. Klicken Sie auf das  Felie~ .
Miniaturbild Titel und Inhalt. —

Wenn der obere Symbolteil angeklickt wird, ruft Power-
Point automatisch das letzte gewahlte Folien Layout auf.

Titelfolie “Titel und Inhalt | Abschnittsubersc..,

Um das Layout fir die aktuelle Folie oder fir die vorher in | [ | [
den Registerkarten Folien/Gliederung markierten Seiten ‘ :
zu andern, klicken Sie auf der Registerkarte Start in der

Gruppe Folien auf die Schaltflache Layout und wahlen ein |~ zweimnate  — vergleicn  nwrfitel
anderes Folienlayout aus:

=| Layout =

leer  Inhaltmt  Bidmit
Uberschrift Uberschrift

~Titel und Text

:'] Ausgewdhlte Folien duplizieren

0= Folien aus Gliederung...

=1 Folien wiederverwenden..,

Neue Folie Titel und Inhalt
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10 Ein Diagramm

Eine Ansammlung von Zahlen ist nicht sehr anschaulich. Gerade bei einer Préasentation sind oft
nicht so sehr die absoluten Zahlenwerte, sondern vielmehr Trends und Vergleichsmdglichkeiten
wichtig.

Hierbei helfen uns Diagramme. Sie machen deutlich was sich hinter einer Zahlen-Tabelle ver-
birgt. PowerPoint bietet uns sehr gute Mdglichkeiten, schnell und bequem aussagekraftige Gra-
fiken zu erstellen.

Y-Achse o . . o .
Ein Diagramm ist meistens in einem Koordinaten-
System angeordnet. Die untere, waagerechte
Achse ist die X-Achse, auch Rubrikenachse
genannt. Die linke, senkrechte ist die Y-Achse,
auch GroRRenachse genannt.
X-Achse
Dn H9-0 = Betriebliches Vorschlagswesenl.pptx - Microsoft PowerPoint - =
£ [fl_‘i.'\| StaT] Einfagen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht @ - T X
¥ o= B 40 i= = |l= ) g [ 2 ES) .
Einfiigen MNeue : e T —— A Formen Anordnen Schnellformat- Bearbeiten
- || Folie~ & |é Aa HA A | = §| i A - vorlagen - -
Zwischen... T« Folien Schriftart F} Absatz [ Zeichnung (F

Titel durch Klicken hinzufiigen

& Text durch Klicken hinzufiigen

EE il

Folie14 von14 | "Company Meeting”™ | Qﬁ Deutsch [Deutschland) |

Neue Folie fir ein Diagramm

Die nachfolgende Tabelle zeigt vier Mitarbeiter, die im vergangenen Jahr Verbes-
serungsvorschlage einreichten. Die Zahlen zeigen die betrieblichen Einsparungsbetréage:

Betriebliches Vorschlagswesen
Einsparungen

1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4, Quartal
Heintz 29.407 38.070 31.000 50.340
Weber 20.956 30.704 61.078 41.000
Reuter 79.700 51.929 48.035 22.692
Bauer 43.190 24.000 52.718 68.491
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Wir wollen jetzt von der Tabelle "Betriebliches Vorschlagswesen" eine Saulen-Grafik von den
Einsparungen erstellen. Die Saulen sollen nach Mitarbeiter-Namen geordnet sein.

Klicken Sie in der Mitte der neuen Folie auf das Symbol Diagramm einfligen: h

Ein Dialogfeld wird gedffnet:

Diagramm einfiigen 5|
B3 Vorlagen Saule i _ ) _ _ -
Hé_fm - Mﬁ |Lﬂﬂ Mﬂ |W[ﬁ |@ﬂ |E@ Hﬂﬂ =
& Torte ] ] ] '] ] ] ] 1
i e |H]Fﬁ |L@B— ﬂﬂ H%i |li'ﬂ.-f¢ |L‘}H'£_"r | AL

Berei . - - - -
@) Oberflache Linie . . . .
o |l e e e e 1
dy Net Torte

Al ] o] [aml [ o] =] =

[ Vorlagen verwalten... | [ Als Standarddiagrammtyp festiegen | [ ok | [ bbrechen

Dialogfeld Diagramm einfligen

In dem Dialogfeld Diagramm einfiigen wéhlen Sie den voreingestellten Diagrammtyp S&ule und
in dem Katalog das erste Muster Gruppierte Saulen mit Klick auf [ ok ].

10.1 Excel 2007
Mit diesem Klick auf startet automatisch ein anderes Microsoft Office Programm:
Excel 2007.

Excel ist ein Tabellen-Kalkulationsprogramm. Dieses Programm benétigen wir, um die Werte in
das Diagramm zu Ubertragen.

I'@'ij -, ] 5 Diagramm in Microsoft Office PowerPo.. M _ B X
- Start ‘ Einflgen | Seitenlayo| Formeln |Daten ‘ Uberprife | Ansicht ‘@ - 8 X
[ A6 - e |
A B c D E i
1 Datenreihe 1  Datenreihe2  Datenreihe 3
2 Kategoriel 4,3 2,4 2
3 Kategorie 2 2,3 44 2
4 |Kategorie 3 3,5 1,8 3
5 Kategoried 4,5 2,8 5
1
7
8 Ziehen Sie zum Andern der GréRe des Diagrammdatenbereic
9

Die Beispieltabelle in Excel 2007
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10.2 Das Datenblatt

Wenn das PowerPoint-Fenster auf den Modus Maximieren (Vollbild) eingestellt ist, ordnen sich
die beiden Fenster nebeneinander an, so dass Sie links das Diagramm und rechts die Werte
sehen. Fir die Dateneingabe bekommen Sie eine Tabelle. Vielleicht wundern Sie sich jetzt,
dass dort bereits Eintragungen zu finden sind. Nun, diese Zahlen sollen Thnen zusammen mit
der Beispiel-Grafik zeigen, wie hier die Daten fiir ein Diagramm angeordnet sind.

| (a NARQE) - Berebiches e —— = o X | IR - =i i MictoeSit Ofice PolierP o M= X
- G Stal| Ein | Ent | Ani | Bile | sz|Ans‘ Entwurf | Layout | Format | ® - o x ~ Start | Einfigen | Seitenlayo | Formeln | Daten | Uberprﬁfe| Ansicht | ® - o x
b | & T (1] ‘ A6 -2 £ |

A B C D E
T{p Dasen ScrmeU\ayaut Smnemo”cmmagen 1 Datenreihel Datenreihe2  Datenreihe 3
Diagrammlayouts| Diagrammfarmatvorlagen 2 |Kategorie 1 4,3 2,4 2]
3 |Kategorie 2 2,5 4.4 2]
4 |Kategorie 3 3,5 1,8 3
5 |Kategorie 4 4,5 2,8 5
2 L]
7
8 Ziehen Sie zum Andern der GréBe des Diagrammdatenberei
[ [ | [ [ s | El
: 10
. Titel durch Klicken hinzufiigen ! E
e o 13
14 E
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
TR Tabelle1 <3 & [ m
Follz 14 von 14 din|_Berett | 2 [T

Power Point und Excel nebeneinander

Sie sehen eine Tabelle mit Spalten und Zeilen. In jeder Zelle, das ist der Schnittpunkt zwischen
Spalten und Zeilen, kénnen Sie Eintragungen vornehmen. Mit der Maus oder mit den Cursor-
(Pfeil-)Tasten wird ein Rechteck, der Zellcursor, in dieser Tabelle bewegt.

Die 16.384 Spalten sind durch einen Buchstaben gekennzeichnet, dem Spalten-Buchstaben.
Auch jede Zeile ist durchnummeriert. Um auf die letzte Zeile zu kommen, driicken und halten
Sie die (strg]-Taste, und nun driicken Sie die Pfeil-Taste [ { ]. Der Zellcursor steht auf der Zeile
1.048.576. Die Tastenkombination [Strg]+(Pos1] fuhrt Sie wieder zurlick.

Bewegungen des Zellcursors

Um sich in dem Datenblatt mit seinen 17 Milliarden Zellen schnell zu bewegen, stehen die Tas-
tatur und die Maus zur Verfigung:

Tastatur:

Zellcursor 1 Zelle rechts

Zellcursor 1 Zelle links

Zellcursor 1 Zelle hinunter

Zellcursor 1 Zelle hinauf

Zellcursor zum Zeilenanfang

Ende Zellcursor zum Zeilenende (letzter Eintrag)
Strg]+[Pos1] Zellcursor zum Tabellenanfang

[%2)
—
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(Strg)+(Ende] Zellcursor zum Tabellenende (letzter Eintrag)

(strg]+Pfeiltaste Zellcursor geht zu einem Rand (erster oder letzter Eintrag, erste oder letzte
Zeile/Spalte)

1 Bildschirmseite hinunter
1 Bildschirmseite hinauf

(A1t]+(Bil1d { ] 1 Bildschirmseite rechts
(A1t]+(Bil1d T ] 1 Bildschirmseite links.

Maus:

Mauszeiger auf die neue Position stellen und die linke Maustaste driicken (klicken). Zum Bl&t-
tern konnen Sie auch die Bildlaufleisten verwenden. Oder Sie setzen die Rad-Maus (Seite 21)
ein:

e Flhren Sie den Mauszeiger in die Tabelle, und drehen Sie nur das Radchen, ohne es zu
driicken. Je nach Drehrichtung blattern Sie nach oben bzw. nach unten.

e  Zeigen Sie mit der Maus in die Tabelle, und driicken Sie nur kurz auf das Rad-
chen. Der Mauszeiger andert sein Aussehen, z.B. vier kleine Dreiecke mit ei-
nem Punkt, denn das Aussehen ist von der angeschlossenen Maus bzw. vom
Mausprogramm abhé&ngig. Im Hintergrund das gleiche Symbol in grauer Farbe. -
Bewegen Sie den schwarzen Mauszeiger w unterhalb bzw. oberhalb des ‘;"
grauen Hintergrundsymbols, blattert das Programm in der Tabelle nach unten
bzw. nach oben. Steht der Mauszeiger *P rechts bzw. links vom grauen Sym-
bol, wird nach rechts bzw. links geblattert. Je groRer dabei der Abstand zwi-
schen dem grauen Hintergrundsymbol und dem schwarzen Maussymbol ist,
umso schneller wird die Tabelle bewegt. Mit einem Klick auf das Radchen oder
mit irgendeinem Tastendruck beenden Sie diesen Bildlauf.

4

10.3 Daten-Eingabe

Geben Sie jetzt die Daten aus der nachfolgenden Tabelle bzw. von der Seite 65 ein. Dabei ist es
unwichtig, ob bereits Werte in dem Datenblatt stehen, denn sie werden einfach Gberschrieben.

A B c D E F G H
Spaltel 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4, Quartal
Heintz 29.407 38.070 31.000 50.340
Weber 20.956 30.704 61.078 41.000
Reuter 79.700 51.929 48.035 22.692
Bauer 43.190 24.000 52.718 68.49

Ziehen Sie zum Andern der GréRe des Diagrammdatenbereichs die untere rechte Ecke des Bereichs.

WO s Wk

Das neue Datenblatt

Stellen Sie dazu den Zellcursor in Spalte A in die Zeile 2 auf das Wort Kategorie 1. Tragen Sie
hier den Namen Heintz ein. Die Return-Taste schlief3t den Eintrag ab und bringt den Zell-
cursor eine Zelle nach unten. Dort geben Sie den Namen Weber ein. Nehmen Sie danach auch
die anderen Eintragungen vor.

Datenbereich

In der Beispieltabelle erkennen Sie an den zwei blauen Linien, dass der Datenbereich zunachst
nur von Feld Al bis Feld D5 definiert ist. Bei der Eingabe weiterer Daten vergrof3ert sich der
Datenbereich automatisch. Sie kdnnen die Gro3e des Bereichs aber auch selbst &ndern: Zeigen
Sie auf die untere rechte Ecke der blauen Linien, bis der Mauszeiger zu einem Doppelpfeil wird:
",. Bei gedruckter linker Maustaste ziehen Sie nun den Bereich auf die gewiinschte GroRe.
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Die neuen Daten werden in PowerPoint automatisch in das Diagramm bernommen.

Abschluss eines Zelleintrags

Der Eintrag in einer Zelle kann auf mehrere Arten beendet werden:
e  Mit der Return-Taste:

e  Mit einer Cursor-(Pfeil-)Taste:

. Mausklick in eine andere Zelle.

Abbruch der Eintragung

Solange der Eintrag nicht abgeschlossen ist, konnen Sie mit der [(Esc]-Taste den Eintrag abbre-
chen.

Editieren von Eintragungen

Stellen Sie nach Abschluss des Eintrags fest, dass sich in einer Zelle ein Fehler eingeschlichen
hat, gibt es mehrere Mdglichkeiten, den Eintrag zu verandern. Stellen Sie den Zellcursor auf die
zu editierende Zelle:

e Sie Uberschreiben den alten Eintrag. Bei der Dateneingabe ist es egal, ob die Zelle bereits
Daten enthalt oder leer ist. Solange Sie den neuen Eintrag noch nicht mit Return abge-
schlossen haben, ist mit der [Esc]-Taste ein Abbruch méglich.

e Mochten Sie den Eintrag in der Zelle ausbessern, driicken Sie die [F2]-Taste, die Editier-
Taste.

e Mit einem Maus-Doppelklick in die entsprechende Zelle wechseln Sie ebenfalls in den Edi-
tier-Modus.

Tasten im Editier-Modus

Im Editier-Modus haben die Tasten zum Teil eine etwas andere Bedeutung:

Bewegt den Cursor seitwarts
Setzt den Cursor vor das erste Zeichen
Setzt den Cursor hinter das letzte Zeichen
Ricktaste Loscht das Zeichen links vom Cursor
Loscht das Zeichen rechts vom Cursor
Esc Editier-Modus abbrechen und Anderungen nicht beriicksichtigen
schliet das Editieren ab
Mausklick auf eine andere Zelle schlie3t das Editieren ebenfalls ab.

Eine Anderung kénnen Sie unmittelbar danach riickgéngig machen, indem Sie die Tas- )|~

tenkombination (strg]+(z] oder [A1t]+[« ] Rucktaste driicken oder das Symbol ankli-
cken.

Schliel3en Sie Excel mit einem Mausklick auf das Fenstersymbol Schliel3en, und ver-
groRern Sie das PowerPoint-Fenster. ==

In PowerPoint wurde ein Diagramm eingefiigt. Dieses Diagramm ist markiert, und damit ist es
das aktuelle Objekt. Jetzt sehen Sie eine Besonderheit von Office 2007: die Kontextwerkzeuge
(Bedarfswerkzeuge). In der Multifunktionsleiste sind zusatzliche Registerkarten (Entwurf, Layout,
Format) fur das Bearbeiten von Diagrammen eingefugt. Zusatzlich ist oben in der Titelleiste eine
neue Schaltflache | piagrammtsois positioniert. Sie wird automatisch geschlossen, wenn das
Diagramm nicht mehr das aktuelle Objekt ist. Die Kontextwerkzeuge werden Ihnen in allen Pro-
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grammen von Office 2007 vielfaltig angeboten, beispielsweise gibt es auch die Bildtools, wenn
ein Bild, eine Grafik markiert ist. Aber Achtung: Es gibt jetzt zwei Registerkarten mit dem Namen
Entwurf!

o d 96 Betriebliches Vorschlagswesenl pptx - Microsoft PowerPoint . - o=
ey = —
f’EJ Start Einflgen Entwurf i Bildscl (1 Ansicht Entwurf Layout Format @ -5 X
e - =
oW, @ 5 gy ‘
Diagrammtyp Als Vorlage | Zeile/Spalte  Daten Daten Daten Schnelllayout 1 I ] I I =
dndern speichern wechseln auswihlen bearbeiten aktualisieren v i

Typ Daten Diagrammiayouts Diagrammformatvorlagen

Titel durch Klicken hinzutiigen

" 20,000
£0.000
70.000
60.000
50.000 1. Quartal

; 40.000 - ®2. Quattal |
3. Quartal

=4 Quartal

30.000 -
20.000 -
10.000 -

O -+

Heintz Weber

Folie14 von14 | "Company Meeting” | <% Deutsch (Deutschland) |

Das erste Diagramm mit der Schaltflaiche Diagrammtools, Register Entwurf

Den Diagrammdatenbereich &ndern

Falls in Inrem Diagramm das 4. Quartal fehlen sollte, missen Sie den Quellbereich des Diag-
ramms in Excel vergrofern.

Achten Sie darauf, dass das Diagramm als aktives Objekt markiert ist, und klicken
Sie in PowerPoint auf der Registerkarte Entwurf (Diagrammtools) in der Gruppe ‘ % ‘

Daten auf die rechts stehende Schaltflache. Das Programm Excel wird wieder e
gestartet, und Sie sehen erneut die geteilte Bildschirmansicht von Seite 67.

Datenquelle auswihlen E
ZusatZ|ICh erschelnt daS I‘eChtS Diagrammdatenbereich: =TE|t'E||r':l!E.-"._"1::'EEE _
stehende Dialogfeld, in dem Sie ) _
Ihre Anderungen vornehmen kon- { L Eizdctionedad @
nen, z.B. Anderung des Diagramm- Legendeneintrage (Reihen) . Harizontale Achserbeschriftungen (Rubri)
datenbereichs. | Stmaigen || F gearveten | X entfamen | (6 | || f searbten |

Heintz 1. Quartal

Weber 2. Quartal

Reuter 3. Quartal

Bauer 4. Quartal

Ausgeblendete und leere Zellen ] E Abbrechen

Datenquelle auswahlen

Am einfachsten klicken Sie in das Feld Diagrammdatenbereich und heben damit die Markierung
auf. Jetzt ersetzen Sie den Spaltenbuchstaben D durch E:

=Tabelle 1!$AS1:$E$5
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Sie kdnnen aber auch bei diesem Feld am rechten Rand auf das Symbol klicken und den
Datenbereich mit der Maus direkt in der Excel-Tabelle festlegen. SchlieRen Sie das Dialogfeld
Datenquelle auswahlen Uber die Schaltflache [ ok ].

Speichern Sie die Prasentation ab, ohne den Namen zu andern.

10.4 Datenpunkte und Datenreihen

In die Excel-Tabelle haben Sie Zahlen-Werte eingegeben, die die GroRe der Saulen in dem
Diagramm bestimmen. Eine Zahl in einer Zelle wird als Datenpunkt bezeichnet. Alle Datenpunk-
te, die nebeneinander in einer Zeile oder untereinander in einer Spalte stehen, werden Datenrei-
he genannt.

Datenreihe in Zeilen oder in Spalten

Welche Daten stehen in dem Diagramm unterhalb der Saulen auf der Rubrikenachse (X-
Achse)? Die Frage kann auch anders gestellt werden: Sind die Datenreihen zeilenférmig oder
spaltenformig aufgebaut?

spaltenformig:

Heintz Kategorie 1

Weber Kategorie 2

Reuter Kategorie 3

Bauer Kategorie 4
zeilenformig:

Datenreihe 1 Datenreihe 2  Datenreihe 3

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

Zeile/Spalte wechseln

Andern Sie das Diagramm in eine zeilenférmige Ausrichtung: Klicken Sie im Po- =
werPoint-Fenster auf das Symbol Zeile/Spalte wechseln (Diagrammtools: Register Q
Entwurf, Gruppe Daten). Eine weitere Moglichkeit bietet Ihnen das Dialogfeld Da- i
tenquelle auswahlen: Klicken Sie auf die Schaltflache[ 1] ZeilefSpalte wechsein ]

Damit stehen jetzt die Quartale unten auf der Rubrikenachse (X-Achse) und die
Mitarbeiter-Namen rechts in der Legende.
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11 Das Diagramm bearbeiten

Sie kénnen das Diagramm nur bearbeiten, wenn es als aktuelles Objekt markiert ist. Dies er-
kennen Sie zum einen an den Markierungssymbolen am AufRRenrahmen des Diagramms und
zum anderen an der Schaltflache oben in der Titelleiste.

Ansicht vergrofR3ern

Damit Sie die Details des Diagramms gut erkennen kénnen, sollten Sie die Ansicht Uber die
Zoom-Werkzeuge unten rechts in der Statusleiste vergréRern (Seite 140):

o

Zoomen in der Statusleiste

[1]

[100% (=)

Und damit das Diagramm noch mehr den Bildschirm ausfullt, kénnen Sie auch jederzeit die
Multifunktionsleiste bis auf die Registerkarten-Zeile verkleinern (Seite 13). Uber die Schaltflache
oben in der Titelleiste oder lber eine Registerkarte wird die Multifunktionsleiste
wieder gedffnet.

11.1 Diagrammtyp

Bei einem neuen Diagramm ist ein bestimmter Typ voreingestellt. Den Diagrammtyp kénnen Sie
jederzeit andern:

1. Schaltflache Diagrammtools, Register Entwurf, Befehlsgruppe Typ, i
Symbol Diagrammtyp &ndern. ik
Diagrammtyp
2. Diagrammtyp: Saule. Zuiu

3. Diagrammuntertyp: Mit Mausklick den ersten Untertyp anklicken:
Gruppierte Saulen.

4. Uber die Schaltflache [Als Standarddiagrammtyp festlegen] kdnnen Sie die Voreinstellung fir
neue Diagramme festlegen.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Diagrammtyp dndern -8 |[=]
B3 Vorlagen saule =
g fi:ie Lﬂﬂl J.Bﬂ |\_Hﬂ |JL% J-@ﬂ ﬂ@ﬁ* lW E
& Torte g
i Balken |Lﬂ"ﬁ |J'F_iB* |J'[]B* Hﬁ]jl |J:£;zﬁ |L?>:'£_l3- |J~f‘f_kr£-
Bereich
e | ] ] o8] [0A] b
@ Oberfiiche ==
? :|aje |"/ | ad )| ad |l" : |l"""’ |]" i %“"T
dy Net Torte
Al ] o]l An] [ o] [ ] -
[ Vorlagen verwalten... | [ Alsstandarddiagrammtyp festiegen | [ ok | [ abbrechen

Diagrammtyp andern
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11.2 Titel

Sie haben die Mdglichkeit, verschiedene Titel zu verwenden:
e Zum einen den Folien-Titel. Dieser gehort zu der Prasentations-Seite.

e  Zum anderen einen Diagramm-Titel oberhalb einer Grafik. Er ist an das Diagramm gebun-
den.

Folien-Titel

Beenden Sie wieder das Programm Excel. Der Folien-Titel gehort zu dieser Prasentations-Seite.
Ihn zu erstellen ist recht einfach: Sie nehmen die Aufforderung

Titel durch Klicken hinzufligen

wortlich. Es offnet sich ein Texteingabe-Rahmen. Hier tragen Sie den Text ein. Jeder Druck auf
die Return-Taste erzeugt eine neue Zeile.

Tippen Sie ein: Betriebliches Vorschlagswesen. Driicken Sie aber nicht die Return-Taste [«],
da bei der voreingestellten Schriftart und -groRe eventuell zu wenig Platz fir zwei Zeilen sind.
Zum Beenden der Text-Eingabe klicken Sie einfach mit der Maus auf3erhalb des Text-Fensters,
oder Sie driicken die (Esc]-Taste.

Um einen Text zu veréndern, klicken Sie auf ihn. Ist der
Text als aktuelles Element markiert, kdnnen Sie auch die =
(F2]-Taste dricken und dann den Text editieren. i

Diagrammtitel

-

Diagramm-Titel — | Keine

Keinen Diagrammtitel anzeigen

=

Wechseln Sie wieder mit einem Mausklick auf das Dia-
gramm in den Bearbeitungsmodus. Achten Sie darauf,
dass die Grafik mit einem Markierungsrahmen als aktuel-
les Element markiert ist.

Zentrierter (Iberlagerungstitel
Diagramm mit zentriertem Titel Gberlagern,
ohne die GroBe des Diagramms zu dndern

Uber Diagramm

Titel oben im Diagrammbereich anzeigen
und Grake des Diagramms anpassen

Fur die folgende Ubung rufen Sie auf: Schaltflache Dia- D
grammtools, Register Layout, Gruppe Beschriftungen,
Symbol Diagrammtitel, und wahlen Sie Uber Diagramm:

=1

B |

Titeloptionen

—1 u 1 | u
B B [ L L

Betriebliches Vorschlagswesen

]:Diﬂgl'ﬂllll]lIiIE]T
5 2
20000

80000

70000

60000

50000 BE SN :
40000 !
30000 o
20000

10000 I

0

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

Folien- und Diagramm-Titel
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11.3 Farben im Diagramm &ndern

Zum Andern der Farbe einer Saule, eines Balkens, eines Kreissegmentes, der Hintergrundfarbe
des Diagramms oder eines sonstigen Objektes im Diagramm klicken Sie einmal auf das Objekt.
Wenn Sie also beispielsweise die Balken des Mitarbeiters Heintz bearbeiten wollen, klicken Sie
einmal auf einen der Heintz-Balken, sie sind nun alle markiert. Wéhlen Sie Schaltflache Dia-
grammtools, Register Format, Gruppe Formenarten, Schaltfliche Fiilleffekt |&Faleffeki-|  oder
stellen Sie im Dialogfeld Datenreihen formatieren die Art und die Farbe des Rahmens, die Fiill-
effekte und die Farbe der Flache ein. Das Dialogfeld 6ffnen Sie z.B. mit einem Rechtsklick und
in dem Kontextmenu mit dem Befehl Datenreihen formatieren:

Laschen Datenreihen formatieren @
@ Auf Formatvorlage zurdcksetzen Reihenoptionen FUIIung
nh Datenreihen-Diagrammtyp d@ndern... Fiilung ] ) Keine Fallung
—% Daten bearbeiten... Rahmenfarbe Ei”hrbige__;?_‘_lﬂ'jﬁ
Rahmenarten = = Fllung;
() Bild- oder Texturfillung
. . _ Schatten - .
Datenbeschriftungen hinzufigen (@) Automatisch
L _ 30-Format Invertieren, fall ti
Trendlinie hinzufagen... [ fovertieren, fals negativ
p— . . Voreingestellte Farben:
' Datenreihen formatieren,.
Typ: Linear |z|
Kontextmen( Richtung:
Winkel: we |
Farbverlaufstopps
seoe 1 [7]
Stoppposition: U 0% <
Transparenz: U 0% =

Die Farbe, Rahmen, Schatten, etc.
des aktuellen Objektes einstellen

11.4 Ubungen

1.
2.

Als Diagrammtitel tippen Sie Einsparungen ein.

Die Datenreihen fir das Diagramm sollen jetzt wieder spaltenférmig aus der =
! =
Tabelle Gbernommen werden.
Zeile/Spalte
Als Achsentitel unter der horizontalen Primérachse (Rubrikenachse X) il
ist Mitarbeiter vorgesehen. J
Fir die vertikale Primarachse (GréRenachse Y) tragen Sie als gedrehten NS

Titel die Worter In Euro ein.

Speichern Sie, z.B. Uber die Taste [F12], die Prasentation unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen2 ab.

Ein kleiner Tipp: Sie brauchen nicht den kompletten Dateinamen neu eingeben. In dem Dia-
logfeld Speichern unter heben Sie nur die Markierung des Namens auf, und ersetzen die
Zahl 1 durch die 2
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11.5 Die aktuelle Folie kopieren

Die folgenden Diagramm-Bearbeitungen sollen an einer Kopie vor-
genommen werden. Klicken Sie in der Statusleiste auf die Schaltfla-
che Normalansicht:

Ia:a Kopieren
[ Einfugen

u Normalansicht Bildschirmpréasentation
Meue Folie

Foliensortierungsansicht

Folie duplizieren [b

Falie l6schen
Auf Updates Gberprifen  »
5= Layout >
Ecligzurickscteen Nun klicken Sie in der Miniaturansicht mit der rechten Maustaste auf
Hintergrund formatieren.. die Foliel4 mit dem Diagramm und wahlen im Kontextmeni den
Befehl Folie duplizieren. PowerPoint hat eine Kopie der Seite 14 als
15 angeflgt.

| Fotoalbum...

Folie ausblenden

Wechseln Sie bei der Seite 15 mit einem Mausklick auf das Dia-
gramm in den Bearbeitungsmodus. Achten Sie darauf, dass die
Grafik mit einem Markierungsrahmen als aktuelles Element markiert

Kontextmendi in

der Miniaturansicht ISt.
oo -6 Betriebliches Vorschlagswesen2.ppbx - Microsoft PowerPoint . - o=
- ﬁE_\ Start Einflgen Entwurf i Bildschi i L ] Ansicht Entwurf Layout Format @ -5 X
== I e -
all |, 9 B O b
Diagrammtyp Als Vorlage || Zeile/Spalte  Daten Daten Daten Schnelllayout I =

&ndern speichern wechseln  auswaéhlen bearbeiten aktualisieren
Typ Daten Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen

e e ™ ™

Betriebliches Vorschlagswesen

Einsparungen

W 1. Quartal
® 2. Quartal
3. Quartal
4. Quartal

@
]

Weber Reuter
Mitarbeiter

| Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
Folie15von15 = “Company Meeting™ | <3  Deutsch (Deutschland) |

Die kopierte Folie

11.6 Skalierung

Durch Veranderung der Skalierung der Y-Achse kdonnen Sie die Hohe der S&aulen beeinflussen,
ohne die Zahlen der Datenbereiche zu verandern.

Markieren Sie die Y-, die Zahlen-Achse mit einem Linksklick. Offnen Sie nun per Rechtsklick
das Kontextmend, und wahlen Sie Achse formatieren.

Das Dialogfeld Achse formatieren rufen Sie auch Uber die Schaltflache Diagramm-
tools, Register Layout, Gruppe Achsen, Symbol Achsen, Vertikale Priméarachse,
Weitere Optionen fur vertikale Primarachse auf. Hier stellen Sie den Zahlenbe-
reich fur die Y-Achse ein.

™

Achsen
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Bereits bei der Erstellung der Grafik hat Po- ‘Achse farmatieren e ==
werPoint selbsténdig eine automatische Skalie-

|/ Achsenoptionen | Achsenoptionen

rung vorgenommen. o ot | e © £est [77
Fiillung Maximum: @ Auto () Fest

Zur Veranderung tragen Sie andere Werte ein Lienforbe Hauptnterval: @ Aup © Fest [

oder nehmen eine andere Einstellung vor. Linienart Hifsnterval: @ autp O Fest 20000

Standardmafig nimmt PowerPoint die Skalie- Schatten [7] Werte in umgekehrter Relhenfolge

rung der Achsen vor. Um selbst einen Zahlen- D Format ] Logarithmische Skalierung  Bsis: |10

wert eingeben zu kénnen muss die Option @ Ausrichtung AgthE EI

Fest aktiviert sein: Hau;‘;mp:' = };UBEH E'--' i

Minimum: Hier tragen Sie den Anfangs- Hifsstrichtyp: Keine

Wel’t der AChse e|n Achsenbeschriftungen; | Achsennah E

Horizontale Achse schneidet:
H . . . @ Automatisch
Maximum: Eintrag fur den héchsten Wert. -

_) Achsenwert: 0,0

) Maximaler Achsenwert

Hauptintervall: Dieses Feld bestimmt die
Schrittweite der Zahlen auf der

Y-Achse.

Hilfsintervall:  Hiermit bestimmen Sie die
Schrittweite der Hilfsstriche
zwischen den Zahlen. Achse formatieren

Die nachsten Optionen sind standardmafig ausgeschaltet:

[C] Werte in umgekehrter Reihenfolge
Mit diesem Kontrollkdstchen kénnen Sie die Saulen und Balken
umdrehen.

[] Logarithmische Skalierung
Die Schrittweite der Zahlen auf der Y-Achse nimmt einen logarith-
mischen Verlauf.

Anzeigeeinheiten kene ||
Die GroRRenordnung der Y-Achsenwerte kann festgelegt werden.

[T] Beschriftung der Anzeigeinheiten im Diagramm anzeigen
Die im vorherigen Klappfenster eingestellte GréRenordnung im Di-
agramm anzeigen.

11.7 Ubung

Uber die Skalierung kénnen Sie die Hohe der Saulen stark verandern, ohne die Daten, die ja
dahinter stehen, zu beeinflussen:

1. Variante
Tragen Sie die folgenden Werte ein:
Minimum: @ Fest 20000
Maximum: i@ Fest 80000

Klicken Sie auf die Schaltflache [schiiesen]. Danach sehen Sie bei den Saulen sehr starke
Grol3enunterschiede.

2. Variante
Schalten Sie die Optionen und das Kontrollkastchen ein:
Minimum: i@ Auto
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Maximum: @ Auto
Logarithmische Skalierung

Nach dem sind die GroRenunterschiede sehr klein.

Schluss Variante

Tragen Sie die folgenden Werte ein, und schalten Sie das Kontrollkéstchen wieder aus:

Maximum: i@ Fest 80000
Hauptintervall: @ Fest 20000
[] Logarithmische Skalierung

11.8 Gitternetzlinien (Raster)

Unter der Schaltflache Diagrammtools, Register Layout, Gruppe Achsen, Sym-
bol Gitternetzlinien kénnen horizontale (Y-Achse) und/oder vertikale (X-Achse)
Linien eingezeichnet werden. Es sind drei Varianten fur primare horizontale
bzw. vertikale Gitternetzlinien vorgegeben: Hauptgitternetze, Hilfsgitternetz,

Haupt- und Hilfsgitternetze.

Ein Klick auf das Symbol Git-

]

Gitternetzlinien

illni:

Gitternetzlinien

ternetzlinien auf der Regis-
terkarte Layout in der Gruppe
Achsen o6ffnet die rechts ste-
henden Untermends.

ist das horizontale
die Y-

Aktuell
Hauptgitternetz  fir
Achse eingeschaltet.

| [EL

=
il

E

i

Keine
Keine horizontalen Gitternetzlinien anzeigen

Hauptgitternetze
Horizontale Gitternetzlinien fir Hauptintervalle anzeigen

Hilfsgitternetz
Harizantale Gitternetzlinien far Hilfsintervalle anzeigen

Haupt- und Hilfsgitternetze
Horizontale Gitternetzlinien fir Haupt- und Hilfsintervalle
anzeigen

Weitere Optionen fOr primare horizontale Gitternetziinien..,

|&| Primére horizontale Gitternetzlinien %'
g Primdre vertikale Gitternetzlinien

Das Symbol Gitternetzlinien mit Untermenis

Unter Weitere Optionen flr primére horizonta- i T e T 2 =l
le/vertikale Gitternetzlinien 6ffnen Sie das Dia- ——— -
) . Linienfarbe || | | injenfarbe

logfeld Hauptgitternetz formatieren, das Ihnen Linienart

weitere Einstellungsmoglichkeiten bietet. Dies Schatten

kann bei manchen Grafiken die Uber- | R

. . ) Automats

schaubarkeit erhéhen. Voreingestellte Farben:

Beim Hauptgitternetz werden die Linien in s e [7]

Hohe der Beschriftungs-Zahlen durchgezogen. Rentune:

Dagegen werden sie bei dem Hilfsgitternetz e

dazwischen gesetzt. p—
Stoppposition: g 0% <
Farbe:
Transparenz: rj 0% =

Einfigen und Formatieren der Gitternetzlinien
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11.9 Legende

Bei unserem Diagramm stehen immer 4 Séulen zusammen. Die Legende zeigt lhnen, welche
Farbe oder Schraffur zu welchem Quartal gehort.

Sie kdnnen die Legende an einen anderen Platz schieben: Markieren Sie mit
einem Mausklick die Legende. Fihren Sie die Mauszeiger-Spitze zwischen die
Markierungssymbole, driicken die linke Maustaste und halten sie gedrickt. Der
Mauszeiger wird zu einem Vierfachpfeil <. Nun ziehen Sie nun den Rahmen bei

gedruckter linker Maustaste an eine neue Position.

Um die Legende zu formatieren, rufen Sie mit einem rechten Mausklick das Kon-

textment auf und wahlen den Befehl Legende formatieren.

Uber die Schaltflache Diagrammtools, Register Layout, Gruppe Beschriftungen,

Symbol Legende haben Sie 6 voreingestellte Positionen:

|

=] Legende =

Keine
Legende deaktivieren

bii

Legende rechts anzeigen
Legende anzeigen und rechts ausrichten

Legende oben anzeigen
Legende anzeigen und oben ausrichten

Legende links anzeigen
Legende anzeigen und links ausrichten

Legende unten anzeigen
Legende anzeigen und unten ausrichten

Legende rechts dberlagern

Legende rechts vom Diagramm anzeigen,
ohne die Grofe des Diagramms zu dndern
Legende links iberlagern

Legende links vom Diagramm anzeigen,
ohne die Groke des Diagramms zu dndern

O—0oO—0
B 1. Quartal
2. Quartal
2 Quartep,
7 3. Quartal
5

.;_,{%;' (B;mrta}a

Legende

=] Legende -

Weitere Legendenoptionen...

Legendenoptionen

Auch hier gibt es wieder ein Dialogfeld flr erwei-
terte Einstellungen, das sie durch Klick auf das
Symbol | tegends-| ynd dann auf den Befehl Wei-
tere Legendenoptionen 6ffnen.

Neben der Positionierung der Legende mit der
Maus, konnen Sie auch in dem Dialogfeld die
Legendenposition auswahlen.

Wie bei allen Dialogfeldern, die Ihnen zur For-
matierung der verschiedenen Teile des Diag-
ramms zur Verfigung stehen, bietet Ihnen auch
dieses Fenster eine groRe Fille an Formatie-
rungsmdglichkeiten, wie Fullung, Rahmenfarbe
und -art. Besonders viel Auswahl haben Sie
auch, wenn Sie einen Schatten hinzufigen
mdchten.

Probieren Sie es aus!

Legende formatieren

|' tegendenopﬁmen"l
Fiillung
Rahmenfarbe
Rahmenarten

schatten

Legendenoptionen
Legendenposition:
) Oben
7 Unten
() Links
@ Rechts
() Oben rechts

Legende ohne Uberlappung des Diagramms anzeigen

Die Legende formatieren
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11.10 Die vertikale GréRRenachse (Y) formatieren

Vertikal (Wert) Achse = . . . . . . .
Disgrammbersich s Damit Sie in dem Diagramm an einem Element die Formatierung
Diagramtitel andern kénnen, muss das Objekt vorher markiert werden. Zum einen
Harizontal (Kat: ie) Ach . . .

e ereaenE e erkennen Sie das aktuelle Objekt an den Markierungspunkten zum
biettibnbfilerighrhise . anderen auch an dem Listenfeld Diagrammelemente oben links auf
Vertikal (Wert) Achse Hauptgitternetz . . .

Zeichnungsfliche der Registerkarte Layout (hier: Vertikal (Wert) Achse).

Reihen "Heintz"

R e In diesem Listenfeld konnen Sie auch andere Elemente zum Bearbei-
Reinen “Bauer ten auswahlen.

Listenfeld Diagrammelemente

Diagrammtools

Start Einflgen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht Entwurf Layout Format '!’J
Vertikal (Wert) Achse 2 ? - =) Legende ~ D
(utery v i lay | o i il | = =
{?‘;Auswahl formatieren - l5i| Datenbeschriftungen * [ D
3 Einflgen || Diagrammtitel Achsentitel Achsen Gitternetzlinien || Zeichnungsflache Analyse
£4 Auf Formatvoriage zuricksetzen - - - 4% Datentabelle ~ - - - -
Aktuelle Auswahl Beschriftungen Achsen Hintergrund

Registerkarte Layout

Uber die Symbole gestalten Sie auf dieser Registerkarte die einzelnen Teile eines Diagramms.
Eine weitere Mdglichkeit bietet Ihnen das Kontextmen eines Objektes: Klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste auf das Objekt, und wéahlen Sie in dem Kontextmenl den Befehl aus.

Andern Sie das Zahlenformat der vertikalen GréRenachse (Y), wie in dem Dialogfeld:

Achse formatieren @
Achsenoptionen Zahl
[ zahi || | kategorie: Dezimalstellen: |0
. Standard :
Filllung Banl | 1000er-Trennzeichen verwenden ()
. 5 Negative Zahlen:
Linienfarb Wwahrung it
inieniarbe Buchhaltung -1.234
Linieiart Datum 1.234
Zeit -1.234
Schatten Prozentsatz 1,234
Bruch
3D-Format Wissenschaftlich
X Tex
Ausrichtung Sonderformat
Benutzerdefiniert

Formatcode:

#5250

MNehmen Sie im Feld 'Formatcode' eine Eingabe vor, um ein
benutzerdefiniertes Format zu erstellen.

[ Mit Quelle verkniipft

Zahl wird fiir die allgemeine Anzeige von Zahlen verwendet.

Wahrung und Buchhaltung bieten spezielle Formate fiir
monetdre Werte,

Die Zahlen der GroRRenachse (Y) formatieren

11.11 Das Format der Saulen verandern

Sie haben auch vielféltige Moglichkeiten das Aussehen der Balken zu verandern. Bitte wahlen
Sie mit der Maus die Saule aus, die Sie formatieren méchten. Sie ist jetzt markiert. Nun fuhren
Sie aus:

) rechte Maustaste Kontext-MenU: Datenreihen formatieren oder

. (strg]+[1] oder

e Schaltflache Diagrammtools, Register Format, Gruppe Formenarten oder
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¢ in dem dazugehdrigen Dialogfeld Datenreihen formatieren.

Datenreihen formatieren
|+ Rehenoptonen | Reihenoptionen
Fllung Reihenachsentberlappung
Rahmenfarbe Getrennt U (berlappend
Rahmenarten 0%
Sehatten Abstandsbreite
3D-Format Kein Abstand | G Grofier Abstand
150%

Datenreihe zeichnen auf

) sekundérachse

Saulen formatieren

11.12 Das Aussehen des Diagramms andern

Bei markiertem Diagramm werden Ihnen auf der Registerkarte Entwurf eine ganze Fille der
verschiedensten Méglichkeiten angeboten, um das Aussehen des Diagramms zu &ndern:

Diagrammtools

Start Einfdgen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Add-Ins Entwurf Layout Format @
o= [z, — -
“ “EI T [ ﬁ gl | - | | I | | ~
Diagrammtyp Als Vorlage || Zeile/Spalte  Daten Daten Daten L . -Dj—lli- == |- I I I I .
andern speichern wechseln auswahlen bearbeiten aktualisieren T T
Typ Daten Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen

Registerkarte Entwurf

Diagrammtyp andern “

Um den Diagrammtyp zu andern, klicken Sie auf das Symbol und wéhlen einen ande- |piagrammtyp

ren Typ aus: e
Diagramm einfiigen
||:] vorlagen | Sﬁule_ . . . . . . |«
e MHH AR s 8 93 33 -

& Torte ] T T =1 ] ] ] A
i - ST @ﬁi b 48] 144

Berei . . . — —
i ranen || ) L) A | UMM b
] Oberflache Linie_ = = = =
| | S
& Netz Torte

NI IS IET PN -

[ Vorlagen verwalten... ] [ Als Standarddiagrammtyp festlegen ] [ OK. ] [ Abbrechen ]

Diagrammtyp &ndern
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Diagrammlayouts
Ein anderes Diagrammlayout wéhlen Sie aus dieser e
Befehlsgruppe aus: Ed il s 1Hir
===

A

1 T

Diagrammlayouts

|

In der Befehlsgruppe blattern

Blattern Sie mit den Pfeilen rechts direkt in der Gruppe
Diagrammlayouts. Mit einem Klick auf das untere Pfeil-
symbol = in der Blatterleiste 6ffnen Sie den ganzen Ka-
talog, aus dem Sie auch ein Layout auswahlen kénnen.

Diagrammformatvorlagen

Und wenn Sie jetzt auch noch die Farben der

Diagrammlayout-Katalog

Saulen und/oder des Hintergrunds &ndern
mdochten, blattern Sie in der Gruppe Dia- I I

A

4l

grammformatvorlagen. Der grof3e Vorteil die-
ser Vorlagen liegt u.a. darin, dass die Farben

Diagrammformatvorlagen

harmonisch aufeinander abgestimmt sind.

Gruppe Diagrammformatvorlagen

Auch hier 6ffnen Sie mit einem Klick auf das untere Pfeilsymbol = in der Blatterleiste den gan-

zen Katalog:

THYTNATHYTNTY

THTHTHTHY!

I
l
Li.i.i.i.
THTHY

=

Eine groRe Auswahl an Diagrammformatvorlagen

|ﬁ=|’;| Datenbeschriftungen ~

11.13 Datenbeschriftungen

Manchmal ist es sehr hilfreich, direkt an jeder
Séule den Datenwert ablesen zu kénnen. Hier
bietet lhnen das Programm die Datenbeschriftun-
gen an. Zum Einstellen klicken Sie auf der Regis-
terkarte Layout in der Gruppe Beschriftungen auf
das Symbol Datenbeschriftungen. Wahlen Sie aus
dem Untermenl eine der Einstellungsmdglichkei-
ten aus, oder klicken Sie auf Weitere Datenbe-
schriftungsoptionen und o6ffnen so das nachfol-
gende Dialogfeld.

EEEEE

Keine
Auswahl von Datenbeschriftungen deaktivieren

Zentriert

Datenbeschriftungen anzeigen und zentriert auf
dem/den Datenpunkt/en positionieren

Ende innerhalb

Datenbeschriftungen anzeigen und innerhalb des
Endes eines oder mehrerer Datenpunkte positionieren
Basis innerhalb

Datenbeschriftungen anzeigen und innerhalb der
Basis des/der Datenpunktes/e positionieren

Ende auBerhalb

Datenbeschriftungen anzeigen und aulerhalb des
Endes eines oder mehrerer Datenpunkte positionieren

Weitere Datenbeschriftungsoptionen...

Registerkarte Layout, Gruppe Beschriftungen
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Ppsitionigren Sie (_jieses Dialogfeld_so, dasS | Datenbeschriftungen formatieran [2 =)
Sie wenigstens einen Teil des"Dlagramr_r\s Fesstwmmmine]| | Boschriftungsoptionn
sehen. Wenn Sie nun Kontrollkastchen ein- 2ah Beschriftung enthdlt
und ausschalten und Optionen ausprobieren, Fillung [C] patenrehenname
sind sofort im Diagramm die Anderungen zu || retmenfarbe fj""efm
erkennen Rahmenarten [ Beschriftungstext zuriicksetzen
Schatien Beschriftungsposition
Schalten Sie das Kontrollkastchen [¥] Wert ein. DFormat B
Ausrichtung
Klicken Sie auf die Schaltflache [SchiieBen]. @ Basis innerhalb
) Ende auferhalb
[ Legendensymbol in Beschriftung einschlisfien
Trennzeichen |; EI

Die Werte in dem Diagramm anzeigen lassen

11.14 Das Diagramm vergrof3ern

Um das eigentliche, das innere Diagramm zu vergrof3ern, klicken
Sie direkt auf das Diagramm. Oder Sie wahlen auf der Register-
karte Layout in der Gruppe Aktuelle Auswahl oben links aus dem
Listenfeld Diagrammelemente die Zeichnungsflaiche aus (Seite
79). Jetzt sehen Sie zusatzliche Markierungskreise. Gehen Sie mit
der Maus auf den oberen rechten Ziehpunkt. Der Mauszeiger wird
hier zu einem kleinen Doppelpfeil Z' mit dem InfoText Zeich-
nungsflache. Bei gedruckter linker Maustaste ziehen Sie den
Rahmen auf die gewilinschte Grol3e.

Zusatzlich kénnen Sie auch noch das gesamte Diagramm vergro-
Bern. Dazu zeigen Sie mit der Maus im &ufReren Rahmen auf ei-
nen so genannten Ziehpunkt :*. Sie befinden sich im Rahmen in
jeder Ecke und auf jeder Seite. Auch dort wird der Mauszeiger zu
einem Doppelpfeil " mit dem InfoText Diagrammbereich. Jetzt
kénnen Sie bei gedrickter linker Maustaste die Grof3e &ndern.

11.15 Das Diagramm verschieben

Zeichnungsfliche i

Das eigentliche Diagramm
vergrof3ern

Der &uf3ere Diagramm-Rahmen
mit den Ziehpunkten: 2*

Um das Diagramm an eine andere Stelle zu ziehen, zeigen Sie mit der Maus auf den
auReren Diagramm-Rahmen mit dem InfoText Diagrammbereich. Der Mauszeiger wird 1,
dabei zu einem Vierfachpfeil. Ziehen Sie nun bei gedruckter linker Maustaste das Dia-

gramm an die neue Position.

11.16 Datentabelle

Die eben beschriebene Datenbeschriftung kann bei vielen Saulen und gro3en Zahlen sehr
schnell unubersichtlich werden. Dann probieren Sie doch einmal stattdessen die Datentabelle
unterhalb des Diagramms aus. Sie hat allerdings den Nachteil, dass fiir das Diagramm weniger
Platz bleibt. Dafiir kénnen Sie die Legende (Seite 78) in die Datentabelle integrieren.
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8.

Entfernen Sie die Legende wieder indem Sie das Symbol | Leaznde | ganklicken und Keine —
Legende deaktivieren wahlen.

Schalten Sie auch die Datenbeschriftungen wieder aus:
Symbol | atenbeschritungen=|: Keine — Auswahl von Datenbeschriftungen deaktivieren.

Bel dem Sym b0| l Datentaheue'| Heintz Weber Reuter Bauer

n71 10° ® ] Quartal 29407 20956 79.700 43.190
aktIVIeren Sle . B2 Quartal 38.070 30.704 51029 24.000
Datentabelle mit Legendensymbo- =5 qunal 31.000 6107 42.035 52718
|en anze|gen 4. Quartal 50340 41.000 22,692 68.491

Die Datentabelle mit den Legendensymbolen anzeigen lassen

Der Schriftgrad der Datentabelle ist zu grof3. Mit einem Linksklick markieren Sie die Daten-
tabelle und formatieren den Text unter auf der Registerkarte Start, oder Sie rufen per
Rechtsklick das Kontextmenii auf.

Stellen Sie den Schriftgrad auf 13 ein, und klicken Sie auf [ ok ].
Markieren Sie mit einem Einfachklick das Diagramm. Es ist mit einem Rahmen versehen.

Auf der Folie ist genligend Platz. VergréRern Sie das Diagramm. Dazu zeigen Sie mit der
Maus auf einen Eck-Ziehpunkt. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie nun die Grafik
auf die gewlinschte Grole:

andern speichern wechseln  auswahlen bearbeiten aktualisieren

e H9- 0+ Betriebliches Vorschlagswesen2.ppb - Microsoft PowerPaint Diagrammtools -
ca)y = _ - i
@ stat  Einfogen  Entwurf Bildsc i Ansicht | Entwurf  lsyout  Format @) - O X
I
oW @ 5 s ‘ _
Diagrammtyp Als Vorlage || Zeile/Spalte  Daten Daten Daten Schnelllayout 1 I ] I I —

Tye Daten Diagrammlayouts Diagrammformatvarlagen

] e e e ™

Betriebliches Vorschlagswesen

&

Einsparungen
80.000

60.000

5 40.000 1

20.000 ~

0 -

]
56
04

8

Mitarbeiter

Folie 15von 15 | “Company Meeting™ | gﬁ Deutsch (Deutschland) |

Das Diagramm mit der Datentabelle und dem Mauszeiger zum Vergrof3ern

Ohne den Dateinamen zu verandern speichern Sie Ihre Prasentation ab, z.B. mit L'EJ
einem Mausklick auf das Symbol oder mit der Tastenkombination [Strg]+(s].
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12 Objekte zeichnen

Auf der Registerkarte Einfugen in der Gruppe lllustrationen, Symbol Formen bietet PowerPoint
ihnen eine Vorauswahl an Zeichenformen an.

Auf den grofiten Balken in dem Diagramm auf der Folie 14 soll ein Pfeil mit dem Text Super
zeigen.

12.1 Einen Pfeil einfligen

=3

Bevor Sie den Pfeil mit dem Text zeichnen: Es ist empfehlenswert, durch einen
Mausklick in eine Zelle neben dem Diagramm, die Markierung des Diagramms aufzu-
heben. Danach ist es leichter die beiden Objekte Pfeil und Text zu markieren.

1. Um den Pfeil zu zeichnen, klicken Sie auf der Regis- LT
terkarte Einfigen in der Gruppe lllustrationen auf das —J)

Formen

Symbol Formen. =
— Linien =
;;}g B O™ g NNNTLL2 2N %
al Bi ¢ :_IJ = ﬁ Rechtecke
Grafik ClipArt Fotoalbum Formen SmartArt Diagramm Eltacjiljdfo Loooo =
llustrationen ':' A B:;OOO@
. . . - @GOoCO0arLsoooa
2. In dem Katalog klicken Sie im Bereich Linien auf den O0®AHOV G D™
Pfeil | ™. Qo014
Blockpfeile
Bewegen Sie das Mauskreuz + zum gewinschten |2 Gl & Tt LR J O
Pfeilende, und ziehen Sie bei gedriickter linker Maus- € 8 w2 RO«

taste eine Linie zur Pfeilspitze.

Den Pfeil ahl
4. Die Markierungskreise (Ziehpunkte) geben an, dass es en rief auswenien

sich um ein aktuelles Objekt handelt. Nur markierte =
Objekte kbnnen geéndert werden. (_/

5. Um die Gr6RRe oder die Richtung des Pfeils zu &ndern,
ziehen Sie einen Markierungspunkt & bei gedriickter
linker Maustaste, bis der Pfeil die gewlnschte Grol3e
oder Richtung hat.

6. Falls Sie den Pfeil an eine andere Stelle bewegen wollen: Ziehen Sie den Pfeil auch ¢,
wieder mit der Maus, aber zeigen Sie diesmal nicht auf einen Markierungspunkt,
sondern auf den Pfeilschatft.

7. Bei einem markierten Pfeil ist das Kontextwerkzeug Zeichentools mit der Registerkarte
Format oben in der Multifunktionsleiste zusatzlich gedtffnet:
Zeichentools
Start Einflgen
ENNOO0O- = 2] & ruliettext

A—L—L,E:>G a3 o -— - O Formkontur~
IRAS G- 7 Formeffekte =

Farmen einflgen

Entwurf Animationen Bildschirmprédsentation Uberprifen Ansicht Add-Ins Format

._‘b In den Vordergrund ~ |2~
@ - H
& 24 In den Hintergrund '_%,

a4 04 |3.97 cm
1, Auswahibereich ke ||

i) 179m 2
Anordnen GraBe Il

Formenarten = WordArt-Farmate

Zeichentools Registerkarte Format

8. Hier kdnnen Sie in der Gruppe Formenarten direkt Farbe und Linienstarke des Pfeils aus-
wahlen (Livevorschau).
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Mochten Sie noch weitere, umfassendere
Formatierungséanderungen vornehmen, wah-
len Sie im Kontext-Meni des Pfeils den Be-
fehl Form formatieren. Oder klicken Sie auf

der Registerkarte Format in der Gruppe For- Form formatieren ==
menarten auf die Schaltflache I=. Das rechts Filung Linienart
stehende Dialogfeld erscheint. Linenfarbe | | preite: 20t T}
& | Ausschneiden :::-Z: I !Er.hundtyp:
23 Kopieren D-Format Strichtyp:
& Einfagen Dorehng | | T Rund [~]
E Verbindungstypen 3 Bild Verknipfungstyp: | Rund IZ|
P et Pfeileinstellungen
E ) Anfangstyp: Endtyp:
._J; In den Vordergrund 3 AnfangsgroBe: E Endarobe: E
1]_\_‘] In den Hintergrund ]
@, Hyperlink...
Als Grafik speichern...
Als Standardlinie festlegen
%J Grafe und Position..,
%— Form formatieren... h

Kontext-Meni Linienbreite andern

Um die Farbe des Pfeils zu &ndern, wahlen Sie Linienfarbe im Dialogfeld Form formatieren,
klicken auf das Farbsymbol und wahlen z.B. die Farbe Schwarz aus.

12.2 Ein Textfeld einfligen

Den Text Super einfligen

1.

Klicken Sie auf das Text-Symbol entweder
- in der Gruppe Formen einfugen auf der Zeichentools Registerkarte Format oder
- im Katalog des Symbols Formen (Gruppe lllustrationen, Registerkarte Einfligen).

Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie einen Textrahmen.

Schreiben Sie in den Rahmen das Wort Super. Den Abschluss nehmen Sie mit einem
Mausklick auf den Textrahmen vor. Damit bleibt der Textrahmen das markierte Objekt.

Andern Sie den Schriftgrad auf 24 Punkt. Sie kénnen dies beispielsweise in der Kontext-
Symbolleiste vornehmen.

Schalten Sie Rahmen um den Text aus: Im Kontext-Menl wéhlen Sie den Befehl Form
formatieren. In dem Dialogfeld schalten Sie auf der Seite Linienfarbe die Option i@ Keine
Linie ein.

Ziehen Sie das Wort Super mit der Maus auf den Pfeil. Zeigen Sie mit der Maus t

auf den Rahmen des Blocks. Der Mauszeiger andert sich in einen Vierfachpfeil.
Bei gedruckter linker Maustaste ziehen den Text an die gewunschte Stelle.

]
J- ..:+I+
) Super ;]:

Einen Textblock an eine andere Position ziehen
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7. Der Text ist von den Markierungskreisen und dem griinen fb el
Dreh-Punkt eingerahmt. Uber den griinen Punkt 5 drehen - "
Sie bei gedriickter linker Maustaste das Objekt. ot S\)'Qe P

8. Speichern Sie das Dokument, ohne den Dateinamen zu an-
dern.
Markierter Textrahmen und Pfeil

Das Formatieren eines Textes wurde ab der Seite 54 behandelt. Méchten Sie den gesamten
Text in einem Textfeld einheitlich formatieren, markieren Sie vor dem Formatieren den Rahmen
des Textblocks. Soll dagegen ein Textbereich unterschiedlich formatiert werden, dann markie-
ren Sie im Editiermodus vorher den entsprechenden Text.

. Form formatieren @
GroRRe des Textblocks -
Filung Textfeld
In der Standardeinstellung passt sich die Gro- Linienfarbe | | Textayout
Re des Textblocks nicht automatisch an den Linienart Vertikale Ausrichtung:| Oben [~]

Text an. Das méchten wir jetzt aber einstellen: senatten | | Textrihung:| Horzontal [~

Kontextmeni Form formatieren. Im Untermeni

0-Format Automatisch anpassen

.o . . . 3D-Drehung = esm .
Textfeld aktivieren Sie die Option ) Grofe nicht automatisch anpassen
Bild () Text bei Uberlauf verklginern
@ GroRe der Form dem Text anpassen [Fiextfes ] | @ Grobe der Eorm dem Text anpassen
- Innerer Seitenrand
AuRerdem wahlen Sie bei Fiillung und Linien- bk [0Ban [B] Gher: [05n £
Rechts: |0,25cm 5+ Unten: |0,13cm 5

farbe jeweils @ Keine Fillung bzw. @ Keine ] Text n Formumbrechen
Linie. Naheres dazu auf Seite 101.

Sie das Dialogfeld.

Grol3e der AutoForm dem Text anpassen

Jetzt kann das Textfeld nur noch in der Lange verandert werden. Méchten l
Sie nachtréglich die gesamte Grof3e andern, wahlen Sie in dem Dialogfeld Q@ ¢
Form formatieren, Untermenii Textfeld die Option &)GroRe nicht automa- SUPJ
tisch anpassen. Nun zeigen Sie mit der Maus auf einen Markierungspunkt

" (Ziehpunkt). Der Mauszeiger wird zum Doppelpfeil. Driicken Sie die linke ~ TextfeldgroRe an-

Maustaste, und ziehen Sie den Rahmen auf die gewiinschte Grof3e. Bei d%;”
einem Eckmarkierungspunkt bleibt das Verhéltnis Hohe zu Breite gleich. o—o—0
Lassen Sie die Maustaste los. Die Grof3e des Textblocks wurde verandert. "\upﬂl 0
Uber den Befehl Riuckgangig kénnen Sie die Anderung wieder zuriickneh- S S §
men. Textfeld mit grinem
Drehpunkt

Gezeichnete Objekte (die Ansicht ist gezoomt)
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Rahmen und Hintergrund eines Textfeldes

Standardmafig erstellt PowerPoint ein Text-
fenster mit Rahmen und Hintergrund passend
zur Folienvorlage. Sie haben beides oben be-
reits deaktiviert. Falls Sie um ein Textfeld doch
einen Rahmen ziehen und eventuell auch die
Hintergrundfarbe &ndern mdochten, markieren
Sie das Textfeld, und wahlen Sie im Kontext-
meni Form formatieren.

Offnen Sie das Untermeni Fillung. Wahlen
Sie oben einen Fulltyp aus, und klicken Sie nun
auf das Farbfeld [& ~]. Hier konnen Sie andere
Hintergrundfarben und Fulleffekte auswahlen.
Ein Mausklick auf Weitere Farben 6ffnet das
Dialogfeld Farben, in dem Sie die Mdglichkeit
haben, jede erdenkliche Farbe zusammenzu-
stellen. Um die Hintergrundfarbe auszuschal-
ten, klicken Sie in dem Dialogfeld Form forma-
tieren, Untermenu Fillung auf den Befehl
@ Keine Fillung.

Fur einen Rahmen legen Sie im Untermeni
Linienfarbe zunachst eine Farbe fest. Danach
kdnnen Sie auch die anderen Linienattribute
einstellen. Zum Loschen einer Linie wahlen Sie
als Farbe i@ Keine Linie.

Form formatieren @
[ Fiillung ] FUIIung

Linienfarbe -

Linienart @ g

Schatten -:- Graduelle Fiillung

(") Bild- oder Texturfiillung

3D-Format ) Folienhintergrundfiillung

3D-Drehung Farbe:

Bild

Transparenz: r,} 0% 2
Textfeld
Schlieffien

Hintergrundfarbe und Rahmen einstellen

Designfarben

Standardfarb
]|

H EE

Weitere Farben..

en

Zuletzt verwendete Farben

Hintergrundfarbe

Farben

{Standard |

Benutzerdefiniert

7 |
oK

Earben:

Transparenz:
| b

Weitere Farben
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13 Fenster

Die aktuelle Prasentation hat den Dateinamen Betriebliches Vorschlagswesen?2. Dieser Name
steht im oberen Rand des Fensters. In PowerPoint konnen Sie mit mehreren Fenstern arbeiten.

13.1 Mehrere Dateien 6ffnen

Ohne das aktuelle Fenster zu schlieRen, 6ffnen Sie noch zusatzlich die Datei Probe2
von BVW1. Dazu 6ffnen Sie das Datei-Meni und klicken rechts in der Liste auf den Ein-
trag:

Zuletzt verwendete Dokumente

|1 Probe2 von BVW1.pptx

bl

2 Betriebliches Vorschlagswesen2.ppix

Datei-Menu rechter Teil

Eine andere Mdglichkeit bietet im Datei-Menii der Befehl Offnen. Jetzt ist Probe2 ... das aktuel-
le Fenster. Aber auch Betriebliches Vorschlagswesen2 ist noch geoffnet.

Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf die Registerkarte Ansicht und dort in der Be- =
fehlsgruppe Fenster auf das Symbol Alle anordnen: =

Eines der Fenster ist die aktuelle Datei, d.h. Anderungen beziehen sich auf diese Datei. Der
obere Rand, die Titelleiste des aktuellen Fensters, ist farblich hervorgehoben.

Do)\\H9-18 )= Microsoft PowerPaint - o x
Wi = —
Start  Einfigen  Entwurf 0 | ansient | (7]

Foli = Foli er [ Lineal Q M Farbe i = %? '

— Edr & = Graustufe B =5
Mormal! Zoom An Fenster Neues Fenster Makros

TGP Bildschirmprasentation | =] Motizenmaster [] statusleiste anpassen || mm Reines SchwarzweiB || Fenster 23 | wechseln »
Prasentationsansichten Einblenden/Ausblenden Zoom ) Farbe/Graustufe ) Fenster Makros |

@ Probe2 von BVWL.pptx = = x @ Betriebliches Vorschlagswesen2. pptx - = x

[ [ | [ | s |

Betriebliches Vorschlagswesen

Einsparungen

I Titel der Betriebsversammlung

Vortragender

L

Folielvon13 | “Company Meeting™  Deutsch (Deutschland) |

Fenster-Befehl: Alle anordnen
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13.2 Symbol in der Taskleiste

—_In den PowerPoint-Optionen kdnnen Sie auf der Seite Erweitert im Bereich Anzeigen mit

@?3 dem Kontrollkastchen [] Alle Fenster in der Taskleiste anzeigen einstellen, ob fiur jedes

gedffnete Dokumentfenster ein separates Symbol ([¥] aktiviert) oder nur ein einziges
Symbol fiir das Programm ([_| deaktiviert) in der Windows-Taskleiste angezeigt wird:

PowerPoint-Optionen @
Haufig verwendet Anzeigen 0
Dok tprif .

okumentprutung Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: |7 | G
Speichern IIe Fenster in der Taskleiste anzeigen
Erwveitert ] [Magrastenkombinationen in Quickinfos anzeigen
Vertikales Lineal anzeigen
Anpassen

Alle Dogkumente in dieser Ansicht affnen | Die gespeicherte Ansicht aus der Datei IZ|

Add-Ins
Bildschirmprasentation
Wertrauensstellungscenter
Mend beim Klicken mit der rechten Maustaste anzeigen
Ressourcen . A
Popupsymbolleiste anzeigen i

Eeim Beenden Aufforderung zum Beibehalten der Freihandanmerkungen anzeigen

Mit schwarzer Folie beenden

Ein separates Symbol fiir jedes Dokument in der Windows-Taskleiste anzeigen lassen

Bei deaktiviertem Kontrollkastchen bekommt jedes geoffnete Doku-
mentfenster ein eigenes Fenstermenl (Systemmenui), das Sie Uber
die Tastenkombination (A1t]+[-] oder natlrlich mit einem Mausklick
auf das PowerPoint-Symbol i3 oben links, je nach Fenster-Modus, in
der Registerkarten-Zeile oder in der Titelleiste aufrufen kénnen.

[e]

=1 | Wiederherstellen

— | Minimieren

Ist dagegen das Kontrollkéstchen eingeschaltet, erscheint in der Win-
dows-Taskleiste fur jedes PowerPoint-Fenster ein separates Symbol:

X SchlieBen

Teilung verschieben

7 = | =
% (el = B Betrichliches Vorsch... G "Probe2 von BVIWL.p... Systemmenii des
Dokumentfensters

Taskleiste (Ausschnitt)

13.3 Vollbild (Maximieren-Modus)

Damit das aktuelle Fenster wieder den ganzen Bildschirm ausfillt, schalten Sie in den Vollbild-
Modus:

e  Mit der Maus klicken Sie auf das Maximieren-Symbol ™ | in der rechten oberen Ecke des
aktuellen Rahmens, oder Sie driicken die

e  Tastenkombination (Strg]+(F10], oder Sie klicken auf das

e  Symbol des Systemmenis () in der linken oberen Ecke des aktuellen Rahmens und wéh-
len Maximieren aus.

I Das Symbol | X | bzw. [l schlieRt ein Fenster!

13.4 Fenster wechseln

Wenn das aktuelle Fenster nicht im Vollbild erscheint, klicken Sie mit der Maus einfach in ein
anderes Fenster hinein. Dartber hinaus kénnen Sie in jedem Modus das Fenster wechseln:

e Driicken Sie die Tastenkombination (strg]+(F6]. Oder:

e Kilicken Sie auf das PowerPoint-Symbol in der Taskleiste, wenn die vorher erwahnte Option
eingeschaltet ist. Oder:
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e Klicken Sie in der Multifunktionsleiste Ansicht auf die Schaltflache Fenster %
wechseln. In der Liste der getffneten Dokumente ist das aktuelle Fenster
mit einem Hakchen [v| markiert. Mit einem Mausklick wahlen Sie das ge- | =t

winschte Dokument aus: Schaltfiiche

1 Betriebliches Varschlagswesenl.pptx
v | 2 Betriebliches Vorschlagswesen2.pptx

Liste der gedffneten Dokumente

SchlieRen Sie zum Schluss die Datei Probe2 von BVW1. Danach ist nur noch die Prasentation
Betriebliches Vorschlagswesen?2 geoffnet.
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14 Daten-Import

Die unterschiedlichen Aufgaben, die Sie mit dem Computer zu erledigen haben, lassen sich
nicht immer mit einem Programm ausfuhren. Sie kdnnen Daten von verschiedenen Anwendun-
gen miteinander kombinieren.

In PowerPoint kann man Daten aus anderen Programmen importieren. Umgekehrt ist es aber
auch mdoglich, Daten aus PowerPoint heraus zu exportieren. Die Bearbeitung von Texten tber-
lasst man maglichst einer Textverarbeitung, zum Beispiel Word. Nach dem Motto “Ein Bild sagt
mehr als 1000 Worte” kann ein Bild, das aus einem Grafikprogramm stammt, zum Beispiel MS-
Paint, in PowerPoint eingefligt werden und lhre Aussage untermauern.

Um einen Datenaustausch durchzuftihren, gibt es vier Mdglichkeiten:

e  Kopieren und Ausschneiden uber die Windows-Zwischenablage (Seite 37).

e Importieren von Daten aus einer Datei, z.B. eine Gliederungs-Datei aus Word (Seite 39).
e  OLE (Object Linking and Embedding).

e DDE (Dynamic Data Exchange).

14.1 OLE und DDE

OLE ist die Abkirzung fur Object Linking and Embedding und bedeutet Objekte verknipfen und
einbetten. Hinter diesem Begriff steht eine Technik, die Anwendungen miteinander verbindet,
z.B. WordArt (Seite 127), aber auch die Programme Word und Excel.

DDE kommt auch wieder aus dem Englischen und heit Dynamic Data Exchange, zu Deutsch
dynamischer Datenaustausch.

Bei einem dynamischen Datenaustausch erzeugt das Programm eine Verbindungsstelle. Mit
Hilfe der DDE-Technik kénnen verschiedene Anwendungen gemeinsame Informationen nutzen.
Wenn beispielsweise eine Excel-Tabelle mit einer PowerPoint-Prasentation verknipft wurde,
und Sie die Tabelle in Excel andern, werden die Daten automatisch in der getffneten Power-
Point-Prasentation aktualisiert.

Sie kdnnen die Excel-Tabelle aber auch in PowerPoint einbetten, anstatt sie zu verknlpfen.
Dann verwenden Sie die Werkzeuge eines anderen Programms, um das Objekt zu erstellen
oder zu &ndern. Diese OLE-Technik wurde bei unserem ersten Diagramm angewendet.

Das eingebettete Objekt (OLE) ist Teil der PowerPoint-Prasentation. Ein verknipftes Objekt
(DDE) dagegen wird unter einem eigenen Namen als Datei auf der Festplatte gespeichert. Dies
wollen wir jetzt bei einem neuen Diagramm ausprobieren.

Neue Folie
Flgen Sie am Ende der Prasentation eine neue Folie mit dem AutoLayout Nur Titel (!) ein:

e  Mausklick auf das Symbol Neue Folie auf der Registerkarte Start, Be-
fehlsgruppe Folien J

Meue

e  Tastenkombination [strg]+[M]. Falie =

14.2 Dynamischer Datenaustausch

Wie gerade angesprochen, kénnen Sie zwischen einer Excel-Tabelle und einem anderen Win-
dows-Programm, wie PowerPoint, eine dynamische Verbindung herstellen. Wenn beide Pro-
gramme mit den verbundenen Dateien geoffnet sind, sehen Sie eine Anderung in der Tabelle
auch sofort in dem Diagramm.
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Nachdem Sie bei den ersten Diagrammen die Einsparungen des Betrieblichen Vorschlagswe-
sens grafisch dargestellt haben, wollen wir jetzt die dazu gehérenden Pramien-Zahlen prasentie-
ren. In einer Microsoft Excel Tabelle stehen die Werte fiir die Pramien (4% vom Einsparungsbe-
trag von der Seite 65) auf einem Laufwerk oder im Intranet. Um diese Daten dynamisch fir ein
neues Diagramm zu wenden, ist es notwendig, dass Sie zunachst ein Diagramm in Excel (!)
erstellen. Danach wird es nach PowerPoint kopiert.

Excel-Arbeitsblatt 6ffnen

Offnen Sie die Excel-Datei Bvw.xIsx, wie es auf der Seite 28 beschrieben ist. Sie kénnen aber
auch im Windows Explorer dieses Arbeitsblatt mit einem Doppelklick 6ffnen.

Wir wollen jetzt von der Tabelle Betriebliches Vorschlagswesen ein Saulen-Diagramm von den
Pramienbetragen erstellen. Markieren Sie den Diagramm-Datenbereich:

G6:J10
I./';‘l\ Hw-c 5 VW xlsx - Microseft Excel - = x
o .

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht @ - = X
=] (8] ClipArt i Linie -l Fldche - o 5] Textfeld & Signaturzeile ~
JJ === Fical| n . b ) i j

_{P Formen ~ @B Kreis ~ |_ Punkt ~ ] Kopf- und FuBzeile *gd Objekt
FivotTable Tabelle Grafik Sdule X Hyperlink
- %Smar‘tﬁ\r‘t - g'-Balken' OAndere Diagramme ~ AﬂWmdAr‘t' £2 Symbal
Tabellen Ilustrationen Diagramme = || Hyperlinks Text
| G6 - fe| 1.Vj.
A B C D E F G H I J K
4 Einsparungen Préamien
5
6 1.Vj. 2, V. 3.V]. 4. Vj. Summen 1. Vj. 2.Vj. 3.Vj. 4. \V].
7 | Heintz 29407 38070 31000 50340 148817 117,28  1522,80 1240,00  2013,60)
8 | Weber 20956 30704 61078 41000 153738 838,24 1228,16  2443,12  1640,00
9 | Reuter 79700 51929 48035 22692 202356| 3188,00 2077,16 1921,40 907,68
10 | Bauer 43130 24000 32718 68451 138399] 172760 960,00  2108,72  2739,64
11

Das Excel-Arbeitsblatt

0

Andere Sdule

Diagramme = i
2D-S3ule

| | \Eﬂ

3D-53ule

IJL%I

Zylinder

) el

Kegel

M.ﬁ

Pyramide

;ﬁ] Alle Diagrammtypen...

il i @ Sy [

Sdule Linie  Kreis Balken Fliche Punkt

- - - - - -

Diagramme =

Gruppe Diagramme auf der Registerkarte Einfligen

Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der
Gruppe Diagramme auf das Symbol Saule. In dem
Katalog wéhlen Sie bei dem Bereich 2D-Saule das
erste Muster.

%

Das eingefiigte Diagramm legt sich teilweise tber die
Tabelle. Fur die Legende fehlen allerdings noch die
Mitarbeiter-Namen, da dieser Bereich noch nicht fest-
gelegt wurde.

Y
my

Katalog Saulen-Diagramm
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o2 -+ BVW.xlsx - Microsoft Excel Disgrammtools - =

Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwurf Layout Format @ - @ X

o ag S 4 (]
Diagrammtyp Als Vorlage || Zeile/Spalte  Daten Schnelllayout || Schnellfor Diagramm
andern speichern wechseln  auswihlen - - verschieben

Tye Daten Diagrammlayouts| Diagrammformatvarlagen ort
‘ Diagramm1l ~ ,f-l

A B c D E F G H ! J K
a Einsparungen Pramien
5
6 1.Vj. 2.Vj. 3.Vj. 4.Vj. Summen 1.Vj. 2.Vj. 3.Vj. 4. Vj.
7  Heintz 29407 38070 31000 50340  148817] 117628 1522,80 1240,00 2013,60
8 Weber 20956 30704 61076 41000 153738 838,24 122816 2443,12  1640,00
9 Reuter 7970(i—=20a0 _snnac  aacaa B BN nann nn AnTgac anns _an s 907,68
10 Bauer a319p| 330000 | 2733,64
m 3000,00 +——
12
13 2500,00
gt 000,00 = Datenreihent 1
5 , =

i HDatenreihen2
16 | 1500,00 H
17 Datenreihen3
18 1000,00 m Datenreihend
19
500,00

20
21 0,00
22 1.Vj 2.\ 3.V 4.
24
4 4 » ¥| Tabellel - Tabele2 -~ Tabele3 ¥J [ m
Bereit | 73 ‘@.@. Yy F—

Das neue Diagramm in Excel

Den Datenbereich erweitern

Achten Sie darauf, dass das neue Diagramm in Excel markiert ist. Um den Daten-
bereich fur die Mitarbeiter-Namen zu definieren, klicken Sie auf der Registerkarte
Entwurf in der Gruppe Daten auf das Symbol Daten auswéhlen. Das nachfolgende

Dialogfeld wird geoffnet:

Datenquelle auswahlen

Diagrammdatenbereich:

R EXD)
—Tabelle 11 $G.85:£1610

|' ‘:I f_ﬂjZelIejSDalhe wechseln |:‘|. "|

Legendeneintrége (Reihen) Horizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik)
[ 5] Hinzufiigen I [ Bearbeiten ][ x Entfernen I i @ [ [ Bearbeiten ]

Datenreihen1 1. V).

Datenreihen2 2.V

Datenreihen3 3V

Datenreihen4 4. V.

Ausgeblendete und leere Zelen ]

Der Diagrammdatenbereich ist markiert

Dieser Weg fiihrt Sie sicherlich am schnellsten zum Ziel:

=

I

Daten
auswihlen

1. Klicken Sie oben in dem Feld Diagrammdatenbereich zwischen das erste und das zweite
Zeichen, also zwischen dem = und dem T von Tabelle. Das ist nur mit der Maus durchzu-
fuhren, nicht mit einer Cursor-Pfeiltaste! Damit heben Sie die Markierung auf, und der
Schreibcursor | blinkt zwischen dem = und dem T von Tabelle:

Diagrammdatenbereich:

=Tabelle 11§G§5: §1510

2. Tippen Sie ein Semikolon (Strichpunkt ;) ein: =;Tabelle1!... Mit diesem Zeichen werden in
dem Feld verschiedene Bereich getrennt.
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3. Klicken Sie wieder mit der Maus zwischen das erste und das zweite Zeichen, also zwischen
dem = und dem ; =tTabele1$586:83610 Der Schreibeursor | blinkt hinter dem ersten Zeichen

l]@ Eine Anderung kénnen Sie mit der Tastenkombination [Strg]+([Z] riickgangig machen.

4. Nun klicken Sie am rechten Rand des Feldes Diagrammdatenbereich auf das Symbol .

5. Markieren Sie bei gedriickter linker Maustaste in der Tabelle den Bereich A6 bis A10. Ach-
tung: Die leere Zelle A6 muss auch in die Markierung einbezogen werden! Dieser markierte
Bereich wurde nun in das Feld Diagrammdatenbereich zusatzlich eingetragen:

.‘/-;n o - ™ s BYW.dsx - Microsoft Bxce Diagrammtools - B X
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwurf Layout Format @ - ©° X
1 A
il il i | [
Diagrammtyp Als Vi Schnelllayout Schneliformatvorlagen
dndern
Typ Diagrammiayouts | Diagrammformatvorlagen
\ A7 - fe| 1vi.
A B c D E F G H ] i) K
4 Einsparungen Pré@mien
5
6 : ‘‘‘‘‘‘‘‘ R 2.V, 3.V, 4.Vj. Summen 1. Vj. 2.V, 3. V. 4, Vj.
7 | Heintz E 29407 38070
3 ) Weber | 20956 30704 | Datenquelle auswahlen [-o-/E)
9 | Reuter E 79700 200,00 =Tabelle 11 $456:54510; Tabelle 1/ $656:$1510 5l
10! Baver__} 43190 : .
1 3000,00
12
13 2500,00
14 2000,00 W Datenreihenl =
D W Datenreihen2
16 1500,00 i
17 Datenreihen3
18 1000,00 m Datenreihend
19
500,00
20
21 0,00
22
23
24
4 4 » M| Tabellel ~Tabele? - Tabele3 %2 [ m
Zeigen = EO O CE)
Den Bereich A6 bis A10 markieren
Datenquelle auswihlen @
Diagrammdatenbereich: | =Tabelle 118A86: $4510; Tabele 118G56:81810
.. - . ‘| Zeile/Spalte wechseln
6. Driucken Sie die Return- iy Gl ik
Taste Jetzt Sind d|e Datenbe_ Legendengintrage (Reihen) Horizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik)
. = . S Hinzufiigen || & Bearbeiten x Entfernen || i @ [ Bearbeiten
reiche vollstandig. = ] I ] [ ]
Heintz 1%,
7. SchlieBen Sie das rechts ste- | |weber 20
. . H Reuter 3.V
hende Dialogfeld Uber die ; -
. auer L Vi
Schaltflache [ ok ].
[ Ausgeblendete und leere Zellen ]

Der neue Diagrammdatenbereich
8. Inder Excel-Tabelle sind die Datenbereiche farblich umrahmt:
- Grun fur den Legendenbereich,
- Violett (Lila) fur die Beschriftung des Y-Achsenbereichs und

- Grin fir den X-Achsenbereich.
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9. Der Diagrammtitel Pramien soll auch mit der Zelle G4 ver-
knupft werden: Register Layout, Gruppe Beschriftungen, Dlgrammtttel %
Symbol Diagrammtitel, und wahlen Sie Uber Diagramm. PRI i ¥y
&4 Auf Formatvorlage zuriicksetzen
10. Uberprufen Sie, dass auf dem Register Layout, in der Grup- Aktuelle Auswahl
pe AktueI_Ie Auswth im L|ste_r_1felq Diagrammelemente der Listenfeld Diagrammelemente
Eintrag Diagrammititel ausgewahlt ist.
11. Klicken Sie in die Bearbeitungszeile. Sie liegt zwischen der Multifunktionsleiste und der
Tabelle. Tippen Sie ein Gleichheitszeichen = ein.
12. Nun klicken Sie in der Tabelle auf die Zelle G4, Ergebnis: (© X « f| =Tabelle11s65|
13. Driicken Sie die Return-Taste. Das Wort Pramien wurde als Diagrammtitel tibernom-
men:
‘/ﬁé\ H9-« = BVW.xsx - Microsoft Excel Diagrammtaols 2 x
-9 Start  Einfugen Seitenlayout ~ Formeln  Daten Uberprafen  Ansicht Entwurf Layout Format @ - = X
Diagrammtitel - 5 = ™ 2] Legende - o] & 2 &
y Auswahi formatieren - :P . Mttu\%t | [8] Datenbeschriftungen ~ by P - | .
éjAufFormat\tor\agezurucksetzen " Egen |agra:nm|e [5Evr||e [i#] Datentabelle = cvsen " Ervg"m "avy“ Igemfa =
Aktuelle Auswahl| Beschriftungen
‘ Diagramm1l = f-‘ =Tabelle1!5G54
A B C D E F G H 1 J K
4 Einsparungen Prémien
5
6 1.Vj. 2.Vj. 3. V. 4.V]. Summen 1.Vj. 2. V). 3. V). 4.V].
7 | Heintz 29407 38070 31000 50340 148817  1176,28 1522,80 1240,00 2013,60
8 | Weber 20956 30704 61078 41000 153738 838,24 1228,16 2443,12 1640,00
9 | Reuter 79700 T o D —— e T SeSeesUR307,68
10 | Bauer 43190 = 1 2739,64
o Pramlenl
12 3500,00 =
13 300000 +——
}; 2500,00
1 : 2000,00 W Heintz ’
i ®\Weber
17 1500,00
18 100000 Reuter
19 W Bauer
20 500,00
21 0,00
22
23 b
H 4+ W Tabellel - Tabelez .~ Tebele3 . ¥ m
Bereit | ] |ﬁ|ﬁ| 100% ;—G—Q .
Der Diagrammititel ist auch verkniipft
Ihre Aufgaben
1. Kopieren Sie das markierte Diagramm in die Zwischenablage (Seite 37).
2.  Wechseln Sie wieder in das Programm PowerPoint (Seite 31), aber schlieen Sie nicht das
Excel-Fenster.
3. Fugen Sie am Ende der Prasentation auf der neuen Folie

das Diagramm ein. Verwenden Sie dazu einfach den Be-
fehl Einfigen (Seite 37). Damit wird automatisch eine Ver-
knupfung nur zu den Daten der Excel-Datei Bvw.xlIsx
hergestellt. Das Aussehen des Diagramms wird aber in
PowerPoint vorgenommen!

Sie kdnnen auch nach dem Einfligen auf den & Smart-
Tag klicken und in dem Aktionsrahmen die Optionen

Diagramm (verknidpft mit Excel-Daten)
Excel-Diagramm (gesamte Arbeitsmappe)
Als Bild einfigen

Urspringliche Formatierung beibehalten

5 o o ola|E

Zieldesign verwenden

SmartTag Aktionsrahmen, um die Art
der Einfigung nachtraglich zu &ndern

Uberpriufen und bei Bedarf andern.

Dagegen ist der Befehl Verkniipfung einfiigen im Dialogfeld Inhalte einfigen nicht zu emp-
fehlen. Hier wirde namlich das komplette Diagramm aus Excel Ubernommen. Die Gestal-
tung mussten Sie dann auch in Excel durchfihren. Dies wirde auch zutreffen, wenn Sie
andere Optionen aus dem SmartTag Aktionsrahmen auswahlen.
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4. Formatieren Sie das neue Diagramm mit der Diagrammformatvorlage, die auch den ande-
ren Diagrammen in lhrer Prasentation zugewiesen sind (Seite 81).

5. Stort es Sie, dass in dem neuen Diagramm die Abkirzungen Vij. statt Quartal stehen? Dann
andern Sie in der Excel-Tabelle diese Daten. Danach muss sich auch das Diagramm in
PowerPoint gedndert haben.

6. VergréRern Sie das Diagramm, wie es auf der Seite 83 beschrieben ist.

7. Speichern Sie die Prasentation ab, ohne den Namen zu andern.

H9-0)- Betriebliches Vorschlagswesen?.pptx - Microsoft PowerPaint R - =
LT U et S|

(_‘| Start Einfagen Entwurf i Ansicht | Entwurf Layout Format @
Diagrammtyp Als Vorlage || Zeile/Spalte  Daten Daten Daten Schne\llayout ‘ I I I I I I I I h ‘

éndern speichern wechseln  auswidhlen bearbeiten aktualisieren
Typ Daten Diagrammlayauts Diagrammformatvariagen

s [ [ [ [ |

Primien

3500,00

3000.00

2500.00 —

2000,00 — mHeintz
™ Weber
150000 —— "~ EReuter

Bauer
1000,00
300.00
0.00 T T T |

1. Quantal 2. Quartal 3 Quartal 4 Quartal

Folie16 von 16 | "Company Meeting” | <3 Deutsch (Deutschland] |

Das verknipfte Diagramm in Programm PowerPoint

14.3 Zahlen-Formatierung

Auf der Seite 79 haben Sie das Zahlenformat der vertikalen GréRenachse (Y) angepasst. Neh-
men Sie auch fiir das verkniipfte Diagramm eine Anderung vor: Kategorie Wahrung mit O Dezi-
malstellen.

Dezimaltrennzeichen

Um als Dezimaltrennzeichen das Komma oder den Punkt festzulegen, gehen Sie folgen-
den Weg: Startmenu, Systemsteuerung, Regions- und Sprachoptionen, Registerkarte
Format, Schaltflache [Dieses Format anpassen].

Formatmaoglichkeiten

PowerPoint bietet die vielféltigsten Moglichkeiten an, die Beispielzahl 1234,567 zu formatieren.
Sie kénnen dabei auf Standard-Formate zurtickgreifen oder auch vollig frei benutzerdefiniert das
Aussehen der Zahlen bestimmen. Nachfolgend ein paar Muster:

e Zahl 1234,57
2 Dezimalstellen, kein 1000er-Trennzeichen
e Zahl 1.234,57
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Kategorie

Aussehen der Beispielzahl

2 Dezimalstellen und || 1000er-Trennzeichen (.)
e  Wahrung, Symbol €

2 Dezimalstellen
e  Wahrung, Symbol EUR

2 Dezimalstellen
e  Wahrung, Symbol CHF

2 Dezimalstellen und 1SO-Symbol Schweiz CHF
. Datum

1.234,57 €

1.234,57 EUR

1.234,57 CHF

18.05.1903

Der ganzzahlige Anteil der Beispielszahl (1234) wird hier als Datums-

seriennummer verwendet. 01.01.1900 = 1
° Uhrzeit

Die ziffern hinter dem Komma bei der Beispielzahl (,567)

werden hier als Zeitseriennummer verwendet.

06:00 Uhr = 0,25, 12:00 Uhr = 0,5, 13:36:29 Uhr = 0,567

° Prozent

13:36:29

123456,7 %

Die Zahl wird mit 100 multipliziert und mit Prozentzeichen versehen,

1 Dezimalstelle
° Wissenschaft

1,23E+03

Wissenschaftliche Schreibweise mit Exponent, 2 Dezimalstellen

14.4 Ein neuer Diagrammtyp

In dem verknupften Diagramm sollen nun die Pramien in einem anderen Diagramm-

typ dargestellt werden: eine perspektivische 3D-Grafik, mit einer 3. Achse, der Z- ﬁi
Achse. Achten Sie darauf, dass das Diagramm als aktuelles Element markiert ist. piagrammiyp
Auf der Registerkarte Entwurf klicken Sie auf das rechts stehende Symbol und wéah- anden

len den folgenden Typ aus:

Diagrammtyp dndern @
3 Vvorlagen Sdule B
2 e ) |lla|n® ) 28 O 03
2% tinie | | | | | -
& Torte )
e || ) e8] B8] B L |
@ Bereich
i Punkt (V) {l J Jﬁﬂ Jgﬂ | }
s Kurs |<‘ﬁ- |ﬁ&j (O] O |1}
¢ Oberfische SE
S EEEEEEE
% lase | [ N B A S LA i
\@' Metz Torte
V) ®| @3 (V] @ @=
Vorlagen verwalten. .. ] ’ Als Standarddiagrammtyp festlegen ] [ oK ] [ Abbrechen

3D-Saulen Diagrammtyp mit Z-Achse

Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].
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Z-Achsenbeschriftung und Legende

Sie sehen jetzt auch bei der neuen, zusatzlichen Z-Achse eine Beschriftung. Des Weiteren gibt
Ihnen auch die Legende diese Informationen. Hier kann die Legende geldscht werden:

e  Markieren Sie den Rahmen der Legende, und driicken Sie die [Entf]-Taste oder

e Kklicken Sie im Register Layout, Gruppe Beschriftungen das Symbol Le- “@ Legende |
gende an und wéahlen den Befehl Keine — Legende deaktivieren.

Moéchten Sie spater die Legende wieder einfligen, dann wéahlen Sie Register Layout, Gruppe
Beschriftungen, Symbol |2 tegende | und den entsprechenden Befehl.

14.5 Ubung

1. Bei der links stehenden GroRRenachse verkleinern Sie im Dialogfeld Achse formatieren un-
ter Achsenoptionen den Maximum-Wert auf 3000 und das Hauptintervall auf 1000. Es sol-
len nicht die automatischen Werte verwendet werden.

2. Speichern Sie die Présentation unter dem Dateinamen
Betriebliches Vorschlagswesen3 ab:

,n“ H9-u = Betriebliches Vorschlagswesen3.ppte - Microsoft PowerPoint - = X
o4y =
@ stat  Einfogen Entwurf Bildsc 3 [ u Ansicht ® - = x
(S ! Y | Y
Primien
Bauer
Reuter
)€ Weber
1. Quartal ' 1 Heintz
Q 2. Quartal {
3. Quartal
4. Quartal
Folie 16 von16 = “Company Mesting™ | %  Deutsch (Deutschland) | | B

3D-Sé&ulen Diagramm mit perspektivischen Séaulen -
die Multifunktionsleiste wurde verkleinert (Seite 13)
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15 Linien-Diagramm

Auf einer neuen Seite soll jetzt die gedampfte Schwingung einer Autofederung in einem Linien-
Diagramm dargestellt werden. Falls Sie, wie im vorherigen Bild, die Multifunktionsleiste verklei-
nert haben, klicken Sie doppelt auf die Registerkarte Start. Richten Sie eine neue Folie mit dem
Layout Nur Titel ein.

15.1 Excel starten

Zunéchst ist das Programm Excel zu starten. Danach 6ffnen Sie in Excel die Datei Schwingun-
gen.xIsx. Sie kdnnen aber auch im Windows-Explorer mit einem Doppelklick auf den Dateina-
men das Programm starten und damit auch die Datei 6ffnen:

(@ 39 s Schwingungen.xlsy - Micrasoft Excel .= x
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht @ - =
| B5 - ( ﬁr‘ Obere Ausdehnung
A B C D E F G
4
5  Zeitpunkt |Obere Ausdehnuné! Untere Ausdehnung Schwingung
6 1 36,193 -36,193 29281 40
7 2 32,749 -32,749 10,120 10
8 3 29,633 -29,633 -9,157 50
9 4 26,813 -26,813 -21,692 10
10 5 24261 24,261 24,264
11 6 21,952 21952 17,760
12 7 19,863 -19,863 -6,138
13 8 17,973 17,973 5 554
14 9 16,263 16,263 13,157
15 10 14715 -14 715 14715
16 " 13,315 -13,315 10,772
17 12 12,048 12,048 3723
18 13 10,901 10,901 3,360
19 14 9,864 9,864 7,980
20 15 8.925 -8.925 -8,925
W4k M S =] [ m [
Bereit | [EEEET e [} ()
Excel Arbeitsblatt
Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle B5 (auf die Worter Obere P
Ausdehnung, nicht auf A5!), und markieren Sie den Bereich .
B5:D35. 2D-Linie

Sdule Linie  Kreis Balken Flache Punkt Andere | | aa] e s 1T

TR X e EEL =

> =~ =~ =~ - - Diagramme ~ | |
Diagramme {F]
3D-Linie
Gruppe Diagramme auf der Registerkarte Einfligen i&

Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe
Diagramme auf das Symbol Linie. In dem Katalog wéhlen Sie
das erste Muster. Katalog Saulen-Diagramm

ﬂ‘h Alle Diagrammtypen...

Das eingefugte Diagramm legt sich teilweise Uber die Tabelle.
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=N ER P Schwingungen sy - Microsoft Excel Diagrammtools - = x
- Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwurf Layout Format. © - o x

Iz ez i
- e N B Ed B R
Diagrammtyp Als Vorlage || Zeile/Spalte  Daten Schnelllayout _ || Diagramm
andern speichern wechseln  auswahlen - verschieben
e Daten Diagrammlayouts Diagrammformaterlagen ort
| Diagramm1 = ( Jx ‘
A B & D E F G H ‘i
4
5 Zeitpunkt [Obere Ausdehnung Untere Ausdehnung Schwingung ]
6 1 36,103 36,103 29,2871 | a0
7 2 40,000
8 3
9 4 30,000 AN
10 5 \ 1
% ps 20,000
13 ; 10,000 1 — Obere Ausdehnung
K
14 9 0,000 L A S T e B B s o A A o e I e Y Untere Ausdehnung ¢
15 10 oo |1 8 5 7 9 om s 1593471 73 25 27 29 Schwingung
16 11 '
17 12 20000 L
18 13 P
-30,000
19 14 /
20 15 -40,000
21 16 TUTO U oA
22 17 7307 730 2258 |
1 4+ M| Schwi ¥ [ m
Bereit | [EEEr e iy +
Das neue Diagramm in Excel
Ihre Aufgaben

1. Kopieren Sie wieder das markierte Diagramm in die Zwischenablage (Seite 37).

2.  Wechseln Sie in das Programm PowerPoint (Seite 31), aber schlieBen Sie nicht das Excel-

Fenster.

3. Fugen Sie am Ende der Prasentation auf der neuen Folie das Diagramm ein. Verwenden
Sie dazu den Befehl Einfligen (Seite 37). Damit wird automatisch eine Verknupfung nur zu
den Daten der Excel-Datei Schwingungen.xIsx hergestellt. Das Aussehen des Diag-

ramms wird in PowerPoint vorgenommen.

4. Formatieren Sie das neue Diagramm mit einer Diagrammformatvorlage lhrer Wahl (Seite

81).

5. Andern Sie das Zahlenformat der vertikalen GréRenachse (Y): Kategorie Zahl mit 0 Dezi-

malstellen.
Als Folientitel geben Sie ein: Autofederung,
und als Achsentitel unter der horizontalen Primérachse: Zeitpunkt.

VergréRRern Sie das Diagramm, wie es auf der Seite 83 beschrieben ist.

© © N o

Speichern Sie die Prasentation ab, ohne den Namen zu andern.
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—— ===

Autofederung

—Obere Ausdehnung
—Untere Ausdehnung

Schwingung

Zeitpunkt

Das verknupfte Diagramm in PowerPoint

) ) Achse formatieren @
Schnittpunkt der horizontalen Achse e
" senoptionen | | Achsenoptionen
(X) andern Zahl Minimum: @ Auto @) Eest |-40,0
1. Um die horizontale Achse (X) am unte- Fulung Mo @ Ao © Fet [0
. . . Linienfarbe Hauptinterval: @ aute ) Fest |10,0
ren Rand anzuordnen, klicken Sie mit Hifntevals o i
. . N Linienart ifsintervall: @ auto © Fest |2,0
rechts auf die vertikale GréRRenachse chation 7] Werte in umgekebrier Rehenfolge
(Y) und im Kontextmenu auf den Befehl 0-Format [ Logarithmische Sigiierung  Basis: (10
Achse formatieren. pusrichtung Anzeigesinheiten: | Keine El
Beschriftung der Anzeigeinheiten im Diagramm anzeigen
2. Im rechts stehenden Dialogfeld. wahlen recptstentyp: wpen []
Sie die Achsenoptionen und tragen ein: ifssrchtye: e [o]
. . Achsenbeschriftu ¢ Adh h
Horizontale Achse schneidet: serbesdifungen; |srerch g
_ Horizontale Achse schneidet:
i@ Achsenwert: -40 @) Automatisch
@ Achsenwert: |40
3. [Schiiesen] Sie das Fenster. ) Mexmaler Achsenwert

Schnittpunkt der Rubrikenachse (X) andern

15.2 Linien formatieren
So veréandern Sie das Format der drei Linien in dem Diagramm:

1. Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf die obere, erste

Linie, die so genannte obere Hillkurve. _ S
&7 Auf Formatvorlage zuricksetzen
2. In dem Kontextmenl wéahlen Sie die Zeile Datenreihen for- il Datenreihen-Diagrammyp andern...
mat'eren |_El Daten bearbeiten...
3. In dem Dialogfeld aktivieren Sie die automatische Markie- Datenbeschriftungen hinzufiigen
rung Trendlinie hinzufigen...
2?' Datenreihen formatieren...

4. Wahlen Sie Linienfarbe bzw. Linienart, und suchen Sie fiir

. L. . repes . . . Kontextmenu
die Linie eine kraftigere Farbe und eine dickere Starke aus.
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Datenreihen formatieren @

Rethenaptionen Markierungsoptionen

Markierungsoptionen ] Markertyp

Markierungsfiillung

Linienfarbe -

Linienart © Integriert

Markierungslinienfarbe Typ: “

Markierungslinienformat Gréfe: |5

schatten

3D-Format

Zusatzlich eine Markierung auf der Linie anbringen
Datenreihen formatieren @ Datenreihen formatieren @
Reihenoptionen Linienfarbe Reihenoptionen Linienart
Markierungsoptionen @) Keine Linie Markierungsoptionen Breite: 3,5pt \—%
Markierungsfilllung @ Einfarbige Linie Markierungsfillung Verbundtyp:
— ) Graduelle Linie o
Linienfarbe - Linienfarbe
) Automatisch Strichtyp:
Linienart Linienart
Farbe: Endetyp: Rund
Markierungslinienfarbe Markierungslinienfarbe IZ|
arpen 1 .

Markierungslinienformat Transpa EEE O O O Markierungslinienformat Verknipfungstyp: | Rund |ZI

schatten

3D-Format

Standardfarben
HE ENEEN
Zuletzt verwendete Farben

Weitere Farben...

schatten

30-Format

Pfeileinstellungen

Anfangsarébe: E] Endgrébe: E

[ Linie glatten

Linienfarbe

5. SchlieBen] Sie das Fenster.

6. Formatieren Sie auch noch die anderen beiden Linien.

Linienart

7. Speichern Sie die Prasentation ab, ohne den Namen zu &ndern.

15.3 PowerPoint und Excel Programm-Fenster verkleinern

Verschieben und verkleinern Sie die Programm-Fenster so weit, dass das PowerPoint-Fenster
neben dem Excel-Fenster die rechte Seite des Bildschirms einnimmt. Sie kdnnen hierzu
auf das Wiederherstell-Symbol in der oberen rechten Ecke eines Programm-Fensters
klicken. Bei gedruckter linker Maustaste ziehen Sie den PowerPoint-Rahmen auf die gewtinsch-
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te Grofle. Jetzt sollten Sie im linken Bildschirm die Excel-Tabelle Schwingungen.xlsx und im
rechten Teil das PowerPoint-Diagramm sehen. Eventuell missen Sie das Diagramm in Excel
etwas nach unten schieben, um die Zelle F9 zu sehen.

15.4 Daten in der Excel-Tabelle verandern

Klicken Sie in der Excel-Tabelle auf die Zelle F9. Andern Sie den Wert, z.B. auf 6, 20 oder 40.
Sie sollten danach sofort die Anderung in dem Diagramm sehen.

[F;' Schwingungenxisx - M., -
[ F9 e

- -
&l R

E [ E ]

0]

1
11
12
13

w

3
4
)
6
7
8
0

=
i

—— Untere Ausc

19
20
21—
22
23
24
25
26
27
28

25 27 29 ~—— Schwingung|

4 4 ¢ M| Schwinguni L |

0o\ H9-0 )=

@ start

Einfagen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation

Betriebliches Vorschlagswesen3.pptx - Microsoft PowerPeint —

Uberprifen

ansicht (@ - T x

Autofederung

—— Obere Ausd 0

5 7 9 11 13 1517 19 21

23 25 27 29

Zeitpunkt

—+Obere Ausdehnung
-=Untere Ausdehnung

=&Schwingung

“

EEEEm = Folie 17 von 17

| "Company Meeting™ | 6 Deutsch (Deutschland)

2 Fenster mit einer Verkniipfung

Sollte sich nach dem Driicken der [« ]-Returntaste in Excel die Schwingungs-
kurve nicht verandern, kénnen Sie der Aktualisierung etwas nachhelfen: Wech-
seln Sie im PowerPoint-Fenster bei markiertem Diagramm auf die Registerkarte
Entwurf, und klicken Sie in der Gruppe Daten auf das rechts stehende Symbol.

o

Daten
aktualisieren
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16 XY - Punkt-Diagramm

Bisher haben Sie die Lage eines Datenpunktes in einem
Diagramm, z.B. die Hb6he einer Saule immer an der Y-
Achse abgelesen. Wenn Sie aber einen Zusammenhang
zwischen zwei Zahlen herstellen wollen, realisieren Sie
dies in einem XY-Streu Diagramm.

Hier bendtigen Sie jetzt auch Zahlenwerte fiir die X-Achse.
Ein anschauliches Beispiel ist der Zusammenhang zwi-
schen KorpergréRe (Y-Achse) und Alter (X-Achse) bei
Kindern. Jeder wei3, je alter ein Kind ist, umso gréf3er ist
es.

Nun folgt ein Beispiel aus einem Laborbericht. Fiigen Sie
am Ende der Présentation eine neue Folie mit dem Layout
Nur Titel ein.

Die Erfahrung zeigt, dass Sie fir ein Diagramm meistens
auf bereits vorhandene Daten zurtickgreifen. Darum off-
nen Sie in Excel die Datei Dunn.xlsx. Sie kdnnen aber
auch im Windows-Explorer mit einem Doppelklick auf den
Dateinamen die Datei 6ffnen.

Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle A10, und markieren Sie

den Bereich
Al10:B45.

il xS )

Sdule Linie  Kreis Balken Flache Punkt Andere
- hd hd - b b Diagramme ~

Diagramme {F]

Gruppe Diagramme auf der Registerkarte Einfligen

Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Einflgen in der Gruppe

o - s Diannuxlsx - M.
/ ..'J\" H ) Gnn.xlsx

—/ Staﬂ‘ Elnfl‘ SEItEI anl Datﬁl Ube | Ansll'@,‘ - o

X

x
[ A10 - fe| 99,7
A B C D E
Mac Sdure H:0

8 % mgll g/l Liter Tank

s

10 39,70 728 008

11 9960 132 0

12 3961 134 006

13 9953 135 008

14 9967 26 o0

15 9952 138 o0

15 9950 141 009

17 9959 133 008

18 9973 24 022

13 9978 121 008

20 9970 123 006

21 3376 2 005

22 9951 130 [

23 9966 29 009

24 9943 14 o

25 9961 130 006

2% 9964 28 o0

27 9966 128 o

28 9959 133 o1 i |

23 9976 121 005 1

30 3372 20 005

31 9973 120 o

32 99,75 2 otz

33 33,84 12,3 011

32 9981 20 otz

ES) 9952 20 ot

ES 9984 22 008

37 9952 20 004

ESS 9952 120 0

EE) 3952 121 008

0 9953 123 006

a1 9957 20 006

42 33,87 12,0 0,07

43 9943 20 009

44 99,31 20 008

s 9984

45
4 4+ b Tabellel

12,0 0,08
L ema— |

Mittelwert: 56,15 Anzahl: 72 Summe: 4042,80 |[E8 [0 @],z

Excel Arbeitsblatt Dunn.xIsx

.
.
Punkt
Punlct (XY)
L] o -J-I’ }.J _-f 3 !
5 °0a || |[¢50d A

Diagramme auf das Symbol Punkt. In dem Katalog wahlen Sie

das erste Muster.

d.h Alle Diagrammtypen...

Das XY-Punkt-Diagramm

auswahlen
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/D‘_, H9- ™ 5 Diinn.xsx - Microsoft Excel S - = x
Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwurf Layout Format @ - = x
oW @ 5 W ’ | (]
Diagrammtyp Als Vorlage || Zeile/Spalte Datmen Schnelllayout ‘ *’\ ‘ "\ V\ ‘ V\ ; Diagramm
andern speichern wechseln  auswahlen - verschieben
Typ g Daten Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen ort
| Diagramm1 = (. f-‘
A B C D E F G H 1 J T
9
10 99,70 12,9 0.09
11 99,60 13.2 0.10 160
12 99,61 13,4 0,06 .
13 93,58 13,5 0,08 14,0 *
14 99,67 12,6 0.10 120 4 ‘e ”’* 3‘...“.
15| 993,52 13.6 0.10 ’
16 99,50 14,1 0,09 100
17 99,59 13.3 0,09 80
18 99,73 12,4 0.22 #Datenreihenl
19| 93,78 12.1 0. 08 50
20 99,70 12,3 0,06 40
21 99,76 12,2 0.05
2.0
22 99,54 13,0 0.13
23 99,66 12.9 0,09 00 T T T T 1
24 99, 48 14.4 0,11 98,40 99,50 99,60 99,70 99,80 89990
25 99,61 13,0 0.06
26 99,64 12,9 0.10
27 99,66 12.8 0.14
W 4 r b | Tabellel ~Tabelez - Tabele3 ¥ ] m 1]
Bereit | 23 Mittelwert: 55,15 Anzahl: 72 Summe: 4042,80 |ﬂ@| 100 % g;}—@—g; B
Das XY-Punkt-Diagramm in Excel

Ihre Aufgaben

1. Kopieren Sie wieder das markierte Diagramm in die Zwischenablage (Seite 37).

2. Wechseln Sie in das Programm PowerPoint (Seite 31).

3. Flgen Sie am Ende der Prasentation auf der neuen Folie das Diagramm ein. Verwenden
Sie dazu den Befehl Einfigen (Seite 37). Damit wird automatisch eine Verknlpfung nur zu
den Daten der Excel-Datei Dinn.xlsx hergestellt. Das Aussehen des Diagramms wird in
PowerPoint vorgenommen.

4. Markieren Sie mit einem Mausklick die rechts stehende Legende, und Iéschen Sie sie mit
der [Entf]-Taste.

5. Formatieren Sie das neue Diagramm mit einer Diagrammformatvorlage Ihrer Wabhl.

6. Speichern Sie die Prasentation nach jedem Arbeitsschritt ab, ohne den Namen zu andern.

7. Klicken Sie rechts auf die Y-Achse, und wéahlen Sie Achse formatieren. In dem Dialogfeld
Achse formatieren tragen Sie bei den Achsenoptionen ein:

Minimum: @ Fest 11,5
Maximum: @ Fest 15

und klicken auf [ ok ].
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Achse formatieren

zzhl
Fillung
Linienfarbe
Linienart
Schatten
3DFormat

Ausrichtung

(-5 | [al]
Achsenoptionen
Minimum: ) Auto @ FEest 11,5
Maximunm: ) Auto @ Fest 15,0
Hauptintervall @ auto (0) Fest 0,5
Hifsintervall: @ auto ) Fest |01

[ werte in umgekehrter Reihenfolge
[[] Logarithmische Skalierung  Basis: |10
Anzeigeeinheiten: | Keine El

Beschriftung der Anzeigeinheiten im Diagramm anzeigen
Hauptstrichtyp: AuBen IZI
Hilfsstrichtyp: Keine IZI
Achsenbeschriftungen; | Achsennah IZI

Horizontale Achse schneidet:
@ Automatisch
() Achsenwert: |11,5

() Maximaler Achsenwert

8. Vergrofern Sie das Diagramm, wie es auf der Seite 83 beschrieben ist.

Die Skalierung andern

9. Falls die Datenpunkte durch Linien verbunden sind, schalten Sie sie bitte aus: Mit einem
Doppelklick auf die Datenpunkte 6ffnen Sie das Dialogfeld Datenreihen formatieren. Auf
der Registerkarte Muster stellen Sie die Linie auf die Option @ Keine Linie ein.

Datenpunkt formatieren @
Reihenoptionen Linienfarbe
Markierungsoptionen @ Keine Linie
Markierungsfiillung () Einfarbige Linie

[-&ienﬁir‘be — Graduelle Linie

) Automatisch
Linienart
Markierungslinienfarbe
Markierungslinienformat
Schatten
3D-Format

Datenmarkierungspunkte ohne Linien
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15.0

14.5

115

9945 9950 9955

. *
" * * + :00 *
9960 9965 9970 9975 9980 9985

Das verknupfte Diagramm in PowerPoint

16.1 Trendlinie

99.90

Oft ist es bei einem XY-Punkt-Diagramm notwendig, den Trend des Zahlenmaterials grafisch
darzustellen. Hierzu klicken Sie mit einem Rechtsklick auf einen Punkt und wéhlen im Kontext-
meni den Befehl Trendlinie hinzufiigen. Wéhlen Sie den linearen Typ:

Trendlinie formatieren

Linienfarbe
Linienart

Schatten

Trendlinienoptionen
Trend-/Regressionstyp

() Exponential
@ Linear
| @ Logarithmisch

) Polynomisch
| © Potenz

. () Gleitender Durchschnitt  Zeitraum:

Name der Trendlinie
@ Automatisch: Linear (12,90)

() Benutzerdefiniert:

Prognose

Weiter: |0,0 Punkte

Zurtck: |0,0 Purkte
[C] schnittpunkt =

|:| Formel im Diagramm anzeigen
[ Bestimmtheitsmali im Diagramm darstellen

0,0

Reihenfolge:

2

Trendlinie einstellen

Saarlandische Verwaltungsschule
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Ihre Aufgaben

1. Figen Sie dem XY-Punkt-Diagramm und der Folie noch die verschiedenen Titel hinzu, die
im nachfolgenden Bildschirmfoto zu sehen sind.

Wahlen Sie fir die verschiedenen Titel einen passenden Schriftgrad (Schriftgrofe).

3. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen4 ab:

e Ed9-0 - Betriebliches Vorschlagswesend.pptx - Microsoft PowerPoint =

- x
ICiaa -
) (@ stat  Einfagen  Entwurf i ildsehirmpra [ i Ansicht @ - = x

—— |

Ein Beispiel aus dem
Betrieblichen Vorschlagswesen

Verbesserte Messtechnik
15,0

14,5

14,0

13,5

13,0

Séuremg/1

—
]
th

12,0

11,5 : : ‘ : .
99,45 99,50 99,55 099,60 99,65 99,70 99,75 09,80 99,85 99,90

Mac %

Folie18 von18 | "Company Meeting” | ¢  Deutsch [Deutschland) |

Das fertige XY - Punkt-Diagramm
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17 Ausdruck

Bevor Sie ausdrucken, beachten Sie eine wichtige Empfehlung:

Wenn sich die Prasentation seit der letzten Speicherung geéndert hat oder noch
nicht gespeichert wurde, sollten Sie vor dem Ausdruck noch einmal die Datei ab-

speichern!

Wahrend des Ausdrucks kénnen Probleme auftauchen, die zu einem Systemabsturz fihren.

Danach ist es gut, auf die gespeicherte Datei zuriickgreifen zu kénnen.

Druckereinrichtung

Voraussetzung fir einen guten Ausdruck ist die richtige Auswahl
des Druckers. Bitte Uberprifen Sie dies Gber den Menlweg Datei,
Drucken. Eine dauerhafte Anderung des Standard-Druckers neh-
men Sie in den Windows Drucker-Einstellungen vor: Klicken Sie
auf die Start-Schaltflache in der Taskleiste. Im Startmentu wéhlen
Sie:

e Windows Vista: Systemsteuerung, Drucker oder

e  Windows XP: Drucker und Faxgerate.

In dem Dialogfeld klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
betreffende Druckersymbol und wéhlen aus dem Kontext-Menii
den Befehl Als Standarddrucker festlegen.

Seite einrichten

Register Entwurf, Gruppe Seite einrichten, Symbol Seite einrichten, z.B.:

e DIN A4 Papier: Breite 21 cm und Lange 29,7 cm

e Letter: Breite 8,5 und Lange 11“.

Offnen
Als Administrator ausfihren 3

s

Als Standarddrucker festlegen

Druckeinstellungen...
Drucker anhalten

Freigeben...

Drucker offline verwenden
Alktualisieren

Verknipfung erstellen
Laschen

Umbenennen

Eigenschaften

Kontext-Menu

L]

Seite
einrichten

e  Orientierung

@ Hochformat

oder

i@ Querformat.

Seite einrichten

Papierformat: Orientierung

Ad-Papier (210x257 mm) [=]  Folien

Breite: (71 Hochformat

27,51 = am @ Querformat

Hohe: = Motizen, Handzettel und Gliederung
19,05 = cm

@ Hochformat

Mummerierung beginnt bei: ® Querformat

1 =

L7 =S

Dialogfeld Seite einrichten

Oder Sie stellen die Orientierung ein Uber Register Entwurf, Gruppe
Seite einrichten, Symbol Folienorientierung.

Hinweis: Wenn ein Objekt markiert ist, z.B. ein Diagramm oder eine
Zeichnung, gibt es zwei Registerkarten mit dem Namen Entwurf!

(auch Seite 69)

=

Folienorientierung
-

= Hochformat
= Cuerformat

Orientierung wahlen
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17.1 Seitenansicht (Druckvorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kénnen, gibt es die Méglichkeit, den
Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten Sie Gebrauch machen, um
unnétige Drucke zu vermeiden.

Um die Seitenansicht zu starten,
E'i:”} | e driicken Sie die Tastenkombination [Strg)+(F2], oder

- e offnen Sie das Datei-Menu. Bei dem Menlpunkt Drucken zeigen Sie mit der
Datei-Mend Maus auf das kleine Dreieck ¥, und rechts im Untermeni klicken Sie auf den
offnen . .
Befehl Seitenansicht:

] Dokument in der Vorschau anzeigen und drucken

Drucken
Einen Drucker, die Anzahl der Exemplare und
andere Druckoptionen var dem Drucken auswahlen,

% Schnelldruck
H Speichern E Die Prisentation direkt an den Standarddrucker

senden, ohne finderungen varzunehmen.,
S .
H Speichern unter »

Drucken 3

7 Offnen

Seitenansicht

Yor dem Drucken Seitenvorschau anzeigen und
Anderungen an Seiten vornehmen.

Datei-Menl (Ausschnitt)

Die Seitenansicht wird getffnet. Wenn der aktuelle Drucker kein Farbdrucker ist, sehen Sie
auch die Druckvorschau nicht in Farbe. Lauft der Ausdruck tber mehrere Seiten, blattern Sie mit
den Tasten oder durch die Seitenansicht. Ebenso kénnen Sie mit der Maus die
vertikale Bildlaufleiste verwenden.

&
Beendet wird die Ansicht mit der [Esc]-Taste oder tber die Schaltflache oben rechts ".&n™.

Symbole in der Seitenansicht
In der Seitenansicht bietet PowerPoint Ihnen eine spezielle Registerkarte an:

Seitenansicht

[ : D y ¥
i@ Druckbereich: - ki F _ﬁ MNachste Seite B

Drucken Optionen || Fglien - || Qrientierung || Zoom An Fenster _{}Vorherige Seite | Druckvorschau
& anpassen schlieen
Drucken Seite einrichten Zoom Worschau

Registerkarte Seitenansicht
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Die Bedeutung der Symbole ist in der nachfolgenden Tabelle aufgelistet:

Symbol Bedeutung
@ Das komplette Dokument wird ausgedruckt. Wenn Sie nur einzelne
Drucken Seiten ausdrucken mochten, dricken Sie die Tastenkombination
(strg)+(P] (Seite 113).
_u'zh Wahlen Sie aus dem Unterment Ihre Einstellungen aus:
Opti:men ] Kopf-und Fukzeile...

M Earbe/Graustufe »
Auf Seitenformat skalieren

Folienrahmen

Druckreinenfolge 3

Wahlen Sie aus, ob Sie die Folien, Handzettel, Notizenseiten oder die
= Gliederungsansicht ausdrucken wollen.

Druckbereich:

Folien

Folien

Handzettel (1 Folie pro Seite]
Handzettel (2 Folien pro Seite)
Handzettel (3 Folien pro Seite)
Handzettel (4 Folien pro Seite)
Handzettel (6 Folien pro Seite)
Handzettel (9 Folien pro Seite]
Motizenseiten
Gliederungsansicht

s Die Befehle zum Andern der Seitenorientierung werden angezeigt. Wéah-
len Sie Hoch- oder Querformat aus (Seite 109).

Crientierung

@ Hochformat

A7 Querformat

Das Dialogfeld Zoom von der Seite 140 wird geo6ffnet, in dem Sie eine

f 2
\»{ Darstellungsgrof3e festlegen. Dartiber hinaus koénnen Sie auch die
2wz Zoom-Schaltflachen in der Statusleiste unten rechts verwenden.
Eine weitere Mdglichkeit: Sie zoomen bei gedriickter (Strg]-Taste mit
der Rad-Maus. Drehen Sie das Radchen nach vorn zum Vergré3ern
und nach hinten zum Verkleinern.
—.—I‘ Ein Klick vergroBert bzw. verkleinert die Darstellung.
An Fenster
anpassen

Auf die nachfolgende Folie blattern.
Auf die vorherige Folie blattern.

g Beendet den Modus Seitenansicht.

Drruckvaorschau
schlieBen
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17.2 Kopf- und Ful3zeile

In Kopf- und Fuf3zeilen stehen Texte, die auf einer Seite am Anfang (Kopfzei-

le) bzw. am Ende (Fuf3zeile) gedruckt werden. Wenn Sie eine Kopf- oder ;
FuRzeile einrichten oder verandern méchten, klicken Sie auf der Registerkar- Kopf- und
te Einfligen in der Befehlsgruppe Text auf die Schaltflache Kopf- und FuRzei- Fufizeile

le. Das nachfolgende Dialogfeld wird getffnet:

Kopf- und FuBzeile @
Folie | Motizblgtter und Handzettel |
In Folie einschiiefien
Datum und Uhrzeit -
() Automatisch aktualisieren

Deutsch (Deutschland) Westlich

@
9 Fest Vorschau
Datum
Foliennummer
Fulizeile

Thr Name

[ Auf Titelfolie nicht anzeigen

Kopf- und Ful3zeilen gestalten

Fir Folien und fur Notizblatter und Handzettel kdnnen Sie Uber die zwei Registerkarten getrenn-
te Kopf- und Ful3zeilen gestalten. Bei diesem Foliendesign ist in der Foliendarstellung nur eine
Ful3zeile mit drei Bereichen fur die linksbuindige, zentrierte und rechtsbiindige Ausrichtung ein-
gerichtet. In der Masteransicht (Seite 53) haben Sie aber die Mdglichkeit diese Vorgabe zu an-
dern. Dabei kdnnen Sie die Textfelder vollig frei auf einer Folie platzieren.

Foliennummer und Datum

Uber die Kontrollkastchen und Optionsschaltflachen @ schalten Sie die Angaben in der FuRR-
zeile ein und aus. In dem Dialogfeld kénnen Sie in der Vorschau an einem schwarzen Strich
erkennen, ob in diesem Bereich das Datum und die Uhrzeit, die Foliennummer (Seitenzahl)
und/oder ein beliebiger Text angezeigt wird.

Uber die Schaltflache [Fir alle ubernchmen] legen Sie die Einstellungen fiir die ganze Prasenta-
tion fest, bei der Schaltflache nur fir die aktuelle Folie oder fur die vorher markier-
ten Folien.

17.3 Drucken

Die erste Seite der aktuellen Prasentation ist nun auszudrucken. Bitte schalten Sie den Drucker
ein. Ist Papier im Drucker vorhanden?

Falls in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff das Symbol Schnelldruck S enthalten ist (An-
passen Seite 144) und Sie zum Ausdrucken dieses Symbol anklicken, wird das komplette Do-
kument ausgedruckt. Es erscheint nicht das Dialogfeld.

Rufen Sie das Dialogfeld Drucken auf, wenn Sie nur einen Teil des Dokumentes ausdrucken
mochten:

!'T:.'\
. “ Datei-Ment, Drucken oder

e  Tastenkombination [strg]+[P].
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Drucken (23]
Drucker
Mame: % Microsoft XPS Document VWriter [=] Eigenschaften
Status: In_w Leerlauf .
Typ: Microsoft XPS Document Writer
Ort: XPSPort:
Kommentar: [ Ausgabe in Datei umleiten
Druckbereich Exemplare
@ Alles () Aktuelle Folie Markierung Anzahl Exemplare:
Zielgruppenarientierte Prasentation: 1 s
~1 Folien: 11 !1
Geben Sie die Foliennummern und/foder den Folienbereich an. Zum Beispiel: 1;3;5-12
Sortieren
Drucken: Handzettel
Falien |Z| 5 O
Farbe und Graustufe: N TTR— Vertils I
orizontal Vertikal G
Farbe |Z|
|:| An Papiergrafie anpassen Ausgeblendete Falien drucken
[~ Folienrahmen [ Hohe Qualitst
Kommentare und Freihandmarkierungen drucken
[ ok | [ Abbrechen

Dialogfeld Drucken

Sie sehen in dem Dialogfeld die Einstellungsmdoglichkeiten:

Drucker Name
Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus.

Eigenschaften

Zum Einstellen des Druckers, z.B. PapiergroRe, Auflosung.

[ Ausgabe in Datei umleiten
Um z.B. auf einem anderen Drucker die Prasentation auszugeben.

Druckbereich
Optionsschaltflache wahlen:
@ Alles i@ Aktuelle Folie i@ Markierung
i@ Zielgruppenorientierte Prasentation
auswabhlen, falls vorhanden
@ Folien: bestimmte Folien angeben
z.B.: Ausdruck der Seiten 2 bis 5, Eingabe: 2-5
Ausdruck der Seiten 2 und 5, Eingabe: 2;5
Exemplare
Anzahl der Druckexemplare eintragen.

Sortieren
Wenn das Kontrollkastchen eingeschaltet ist (mit Hakchen), wird bei mehreren Druck-
exemplaren (Kopien) jedes Exemplar erst komplett ausgedruckt, bevor der Ausdruck
des ndchsten Exemplars beginnt.

Drucken
Listenfeld wéahlen:
Folien: 1 Folie wird auf einer Druckseite ausgegeben.
Handzettel: 2 bis 9 Folien werden pro Druckseite gedruckt.
Notizenseiten: 1 Folie wird auf der oberen Halfte einer Druckseite

ausgegeben. Der untere Teil bleibt fir Notizen frei.
Gliederungsansicht: Die Text-Gliederung wird ausgedruckt.
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Farbe und Graustufe
Listenfeld wahlen:

Farbe: Die Farben des Ausdrucks sind den Bildschirmfarben &hnlich.
Das exakte Ausdrucken einer Farbe ist sehr schwierig und
meist nur mit sehr teuren Druckern mdglich. Bei einem
Schwarzweil3-Drucker werden Farben in Graustufen umge-
wandelt.

Graustufen: Der Ausdruck wird fir Schwarzwei3-Drucker optimiert. Far-
ben werden in Graustufen umgewandelt.

Reines Schwarzweil3: Es wird nur Schwarz oder Weild gedruckt. Dunkle Farben
werden in Schwarz umgewandelt und helle Farben werden
nicht gedruckt.

Handzettel
Wenn Sie in dem Listenfeld Drucken die Handzettel ausgewahlt haben, kénnen Sie
hier noch die Anzahl der Folien pro Seite und die Reihenfolge der Folien auf der Hand-
zettel-Seite bestimmen. Die Folien werden verkleinert ausgedruckt.

An Papiergrt3e anpassen
Bei aktivem Kontrollkastchen wird die Gro3e der Folie an die Seitengréf3e angepasst.

Folienrahmen
Bei aktivem Kontrollkdstchen wird um die Folie ein diinner Rahmen gedruckt.

Kommentare und Freihandmarkierungen drucken
Falls vorhanden, werden bei aktivem Kontrollkdstchen auch die Kommentare und
Markierungen (Bildschirmprasentation) gedruckt.

[¥] Ausgeblendete Folien drucken.
Hohe Qualitat aktivieren oder deaktivieren.

offnet die Seitenansicht.
Uber die Schaltflache starten Sie den Ausdruck.
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18 Eine Zeichnung erstellen

PowerPoint stellt Innen fur das Zeichnen das neue Zeichentools Register Format zur Verfugung:
Zeichentools
l'F Start Einflgen Entwurf Animationen Bildschirmpradsentation Uberprifen Ansicht Format 'Q) - B8

&FUHEHEH' __Jj[n den Vordergrund ~ |=

BESNNOCO - . A T gl =
ALLDL G- + & Formkontur~ A A - &7~ B4ln denHintergrund ~ [#]

= -
AN A 3k = Formeffekte = - - -.3 Auswahlbereich She || ¢ ZAE g

Formen einfigen Formenarten WordArt-Formate F} Anordnen Grake [}

Zeichentools

Zum Zeichnen missen Sie unbedingt mit der Maus arbeiten. Die nachfolgende Tabelle erlautert
einige Symbole der Befehlsgruppe Formen einfligen:

Symbol Erlauterung
I
NOOO Symbol & Freihandform -+
Allﬂb@ P %" | Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste nicht gedruckt. Der Maus-
AL Y s zeiger ist dann ein Kreuz. Nun kénnen Sie mit jedem Mausklick ver-
Formen einfagen schiedene Geraden aneinander hangen.

Symbol % Skizze m

Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste gedriickt. Der Mauszeiger
hat die Form eines Bleistiftes. Dabei wird jede Bewegung als Linie nach-
gezeichnet. Das Zeichnen der Figur Skizze endet mit dem Loslassen der
Maustaste, wahrend die Freihandform mit einem der nachfolgenden
Befehle extra beendet werden muss.

Abgeschlossen wird jede Freihandform mit einem Mausdoppelklick, mit
der (<]-Taste oder der [Esc]-Taste. Solange Sie das Zeichnen der Frei-
handform nicht abgeschlossen haben, kénnen Sie auch innerhalb der
Form zwischen Freihandlinie und -kurve wechseln.

Linie, Pfeil
ol g .

Sie kénnen auch bei gedriickter [« _J-Taste die Gerade in einem Winkel
mit festen 15°-Schritten zeichnen, also genau 0°, 15°, 30°, 45°, etc.

Textfeld
= Sie konnen jede geometrische Form als Textfeld benutzen, indem Sie

zunéchst die Grafik erstellen und diese anschlieBend mit einem Klick
markieren und den Text eintippen.

] Rechteck
Damit kdnnen Sie Rechtecke zeichnen. Um ein Quadrat zu zeichnen,
dricken Sie beim Ziehen mit der Maus gleichzeitig die (¢ J-Taste.

= Ellipse

Fur einen Kreis dricken Sie beim Ziehen mit der Maus gleichzeitig die
(o J-Taste (auch Seite 117).

Fulleffekt
Mit diesem Symbol bestimmen Sie die Farbe der markierten Objekte.
Die Farbe der AuRRenlinie wird extra festgelegt.

S Filleffekt -
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Symbol Erlauterung

Formkontur
Hiermit bestimmen Sie die Farbe der markierten Linien sowie die Linien-
art, z.B. dunne, dicke oder doppelte Linien kdnnen Sie damit auswéahlen.

o2 | Formkentur ~

Formeffekte
Hiermit schalten Sie z.B. Schatten ein oder aus und wandeln ein Objekt
in einen 3D-Kdrper um.

Voreinstellung  +

- Formeffekie ~

Voreinstellung »

|:l Schatten . | Xein Schatten = ‘:J Schatten » [IESEEE—
\:.\ Spicgelung > () spiegeiung  » ‘7‘
. AuBen . Parallel
|| Leuchte v | | Leuchten [ N PN N
(L L — | ' f !
Weiche Kanten » Weiche Kanten » .
- - —
[
| Abschrigung  * J ‘ Abschrigung  » l L L _ l
‘_] 3D-Drehung 7\ - r = ‘_] 3D-Drehung b f -f
Innen Pe‘v’spekl\'ve
pr— ) [ ) "
000 Ul
0oo 1020
L p— __] '__ ) i ] | | _V,I
Schatten einstellen (Ausschnitt) 3D-Einstellungen (Ausschnitt)

Al Schriftfarbe (Textfullung)
— Um die Farbe des markierten Textes festzulegen.

18.1 Ein Objekt bearbeiten

Das Format kénnen Sie bei allen Elementen vor dem Zeichnen einstellen oder auch nachtrag-
lich verandern. Ebenso kann ein gezeichnetes Objekt bei gedriickter linker Maustaste an eine
andere Stelle gezogen oder in der Grof3e verandert werden. Vor dem Bearbeiten, ist aber ein
Objekt zu markieren:

Markieren eines Objektes:  Mausklick
Markieren mehrerer Objekte: (o ]+ Mausklick
Markieren aller Objekte auf der aktuellen Folie: [Strg]+[A].

18.2 Eine Bricke zeichnen

Das nachfolgende Beispiel soll einen weiteren Einblick in das Zeichnen mit PowerPoint geben.
Erstellen Sie eine neue Prasentation mit dem Inhaltslayout Leer. Speichern Sie die neue Pra-
sentation unter einem frei gewahlten Dateinamen ab.

Damit Sie die Zeichnen-Objekte leichter ausrichten kénnen, schalten Sie die Raster- und Zeich-
nungslinien auf dem Bildschirm ein: Register Ansicht, Gruppe Einblenden/Ausblenden, Git-
ternetzlinien. Uber das Kontextmenii wahlen Sie Raster und Fihrungslinien. Das Dialogfeld
Raster und Linen wird gedffnet.
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Raster und Linien

Ausrichten an

[] Objekte am Raster ausrichten
[] objekte an anderen Objekten ausrichten

Rastereinstellungen
Abstand: | 0,2 Iz‘ n
Raster auf dem Bildschirm anzeigen

Linieneinstellungen

[7] Zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen

[515 Standard festiegen ] E OK ; [ Abbrechen ]

Raster und Fuhrungslinien auf dem Bildschirm anzeigen

Die Brucke soll aus den zwei Objekten Rechteck und Kreis erstellt werden. Dabei verlauft die
untere Kante des Rechtecks durch den Mittelpunkt des Kreises. Der Kreis wird dann vor das
Rechteck gestellt, und der Kreis erhalt die Farbe des Folienhintergrundes: Fertig ist die Briicke.

- = Prasentation] - Microsoft PowerPoint =
(D) d9- 0 =
La) _— . S . . . i
@. start Einfdgen Entwurf Animationen Bildschirmprésentation Uberprifen Ansicht @ - T X
P = P _{ Bl _#] Foliennummer | (%
= b B = @ Ly =
el £2 Symbol
Tabelle Grafik ClipArt Fotoalbum Formen SmartArt Diagramm = Hyperlink Aktion | Textfeld Kopf- und WordArt Datum und . Film  Sound
- - - Fubzeile Uhrzeit "8 Objekt - -
Tabellen lustrationen Hyperlinks Text Mediaclips

Folielvonl ‘larissa-Design” | o  Deutsch {Deutschland) | | H&EF

Eine Zeichnung mit ClipArts

Es ist sehr zweckméaRig, wenn der Hintergrund auf dieser Folie auf die Farbe Weil3 eingestellt
ist. Uberpriifen Sie dies iiber den Weg Register Entwurf, Gruppe Hintergrund, Schaltflache
|@ Hintergrundformate - | (Se|te 58)

Zeichnen Sie einen Kreis:

1. Das Symbol Ellipse ] im Katalog Formen kurz anklicken (Registerkarte Einfiigen, Gruppe
lllustrationen, Symbol Formen).

2. Das Mauskreuz auf die Zeichenflache flihren.

3.  Um einen Kreis zu zeichnen (und keine Ellipse), driicken Sie zuerst die [« J-Taste und
dann die linke Maustaste. Bei der passenden Kreisgréf3e lassen Sie zuerst die Maustaste
und dann die [« )-Taste wieder los.

4. Den Mauszeiger in den Kreis fuhren und bei gedrickter linker Maustaste den Kreismittel-
punkt auf den Mittelpunkt der Fuhrungslinien ziehen.
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Jetzt ein Rechteck zeichnen:

1. Das Symbol Rechteck L] im Katalog Formen kurz anklicken.

2. Das Maus-Zeichenkreuz auf die waagerechte Fihrungslinie fihren und bei gedrickter lin-
ker Maustaste das Rechteck zeichnen. Dabei soll die untere Kante des Rechtecks durch
den Kreismittelpunkt verlaufen. Das Rechteck sollte auch groRer als der Kreis gezeichnet
werden.

3. Das Rechteck ist markiert. Es steht vor dem Kreis. Um

das Rechteck hinter den Kreis zu stellen, klicken Sie mit | # Ausmase
der rechten Maustaste auf das Rechteck. In dem Kon- ;; :::;:
textmen wahlen Sie, In den Hintergrund. Der Kreis steht a9 ot bearbeiten
jetzt vor dem Rechteck. B o ,
Einen Halbkreis aus dem Rechteck "ausschneiden™: T | In den Vordergrund '
2% | In den Hintergrund »
1. Den Mauszeiger auf den Kreis fihren. Dort rufen Sie mit & Hyperiink..

der rechten Maustaste das KontextmenU auf und wahlen
Form formatieren.

Als Grafik speichern...

Als Standardform festlegen

{3/ Form formatieren...

2. In dem Dialogfeld Form formatieren, Seite Fullung wahlen
Sie mit dem Farbsymbol die Farbe aus, die auch die Far- Kontextmenti
be des Folienhintergrundes ist (Standard WeilR).

3. Auf der Seite Linienfarbe legen Sie

fest: @ Keine Linie. Form formatieren e s
. . . i Fillung | Fiillung
4. [schiiesen] Sie das Dialogfeld. Die Linienforbe | | () Keine Fillung
Briicke ist fertig gestellt. Unienart | | @ Enfarbige Fillung

) Graduelle Fillung
() Bild- oder Texturfillung
) Folienhintergrundfiilung

3D-Drehung Farbe:

Bild
Transparenz: D 0% —

Schatten

3D-Format

Textfeld

Den Kreis formatieren

Ausrichten oder Verteilen von Objekten

Sie kdnnen in PowerPoint Objekte nach bestimmten Kriterien ausrichten oder verteilen. Bitte
beachten Sie:

e Um Objekte anzuordnen, mussen Sie mindestens zwei Objekte markieren.

e Wollen Sie hingegen Objekte verteilen, missen Sie mindestens drei Objekte markieren.

Wahlen Sie dann den Weg: Zeichentools, Register Format, Gruppe Anordnen, Symbol G
Ausrichten: =
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Linksbandig
Horizontal zentrieren

Rechtsbindig

| W 4 fE

=

Cben ausrichten

&

Wertikal zentrieren

=

Unten ausrichten
Horizontal verteilen

Vertikal verteilen

<o & |

An Folie ausrichten

v | Gitternetzlinien anzeigen

ﬁ Rastereinstellungen..,

Zeichentools, Register Format,
Gruppe Anordnen, Symbol Ausrichten

Objekte gruppieren

Markieren Sie die zwei Objekte Kreis und Rechteck, und klicken Sie auf das Symbol E"
Gruppieren direkt unter dem Ausrichten-Symbol. .

In der aufgeklappten Liste wahlen Sie den Befehl Gruppieren. Dadurch kénnen Sie das Objekt
Briicke einfacher verschieben und in der GroRe andern. Mit demselben Symbol heben Sie die
Gruppierung eines markierten Objektes auch wieder auf.

Bitte speichern Sie lhre Prasentation ab.

18.3 Import von Grafiken

Sie kénnen in PowerPoint Grafiken entweder Uber die Zwischenablage einfligen oder eine Gra-
fikdatei importieren.

Beim Einflgen einer Grafik Uber die Zwischenablage kann es vorkommen, dass die Grafik in-
nerhalb des PowerPoint-Dokuments ein etwas anderes Aussehen hat, als im Ursprungspro-
gramm. Dafir haben Sie die Mdglichkeit, aus einem Grafikprogramm nur Teile einer Grafik Gber
die Zwischenablage einzufligen. Beim Importieren einer Grafikdatei tber den Menlweg Einfi-
gen, lllustrationen, Grafik aus Datei setzt PowerPoint einen entsprechenden Importfilter (= Pro-
gramm zum Interpretieren der Grafik) ein, so dass Verfalschungen (z.B. Farben) hier seltener
auftreten.

Daneben stellt PowerPoint lhnen eine Reihe von Grafiken in einem ClipArt Katalog zur Verfu-
gung. In diesem Clip Organizer sind die Grafiken nach Kategorien geordnet.

ClipArts einflugen

Nun wird ein vorgefertigtes Bild (ClipArt) fir die Briicke eingefugt. Dazu gehen Sie

i : ElE
wie folgt vor: el

1. Wahlen Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe lllustrationen das SUDSIS
Symbol ClipArt. Es 6ffnet sich der Aufgabenbereich ClipArt.
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2. Geben Sie im Feld Suchen nach einen Suchbe- ClipArt v X
griff ein, z.B. Verkehr. Suchen nach;
Werkehr -OK
3. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. Das Er- S
gebnis der Suche wird angezeigt. [usgemshite sammingen (]
4. Der Inhalt einer Kategorie kann auf lhrem Com- me':'sjed _ o
puter abweichen, da die Anzahl der ClipArts von S
der Programm-Installation abhangig ist. Weitere
Bilder finden Sie auf der Programm-CD und im
Internet.
5.  Suchen Sie sich in der Liste ein passendes Bild
aus. Mit einem Mausklick auf das Miniaturbild fu- 8] organisieren von Clips. .
gen Sie das ClipArt auf der aktuellen Folie ein. Es 2 Clipart auf Ofice Online
ist von den Markierungspunkten (Ziehpunkte) und @ Tipps zum Suchen van Clips

dem grinen Drehpunkt eingerahmt.
Der Aufgabenbereich ClipArt

P
6. Ziehen Sie {E das Bild auf die Briicke. Uber die

Markierungspunkte % verandern Sie die GroRe Clipare v
der Grafik Suchen nach:
. Werkehr _OK
Suchen in:
Del’ C||p Org anizer |Ausgewéhlte Sammlungen [v]
. . . . . rgebnisse:
Der Microsoft Clip Organizer hilft lhnen bei der Verwal- me Hediadataitypen ]
tung von Mediendateien: Bilder, Sound, Animationen,
Videos. Es wird eine Verknipfung zu den Dateien [A]
erstellt, die auf einem Laufwerk, im Netz oder im Web 2o
gespeichert sind. Der Organizer richtet einen Katalog La—;%
ein, und Sie kénnen selbst den Dateien ein Stichwort o

zuordnen. Zum Offnen klicken Sie im Aufgabenbereich
ClipArt auf den Eintrag {#i Organisieren von Clips.

|_§| Crganisieren von Clips. ..
03 Clip&rt auf Office Crling

& Tipps zum Suchen von Clips

Das Suchergebnis

4] Land - Microsoft Clip Organizer 53 Kopieren
Py
: Datei PBearbeiten Ansicht Extras 2 Frage hier eingeben - & Einfiigen
: 1) Suchen... @ Sammlungsliste... | 53 4 X 2 = % Clips Online _ Léschen von "Land
¢ sammlungsliste hé 75 Ausdem Clip Organizer ldschen
ﬁ 1_‘3 Zur Sammlung kopieren...
Technik - S .
g_ﬂire 23 Zur Sammlung verschieben...
=] ﬁ Verkehr Schliisselwarter bearbeiten..,
i Ly Land =
Luft Ahnliche Formatvorlage suchen
i)
Ly Wasser -
25 Webelemente Vorschau/Eigenschaften
24 Werkzeuge und Utensilien |:‘
By Wetter i Kontextmenu
.45 Wissenschaft Z

5 Elemente

Eine Clip Kategorie

1. Zeigen Sie auf ein Bild. Uber den Listenpfeil [+] oder mit der rechten Maustaste 6ffnen Sie
das Kontextmend.

2. Mit den ublichen Befehlen kopieren Sie ein ClipArt in die Zwischenablage und fiigen es in
PowerPoint auf der aktuellen Folie ein.
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So importieren Sie eine Grafikdatei
1. Wabhlen Sie die Folie, auf der die Grafik eingefiigt werden soll. \2‘

Grafik
2. Rufen Sie auf: Register Einfligen, Gruppe lllustrationen, Symbol Grafik:

i3 Grafik einfigen
@QvlTE » Computer » Lokaler Datentrager (C:) » Benutzer » Schulung » Bilder v | 47' ' Suchen o

B Organisieren ~ ™ Ansichten ~ B Neuer Ordner

Name Aufnahmedatum Markierungen GroBe Bewertung

Linkfavoriten

!E‘ Dokumente

B Bilder
B Musik v
(% Zuletzt gedndert 3

Weitere » Autumn Desert Forest.jpg Frangipani Humpback
Ordner v Leaves.jpg Landscapejpg Flowers.jpg Whalejpg
i, Benutzer
Offentlich E
. Schulung = 1
[E Bilder
Il Desktop - Y

i 1 Element ausgewahlt

Dateiname:  Frangipani Flowers jpg v [Alie Grafiken (".emf.”wmf." jpg: ']

Tools ~ [Ejnfﬁgen |V] [Abbrechen]

Grafik auswahlen

3. Wahlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die gewlinschte Grafik zu finden ist.
Markieren Sie in der Dateiliste den Dateinamen.

4. Einfugen oder Verknipfen Einfagen
Bei der Schaltflache unten rechts klicken Sie auf den Wit Date verknapfen
kleinen Pfeil ». In der Liste kénnen Sie auswahlen: Einfugen y. Verknipfen

Einfigen: Das Bild wird in das Dokument eingefiigt. Wenn sich das Bild nachtraglich &n-
dert, wird es in dem PowerPoint-Dokument nicht aktualisiert.

Mit Datei verknuipfen: Stellt eine Verkniipfung zur Grafikdatei her; Anderungen in der Grafik
werden in PowerPoint ibernommen. Dartber hinaus wird Speicherplatz gespart, besonders
wenn die Grafikdatei in verschiedenen Dokumenten verwendet wird. Die Grafik wird aber
nur angezeigt, wenn die Datei tatsdchlich an dem vorgesehenen Ort gespeichert ist.

Einfigen u. Verknupfen: Das Bild wird in das Dokument fest eingefligt, aber auch ver-
knupft. Der Vorteil: Falls die Grafikdatei doch nicht vorhanden ist, wird wenigstens das Ur-
sprungshild gezeigt. Dies ist beispielsweise der Fall, wenn die Grafikdatei spater aus Ver-
sehen geldscht wird.

5. Bestatigen Sie lhre Eingaben mit [Einfugen].

18.4 Bearbeiten von importierten Grafiken

Sie kdnnen eine importierte Grafik
e drehen, e inder GroRRe &ndern und

. an eine andere Position ziehen, . zuschneiden.

. mit einem Rahmen versehen,
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Eine Grafik drehen

Um eine Grafik zu bearbeiten, klicken Sie zunachst darauf. Als aktuelles e
Objekt ist sie nun mit kleinen Markierungskreisen (Ziehpunkten) umrahmt. 7 '
Uber den oberen griinen Punkt 5 drehen Sie bei gedruckter linker Maus-

taste @ die Grafik. Wenn Sie dabei gleichzeitig die (o ]-Taste driicken, | !

wird das Objekt in 15° Schritten gedreht. Ziehpunkte

Bei einem markierten Objekt erscheint automatisch das Kontextwerkzeug Bildtools bzw. Zei-
chentools auf dem Bildschirm. Die haufigsten Befehle sind auch in einem Kontextmeni zusam-
mengefasst, das Sie mit der rechten Maustaste aufrufen.

18.5 Die Bildtools

Das Kontextwerkzeug Bildtools ermdglicht Ihnen, Grafiken und Bilder zu bearbeiten. Die Vorge-
hensweise ist folgende: Zuerst muss das Objekt markiert werden, dann wéhlen Sie aus der Re-
gisterkarte den gewiinschten Effekt aus.

Bildtools

| Format

% Helligkeit~ :,{ Bilder komprimieren J) Bildform ~ 4 In den Vordergrund ~ |2~ J‘

— — — — i ) 8] s08em X
(B Kontrast - &B\Id dndern d d| d ﬂ w7 ZGrafikrahmen' {b[n den Hintergrund ~ %
Zuschneiden — -
g Neu einfirben - “‘gGraiikzurucksetzen ~ o Bildeffekte - L_‘f[,;Aus»\-‘ahlbereich ShT SUSCInEISEn i 8TTem
Anpassen Bildformatvorlagen [F} Anordnen Schriftgrad {F]
Kontextwerkzeug Bildtools
Symbol Erlauterung
3 Bild éndern Bild &ndern

Das Dialogfeld Grafik einfigen wird gedffnet. Dieses Symbol entspricht
dem Weg Register Einfligen, Gruppe lllustrationen, Symbol Grafik.

% Meu einfarben = Neu elnfal’ben Keine Neueinfarbung
Sobald Sie die Schaltflache angeklickt |
haben, wird ein Klappmenu gedffnet: =

Farbmodi

In diesem kdnnen Sie die in der mar- | ™7 ™%

kierten  Vektor-Grafik enthaltenen :mev:mn -

Farben durch andere Farben erset- | . o rom o rom rom o
zen. o el el ol ol el el
Bitmap-Grafiken kénnen auf diese Art | Helle Varianten

nicht bearbeitet werden. Fur diesen d wdd d d
Grafiktyp bendtigen Sie ein Grafik- | ,

programm, wie z.B. Microsoft PhotoD- | / ransparente rarbe bestimmen
raw.

Eine kurze Erlauterung zu den Begriffen Vektor-Grafik und Bitmap-Grafik:
Eine Vektor-Grafik wird mathematisch beschrieben, z.B. Position, Lange,
Stéarke und Farbe einer Linie. Eine Bitmap-Grafik dagegen setzt sich, wie
auf einem Millimeter-Papier, aus vielen sehr kleinen farbigen oder
schwarz-weif3en Punkten zusammen.

Keine Neueinfarbung: Die Grafik wird in den
Originalfarben angezeigt.

544

ST
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Symbol

Erlauterung

| (B Kontrast |

| Helligkeit ™|

|ﬁ Bilder komprimigren |

Farbmodi: Aus dem farbigen Bild wird eine
Graustufen-Grafik oder die Grafik wird in
schwarz und weil3 umgerechnet.

Oder die Grafik wird heller dargestellt. Sie
kann als Hintergrundbild genutzt werden.
Praktisch nutzbar ist diese Funktion, wenn
Sie in einer Prasentation lhr Firmenlogo als
Wasserzeichen hinter den Text legen wollen.

IE? Transparente Farbe bestimmen

Die Funktion Transparente Farbe bestimmen ist z.B. fur GIF-Bitmaps,
anwendbar. Der Mauszeiger éandert sich: ¥’ . Sie Klicken mit der Maus auf
die Farbe, die transparent werden soll.

Die linke Grafik zeigt den Stiftbecher mit weier Farbe auf griinem Hinter-
grund. In der rechten Grafik wurde die weiRe Farbe angeklickt und somit
als transparent definiert. Danach scheint der griine Hintergrund durch.

Kontrast

Wenn Sie in der Einstellung mehr Kontrast wahlen (+ %), wird die Satti-
gung der Farben in der markierten Grafik erhoht. Der Grauanteil in der
Farbe wird geringer, je héher der Kontrast ist.

Mit weniger Kontrast (- %) verringern Sie die Intensitat der Farben. Je ge-
ringer der Kontrast ist, umso hdher ist der Grauanteil in der Farbe.

Mehr Helligkeit / Weniger Helligkeit
Mehr Helligkeit heil3t, dass der Weil3anteil in den Farben der Grafik erhdht
wird: Die Farben werden aufgehellt.

Weniger Helligkeit bedeutet, dass der Schwarzanteil erhéht wird: Die Far-
ben erscheinen dunkler.

Bilder komprimieren

Um Platz auf der Festplatte zu sparen oder die Zeit bei einer Dateniuber-
tragung (Web) zu verkirzen, kénnen Sie mit diesem Befehl die DateigrofRe
verringern.
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Symbol

Erléauterung

QE Grafik zurucksetzen

Zuschneiden

"
ik T

ZGrafikrahmen'

=/ Bildeffekte =

Bild kemprimieren @
Komprimierungseinstellungen jetzt tbernehmen
[T fiur fir ausgewahite Bilder tibernehmen!

[ Optionen. .. ] [ oK ] [ Abbrechen ]

Grafik zuriicksetzen

Die vorgenommenen Anderungen an einer Grafik kénnen mit dieser
Schaltflache wieder zuriickgenommen werden, z.B. Zuschnitt, Farbe, Hel-
ligkeit und Kontrast. Es werden die urspringlichen Werte der Grafik wie-
derhergestellt.

Zuschneiden

Teile der markierten Grafik kénnen unsichtbar oder auch sichtbar gemacht
werden, je nachdem, ob die Grafik in der Originalgré3e vorliegt oder ob sie
bereits zugeschnitten worden ist. Eine Anleitung finden Sie auf der Seite
126.

Drehen
Offnen Sie die Liste und wéahlen Sie die Drehungsoptionen oder das Kip-
pen aus:

“h Rechtsdrehung 90 Grad
42 | Linksdrehung 90 Grad
= Vertikal kippen

Ak Horizontal kippen

Weitere Drehungsoptionen...

Grafikrahmen
Mit dieser Schaltflache suchen Sie die Linie aus, die die markierte Grafik
umgeben soll, z.B.:

AL

S
SES

BlldEffEKte d Voreinstellun L3
Wenden Sie einen Grafikeffekt auf ' - ?
das Bild an. Offnen Sie die Aus- j cratien }
wahlliste mit einem Klick auf die s =
Schaltflache: = Spicgetung  »

‘; Leuchten 3

_— Weiche Kanten *

d Abschragung *

| 30-Dren >
=Urenun
= | g
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Die Grafik an eine andere Position ziehen

1. Zeigen Sie mit der Maus auf die Grafik. Der Mauszeiger andert sein Aussehen. ﬁ%

2. Ziehen Sie bei gedrickter linker Maustaste die Grafik an die neue Position. Das Objekt wird
beim Ziehen durch eine Linie bzw. ein transparentes Objekt dargestellt:

Ein grafisches Objekt an eine andere Position ziehen

zGrafikrahnlen'

Der Grafik einen Rahmen hinzufliigen

Designfarben

1. Markieren Sie die Grafik durch H EEEEEN

Mausklick. e ——
“wpt —

2. Klicken Sie auf der Registerkarte . - IIIIIIII
Format (Bildtools) in der Gruppe i — Standardfarben
Bildformatvorlagen auf das Symbol :: - EEm EEEEN
Grafikrahmen, und wahlen Sie eine . Keine Gliederung
Farbe aus. 4Pt ———— 13 | Weitere Gliederungsfarben..,

. .. . . 6Pt I = Stdrke 3

3. Die Linienart kann im Grafikrah- = T— = | striche X
men-Menl unter Starke und Stri- STR— -
che geandert werden. Starke Grafikrahmen-Menii

Die GroRe einer Grafik andern
Sie andern die GrofRe einer Grafik:
¢ In einem Dialogfeld

e oder direkt in den Feldern fur Formenhdhe bzw. —breite in der Befehlsgruppe Schriftgrad
bzw. GroR3e

. oder mit der Maus.

Grofie und Position @

{Gréifie | position I Alternativtext

So andern Sie die GrafikgrofRe in dem Dialogfeld:
1. Markieren Sie die Grafik, deren Grof3e Sie andern

Grofie andern und drehen

mochten. Hohe:  [L4som |2 Breter  [1269am [2

. . . . hung: |0°® <
2. Klicken Sie auf der Registerkarte Format (Bild- f; e 2
. . m Skalierun:

tools) in der Gruppe Schriftgrad bzw. GroRRe auf - N -
i X i’ N i _ Héhe: 100%: +i| Breite: 100% —

die kleine Schaltflache I=, oder 6ffnen Sie mit der Ansichtsverhalinis sperren

rechten Maustaste das Kontextmenu, und wahlen Relativ zur Originalbidgrfie

i A ' imal fiir Bildschi 3 i
Sie den Befehl GroRe und Position. Das rechts = afmal fr Sicechrmprasencaton

stehende Dialogfeld wird gedffnet.

Aufldsung | 640 x 480

Zuschneiden von
3. Tragen Sie entweder im Bereich Skalierung in den Links: 0 cm
Feldern Breite und Hohe die prozentuale Grof3e Redis:  [0am

Oben: acm

k(4]

Unten: ocm

oder im Bereich GroRe andern und drehen in den Oranalgrsie _

. .. . Hihe: 1,49 cm Breite: 12,69 cm
Feldern Breite und Hohe die genauen MaRanga-
ben ein.

4. Bestatigen Sie lhre Eingabe mit [ SchlieBen ].

Grafik formatieren
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So andern Sie die GrafikgroRe mit der Maus:
1. Markieren Sie die Grafik.

2. Zeigen Sie mit der Maus auf einen Markierungspunkt 7 (Ziehpunkt). Der Mauszeiger wird
zum Doppelpfeil.

3. Dricken Sie die linke Maustaste, und ziehen Sie die Grafik auf die gewtinschte Grole. Bei
einem Eckmarkierungspunkt bleibt das Verhaltnis Hohe zu Breite gleich.

4. Lassen Sie die Maustaste los. Die GroRe der Grafik wurde verandert. Uber den Befehl
Riickgéngig kénnen Sie die Anderung wieder zuriicknehmen.

Eine Grafik mit dem Mauszeiger fur die Gréf3enanderung

Eine Grafik zuschneiden

Sie kdnnen eine Grafik mit der Maus zuschneiden:

1. Markieren Sie die Grafik durch Mausklick. i‘ls.‘

2. In der Gruppe Schriftgrad (Bildtools, Register Format) klicken Sie auf das  [Zuschneiden
Symbol Zuschneiden.

3. Die Markierungspunkte andern ihr Aussehen. Zeigen Sie mit der Maus™] genau auf einen
Eck-Markierungspunkt.

4. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie einen Rahmen, der dem gewlnschten Aus-
schnitt entspricht.

5. Lassen Sie die Maustaste los. Die Grafik wird dem Rahmen entsprechend ausgeschnitten.

Bei diesem Beispiel die Grafik durch Ziehen an Zugeschnittene Grafik
dem oberen linken Markierungspunkt zuschneiden

18.6 Ubungen

1. Das importierte Bild soll auf der Brucke platziert werden. Zum Verschieben zeigen Sie mit

der Maus % auf die Mitte des Bildes und ziehen bei gedrickter linker Maustaste die Grafik

an eine andere Position.
o

2. Um die GroRe des Bildes zu andern, zeigen Sie zundchst mit der ¢ %9
Maus auf einen der kleinen Eckziehpunkte, die das Bild umgeben. [
Der Mauszeiger wird dort zu einem Doppelpfeil. Bei gedriickter linker

Maustaste ziehen Sie nun die Grafik auf die gewiinschte GroR3e.
Ziehpunkte
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3. Fugen Sie noch ein weiteres ClipArt ein, z.B. einen Bus, verandern Sie
die GroRRe, und stellen Sie den Bus unter die Briicke.

4. Markieren Sie nur die Briicke, und andern Sie die Farbe.
Gestalten Sie die Briicke als 3D-Objekt (Seite 124).

(O H9 -0 - briicke.ppbx - Microsoft PowerPoint

cidl .
~ G Start Einfigen Entwurf imati 1 Bildschirmprésentation Uberprafen Ansicht @ - =

. <

Folielvonl | "Office Theme™ | Deutsch (Deutschland) [EE= =

Die Brucke in der 3D-Darstellung

6. Speichern Sie die Prasentation ab, und schlief3en Sie sie.

18.7 Grafik im Folienmaster einfligen
Die nebenstehende Grafik soll auf jeder Folie angezeigt werden:

1. Offnen Sie die Prasentation Betriebliches Vorschlagswe-
sen4.pptx.

Wechseln Sie in die Masteransicht: Registerkarte Ansicht,

Ein Logo auf jeder Seite einfligen Schaltflache Folienmaster (Seite 53).

3. Klicken Sie links in der Ubersichtsleiste auf das erste, etwas groRere Miniaturbild, also auf
das Layout Folienmaster.

4. Flgen Sie ein neues Clipart nach Wahl ein, wie es auf der Seite 119 beschrieben ist, oder
Ihr Logo, wie in unserem Beispiel.

5. Ein neues Objekt wird in der Mitte der Folie eingefligt. Positionieren Sie das neue Bild, und
passen Sie die Grofl3e an.

6. Wechseln Sie in die Normalansicht, und Uberprifen Sie das Ergebnis: Das Bild sollte auf
jeder Folie erscheinen, ausgenommen auf der ersten, auf der Titelfolie.

7. Speichern Sie die Prasentation unter einem neuen Dateinamen ab, und schlieen Sie sie.

18.8 WordArt

Mit dem Modul WordArt kénnen Sie ein oder mehrere Wérter ganz besonders ef-

fektvoll gestalten:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Text auf das Symbol Wﬂm
WordArt. Es erscheint ein Katalog, in dem Sie ein Design fiir den Texteffekt -
auswahlen:
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Design fiir den Texteffekt auswéhlen

2. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das gewiinschte Format. Die Vorlagen sind farb-
lich dem Hintergrund angepasst. Offnen Sie das WordArt Fenster doch spater mal auf wei-
Bem Hintergrund. Es ist dann viel bunter.

3. Im nun erscheinenden Textfeld ersetzen Sie die zwei Worter Ihr Text, z.B. durch das Wort
Schulung.

Im PowerPoint-Dokument erscheint der gestaltete Text, z.B.:

-:S::chuﬂun;g

Der Text ist von den Markierungskreisen und dem
grinen Dreh-Punkt eingerahmt. Mit dem griinen Punkt
drehen Sie bei gedriuckter linker Maustaste C, das

/
Objekt. _ T
. |
Bei markiertem WordArt-Objekt sind die Kontextwerk- ¢ ]

zeuge (Bedarfswerkzeuge) Zeichentools, Register For- T /
mat geoffnet. Hier nehmen Sie die Formatierungsein- Drehen
stellungen Ihres WordArt-Objektes vor. Die Moglichkei-
ten, die diese Registerkarte bietet, sind so vielfaltig,
dass es nur eine Empfehlung gibt: Probieren Sie es
aus!
Zeichentools

ﬁt_"' Start Einfugen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Format '3@ - =
NNOoOo P 2 Falleffekt - A - Thn denvordergrund ~ |& - il *
A—L—L’ED&G v ~ [ Formkontur~ A A _.-’ & gv B In den Hintergrund = [#] ‘__I ‘ :
@ s 7| D Formeffekte ~ J T A By Auswahibereich A || =EeT5em -

Formen einfugen Formenarten F} WaordArt-Formate ) Anordnen GraBe L

Zeichentools

Wenn Sie auf den Rahmen des WordArt-Textes zeigen, verwandelt sich der Mauszeiger t,
in einen Vierfach-Pfeil. Bei gedriickter linker Maustaste verschieben Sie, wie gewohnt, {%
das Objekt an eine andere Position im Dokument. Ebenso stehen Ihnen die Befehle Ko-
pieren, Ausschneiden, Einfiigen und Léschen zur Verfligung.
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WordArt formatieren

Das Kontextwerkzeug Zeichentools bietet lhnen

auf der Registerkarte Format eine ganze Reihe an - -
Mdglichkeiten, das Aussehen des WordArt-Ob-

jekts zu verandern. Hierbei ist zu unterscheiden: B B [:] B [:]
e Die Befehle zum Formatieren des Hinter- a a E E B

grunds und des auReren Rahmens stehen in ) () n
der Gruppe Formenarten. [EJ @ = @ |i| = N

e Die Befehle zum Formatieren des Textes ﬂ ﬂ B — ﬂ B =

stehen in der Gruppe WordArt-Formate. B B u u u

Um den Hintergrund und den &uf3eren Rahmen zu ancere Designfllungen anr
verandern, klicken Sie in der Gruppe Formenarten P TTWEWI G
auf das Weitere-Symbol |=|. Der rechts stehende ) )

Katalog wird gedffnet. Bereits beim Zeigen sehen Graﬁk%(')vrfxgtr?g?gii'Eo'fn?tsldoe% Linie

Sie im Hintergrund die neue Formatierung (Live- (Hintergrund und &uRerer Rahmen)
vorschau). Ein Klick auf die Schaltflache = in der
Gruppe Formenarten 6ffnet das Dialogfeld Form
formatieren. Die anderen Symbole sind in der A A N A
nachfolgenden Tabelle beschrieben. - ’

Gilt fiir markierten Text

In der Gruppe WordArt-Formate o6ffnen Sie Uber A . \
das Weitere-Symbol |7/ den Katalog Grafikformat A A A A &
fur Text. Ein Klick auf die Schaltflache = in der A A A\ A A

Gruppe WordArt-Formate o6ffnet das Dialogfeld
Texteffekte formatieren:

Gilt fir gesamten Text in der Form

AAA

Texteffekte formatieren @

f Textfillung | Textftillung 5 C |1 = A /—\ A S
Textkontur @) Keine Fiilung A, WordArt Iaschen %
Gliederungsformatvorlage | | @ Einfarbige Eullung :

@) Graduelle Fillung
Schatten - = . .
Dromat © Bid- oder Texturfiilung Livevorschau Im“Katalog
orma
Farbe: Grafikformat fir Text
30-Drehung =
Transpar DedaJhfarben
Teed OEEEEE_ EN
Standardfarben
| | EEEER
Zuletzt verwendete Farben
H EEEN
Weitere Farben...

WordArt in einem Dialogfeld formatieren

Wahlen Sie die Seite Textfullung, und klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Feld Farbe.
Hier kdnnen Sie andere Farben und Flilleffekte auswahlen. Probieren Sie in dem Dialogfeld
auch die Optionen @ Bild- oder Textkontur und @ Graduelle Fullung aus, und Sie
das Dialogfeld.
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Die weiteren Symbole im Kontextwerkzeug WordArt-Tools (Zeichentools)

Register Format, Befehlsgruppe Formenarten

Symbol Bedeutung
| Zor Fanertext - | Fugt dem Hintergrund eine neue Farbe, einen Fulleffekt oder Farbverlauf
hinzu:
Designfarben

Standardfarben
HE EEEERE

Keine Fillung
Weitere Flllfarben...
Bild...

Farbverlauf 3

B R E

Struktur 3

= Formkentur - | Wahlen Sie die Farbe, Breite und Linienart fur den Rahmen der WordArt-
Form:

Designfarben
W AEEEEN

Standardfarben
HE EEEERE

Keine Gliederung
Weitere Gliederungsfarben...
Stdrke 3

=2z Striche »

| <) Formefekte - | Wahlen Sie aus der Liste eine neue Form fiir den Rahmen aus:

‘= Formeffekte v

] Voreinstellung » |

Keine Voreinstellungen
Voreinlklu ngen

| spiegeiung  » ‘ ’

Schatten >

)

|

‘ Leuchten »

Weiche Kanten »

Abschragung » )

&J/ Weitere 3D-Einstellungen...

—

—
l 3D-Drehung »
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Register Format, Befehlsgruppe WordArt-Formate

Symbol

Bedeutung

Al

verlauf hinzu:

Designfarben
H EEENEER

Standardfarben
HE EEEERE
Keine Fillung
15 Weitere Fullfarben..,
& Bild...
o

Farbverlauf 3

Q Textur 3

Fugt dem ausgewaéhlten Text eine neue Farbe, einen Filleffekt oder Farb-

Ig -| Wahlen Sie die Farbe, Breite und Linienart fir die Buchstabenumrandung:

Designfarben
H EEENEER

Standardfarben
HE FEEEENE

Keine Gliederung

15 Weitere Gliederungsfarben..,

= OStarke

Striche

A

Einen Grafikeffekt auf den Text anwenden:

-" Abschragun »
AR

Keine Transformation
Schatten »

abede
Spiegelung 3
Folgepfad
Leuchten 3 cde,

=

©

Verzerrung

A\ spoenung» | abcde  abcde  abede

/by Transformieren »

abcde abede €2

¥y %E In

abcde abeae abcde

abede abcde ahcde

abcde abede  abcde

abgde

=¥

200,
abc
et

abcde

abede

abede

I3
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Register Format, Befehlsgruppe Anordnen

Symbol

Bedeutung

L3, In den Vordergrund |~

Stellen Sie das ausgewahlte Objekt vor
alle anderen Objekte, oder wahlen Sie
aus dem Untermend aus.

'1:\]; In den Vordergrund ‘

LJ] Eine Ebene nach varne

3% In den Hintergrund |~

Stellen Sie das ausgewdhlte Objekt
hinter alle anderen Objekte, oder wah-
len Sie aus dem Unterment aus.

“Ea In den Hintergrund
l_;'] Eine Ebene nach hinten

% Auswahlbereich

Offnet den Auswahlbereich (Aufgaben-
bereich) am rechten Fensterrand. Da-
mit kdnnen Sie ein Objekt leichter mar-
kieren.

Auswahl und Sichtbarkeit v X

Formen auf dieser Folie:
Rechteck 7 [=l -
Picture 10 [=l
Picture 9 =l
Oval 3 @
Rectangle 2 @ B
Fubizelenplatzhalter 2 @ i

o
Alle ausblenden | Meu anordnen

Aus der Liste wahlen Sie die Ausrich-
tung aus.

|=

L e

=

il

ajt

=

<k & |

Linksbidndig
Horizontal zentrieren
Rechtsbindig

Oben ausrichten
Vertikal zentrieren
Unten ausrichten
Horizontal verteilen
Vertikal verteilen

An Folie ausrichten

Gitternetzlinien anzeigen

Rastereinstellungen...

Mehrere Objekte, die vorher bei ge-
druckter [strg)-Taste markiert wurden,
werden gruppiert und danach wie ein
einzelnes Objekt behandelt.

Gruppieren
Gruppierung wiederherstellen

Gruppierung aufheben

R
=1k

Alternativ . zum Drehen mit der Maus
Uber den grinen Punkt 6ffnen Sie die
Drehungsoptionen.

ERechtsdrehung 90 Grad
Linksdrehurng 90 Grad
Vertikal kippen
Horizantal kippen

Weitere Drehungsoptionen...
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Register Format, Befehlsgruppe Gréi3e

Symbol Bedeutung

|| |139 em
S1675m

Grake i

Legen Sie die Hohe bzw. Breite des duBeren Rahmens fest, oder 6ffnen Sie
mit Klick auf die Schaltflache = das Dialogfeld GréRe und Position.

18.9 AutoFormen

PowerPoint stellt Ihnen eine ganze Reihe vorgefertigter Formen zur
Verfiigung, um Ihnen das Zeichnen aufwendiger Objekte zu erleich- S =]
tern. In den Zeichentools, Registerkarte Format, Gruppe Formen AL LG -

einfigen sehen Sie bereits eine kleine Auswahl der am haufigsten

verwendeten Formen. Klicken Sie auf das Weitere-Symbol |=|, um Formen einfigen

einen Katalog zu 6ffnen und alle Formen einsehen zu kénnen. Al-

ternativ kdnnen Sie Uber die Pfeiltasten |+||-| in der Gruppe Formen

einfligen scrollen und so die restlichen Formen ansehen.

So zeichnen Sie ein Auto-Form Objekt ’D

Formen

Zeichentools, Registerkarte Format -

1. Suchen Sie sich aus der Kategorie Block-
pfeile einen Pfeil aus:

2. Suchen Sie sich aus der Kategorie Blockpfeile einen
Pfeil aus:

Blockpfeile
DEOGOTELPRE I I
& ownDeD D [RLIalf
Goa

Blockpfeile

3. Der Mauszeiger wird zum Kreuz. Sie kdnnen jetzt:

— Entweder mit der Maus an eine beliebige Stelle der
Folie klicken. Es wird ein kleiner Pfeil auf dem Bild-
schirm abgesetzt.

— Oder Sie drucken die linke Maustaste und zeichnen
bei gedrickter linker Maustaste einen Pfeil. Solan-
ge Sie die Maustaste nicht loslassen, kénnen Sie

Zuletzt verwendete Formen =
NNOCOALLG 42 d
RIS E-4e

Linien
SNSNTLL T ARG %
Rechtecke
HEEGE S A EE
Standardformen
CAROACTOOR®®®
Go0dOor Lyoo O
OOAPCOVAEC D)
G143

Blockpfeile
2EHITHFELFPRI T
¢ dvALDHD s kN
sen

Formelformen

=R ==

Flussdiagramm
Do<c0O0ldFeoay
codn®e L 6AVAED
agoo

Sterne und Banner

S B etetotor T T T
2 B3 (0 (9 [T ) R 02

Legenden

RO D A [ A A3 g A3 A
A0 AD O

Interaktive Schaltflachen

(=1 =] e @] <] =] R EL

. .. . s Formenkatalog
die Grolie des Pfeils verandern. (AutoFormen)
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GrofRe und Aussehen einer AutoForm andern

1.

Klicken Sie die Form an. An den Ziehpunkten (Markierungs-
kreise) und den kleinen gelben Vierecken sehen Sie, dass die
Form markiert ist.

Ziehen Sie mit der Maus an einem der Kastchen, um die Grof3e
der Form zu andern.

Ein Markierungsrahmen zeigt schematisch, wie die Form nach
der Veranderung aussehen wird. Wenn Sie an einem der Eck-
punkte ziehen, haben Sie die Moglichkeit die Form in alle Rich-
tungen zu vergréRern oder verkleinern.

Ziehen Sie an einem der mittleren Punkte, kdnnen Sie die
Form in die Lange oder in die Breite ziehen oder stauchen.

Das Aussehen des Pfeils verandern Sie beim Ziehen der klei-

nen gelben Vierecke.

Fullmuster

Um das Erscheinungsbild der AutoForm zu verandern, klicken Sie auf die Form und driicken die

rechte Maustaste. Wahlen Sie in dem Kontextmen die Zeile Form formatieren.

In dem Dialogfeld stellen Sie die Farbe der Fullung, den Rand der Form, die Art und Stéarke der

Umrandung sowie Schatten und 3D-Effekte ein.

Calibrif- 18 - A" A" & - Z - Form formatieren [ s]
FAEEEA-FFE- Feikng | Fallung
Linienfarbe ) Keine Fiilung
# | Ausschneiden Linienart @ Einfarbige Fiilung
._-é Kopieren Schatten [ : ) graduelle Fiillung )
() Bild- eder Texturfillung
[ Einfugen 0Format || o Folienhintergrundfiilung
Text bearbeiten 30-Drefung Farbe:
. Bild =
% 3 Transparenz: U 0% =
Textfeld
o ] |3
e 3
2) Hyperlink...
Als Grafik speichern..,
Als standardform festlegen
;1|J Grake und Position...
% Form formatieren...

Je mehr Sie die Transparenzprozentzahl erh6hen, desto mehr scheint der
Hintergrund durch die Form hindurch. Im Beispiel rechts kdnnen Sie den
schwarzen Pfeil unter dem lila Viereck sehen, weil das Viereck als Halb-

transparent definiert worden ist.

Form formatieren
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Text hinzufigen

Um der Form Text hinzuzufiigen, klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste auf den Pfeil. Im Kontextmeni wahlen Sie
die Zeile Text bearbeiten. Schreiben Sie Ihren Text an der
blinkenden Cursorposition. Hier kann Text stehen

Zum Formatieren des Textes markieren Sie ihn und wah-
len den Weg Registerkarte Start, Befehlsgruppe Schriftart.

Schriftart -8 | [
Schriftart | Zeichenabstand
Schriftart fir westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftgrad:
+Textkirper El Standard |Z| 18 =
Gesamten Text
Schriftfarbe Unterstreichung)  (ohne) IZ| Unterstreichungsfarbe
Effekte
7] purchgestrichen [ Kapitélchen
] Doppelt durchaestrichen [ GroBbuchstaben
7] Hochgestelit Abstand: 0% =] [[] Zeichenhéhe angleichen
[[] Tiefgestelt
Dies izt die Designschriftart fir den Textkirper bei lateinischem Text. Die verwendete Schriftart
wird vom aktuellen Dokumentdesign bestimmt.
| oK | [ Abbrechen

Zeichenformatierung

Auch das Verhalten des Textes zur AutoForm kdnnen Sie festlegen. Dazu wéahlen Sie aus dem
Kontextmeni die Zeile Form formatieren und das Untermeni Textfeld. Neben dem Abstand

zum Rand der Form kénnen Sie zum Beispiel auch festlegen, dass sich die & GroRe der Form
dem Text anpassen soll.

Sollten Sie im Dialogfeld etwas einstellen, sehen Sie die Anderung gleich im Hintergrund auf der
Folie. Eventuell miissen Sie das Dialogfeld oben im Titelbalken an eine andere Position ziehen.

Form formatieren @
Fiilung Textfeld
Linienfarbe Textlayout
Linienart vertkale Ausrichtuna: |Oben |Z|
Schatten Textrichtung: | Harizontal |z|
30 Format Automatisch anpassen
30-Drehung () Grébe nicht automatisch anpassen
Bild () Text bei Uberlauf verkleinern
Textfeld @ Gréife der Form dem Text anpassen

Innerer Seitenrand

Links:  |0,25cm [ Gbem: |0,13cm

4[| |[ 4]

Rechts: |0,25cm |5 Unten: |0,13cm
Text in Form umbrechen

Spalten...

AutoForm formatieren
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18.10 Ubung
Erstellen Sie den rechts abgebildeten Pfeil:

Und so geht es

Konferenzraum 2

1. Sie erstellen eine Prasentation mit einer leeren
Folie.

2. Ziehen Sie einen Blockpfeil aus dem Formen-Katalog auf die Folie.

3. Sie klicken den Pfeil an, driicken die rechte Maustaste und wéahlen den Kontextmenuieintrag
Form formatieren. Die Farbe der Fillung wurde hier auf helles Orange eingestellt. Im Un-
termend Linienfarbe stellen Sie Schwarz als Farbe ein, auRerdem wahlen Sie unter Linien-
art, Strichtyp eine unterbrochene Linienform. Die Breite der Linie setzen Sie auf 3 pt. Kli-
cken Sie auf die Schaltflache [ SchiieBen ], um die Veranderungen fir die Form zu tber-
nehmen.

4. Fir den Text wahlen Sie im Kontextmenu (rechte Maustaste) die Zeile Text bearbeiten. An
der blinkenden Cursorposition schreiben Sie Konferenzraum 2. Markieren Sie den Text,
und weisen Sie ihm eine gréReren Schrift und den Schriftschnitt Fett zu.

5. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Konferenzraum1.pptx ab.

Eine voreingestellte Animation erzeugen

Als néchstes soll die Prasentation Konferenzrauml.pptx so abgeandert werden, dass eine
Animation ablauft. Diese hat die Aufgabe, auf einen Veranstaltungsraum hinzuweisen. Die Auf-
merksamkeit der Besucher soll auch noch durch einen Klangeffekt erhéht werden.

Bevor dem Pfeil eine Aktion zugewiesen werden kann, muss er markiert sein. Uber den Weg
Register Animationen, Benutzerdefinierte Animation 6ffnen Sie den Aufgabenbereich:

55.’5 Benutzerdefinierte Animation

Sie konnen die voreingestellten Animationen hier schnell einstellen und mit der [¥] AutoVorschau
Uberprifen.

Klicken Sie auf die Schaltflache , und wahlen Sie Benutzerdefinierte Animation * X

Eingang und als Effekt beispielsweise Einfliegen. Der Effekt
wurde in den Aufgabenbereich eingefligt. Sie kénnen noch die

Richtung und die Geschwindigkeit verandern und Uber die

Schaltflache den Effekt Giberpriifen. Andern: Finfliegen
Starten: “B Beim Klicken [V]
Um nun auch den Sound und fur den Text einen Effekt einzu- Richtung: Yon unten [v]
stellen, 6ffnen Sie die Liste von Effekt 1: Geschwindikeit: [sehr schrell v
13 # Gestreifter Pel na... 14 Gestreifter Pfeilna... [v]

‘“& Eei Klicken beginnen
Mit vorherigem beginnen
5 Mach vorherigem beginnen

Effektoptionen.., %

Anzeigedauer...

Erweiterte Zeitachse anzeigen

4 o

Aukoarschau

Entfernen

Effektoptionen

Wahlen Sie die Effektoptionen. Ein Dialogfeld wird gedffnet:

Effekt hinzugefugt
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Einfliegen
Effekt | Anzeigedauer | Textanimation
Einstellungen
Richtung: Von unten IE‘
[T Reibungsloser Start [] reibungsloses Ende

Erweiterungen
Sound: Glocken Iz‘
Mach Animation: |Micht abblenden Iz‘

Text animieren: | Zeichenweise Iz‘

10 = %% Verzégerung zwischen Buchstaben

E OK i ’ Abbrechen

Einen Effekt einstellen

Stellen Sie einen Sound ein, und der Text soll zeichenweise animiert werden. SchlieRen Sie das

Dialogfeld, und klicken Sie auf die Schaltflache [» wedraste | Es laufen jetzt nacheinander zwei
Animationen ab: Pfeil und Textwiedergabe. Wahrend der Vorschau kénnen Sie an einer Zeit-
achse im Aufgabenbereich den Ablauf uberprufen.

a|
u

m
2

Der Text fliel3t zeichenweise ein

Starten Sie die Bildschirmprésentation tber das Symbol im Aufgabenbereich oder mit der
Funktionstaste [F5], und Uberpriifen Sie das Ergebnis.

Klicken Sie danach auf die Registerkarte Animationen, und wahlen Sie in der Gruppe [
Ubergang zu dieser Folie einen Ubergang z.B. Box nach innen. Ist ein Sound akti- :i’
viert? Schalten Sie im Bereich Nachste Folie das Kastchen [ | Bei Mausklick aus und

das Kastchen | Automatisch nach ein, und wahlen Sie den Wert 00:02.

Auch diese Registerkarte bietet wieder eine grof3e Fille an Einstellungsmdglichkeiten. Probieren
Sie sie aus. Klicken Sie zum Schluss auf die Schaltflache |5 Far aile tbemehmen |,

Starten Sie wieder die Bildschirmprasentation. Eventuell wird die Prasentation nur einmal abge-
spielt. Das Programm wechselt zurlick in den Arbeitsmodus.

Die Prasentation soll aber standig wiederholt werden. Wahlen Sie dazu den o

. . . . . . . . |8
Weg Registerkarte Bildschirmpréasentation, Gruppe Einrichten, Symbol Bild- : ‘—;r _
schirmprésentation einrichten. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen ¥ Wie- ~ [®'® <l imeiesentation

derholen, bis "Esc" gedriickt wird. SchlieRen Sie das Fenster mit [ ok ]:
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Bildschirmprasentation einrichten @
Art der Prasentation Folien anzeigen
(@) Prasentation durch einen Redner {volle Bildschirmgrafe) @ Alle
() Ansicht durch ein Individuum (Fenster) () Won: £ Bis: =

Bildlaufleiste anzeigen Terirrree

() Ansicht an einem Kiosk (volle BildschirmaraBe)

Optionen anzeigen Machste Folie
Wiederholen, bis "Esc” gedriickt wird: () Manuell
[ |\s&sentation ohne Kommentar (@ Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden
[] Prasentation ohne Animation Mehrere Bildschirme
gtiftfarbe: | I - | Hauptbildschirm
[T Prasentationsansicht
Leistung
Hardware-Grafikbeschleunigung verwenden Tipps
Auflésung der Bildschirmprasentation: | Aktuelle Aufidsung verwenden E

[ OK ] [Abbrechen ]

Bildschirmpréasentation einrichten

Starten Sie wieder die Prasentation, z.B. tber [F5]. Mit der Funktionstaste kdnnen Sie die
Prasentation beenden. Speichern Sie die Datei anschlieBend unter dem Namen Konferenz-
raumz2.pptx ab.

18.11 Ubung

1. Erstellen Sie eine Bildschirmprasentation mit zwei Folien, die im Aussehen den nachfol-
genden Grafiken entsprechen:

Schulungsraum 1
Schulungsraum 3 Schulungsraum 4

Schulungsraum 2

2. Die Pfeile und der Text sollen animiert und die Folien abwechselnd gezeigt werden.

3. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Animation1.pptx ab.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 138



|Z3 PowerPoint 2007 SVS

Einfuhrung

19 Organisationsdiagramm

Mit einem Organisationsdiagramm kdnnen Sie die Gliederung einer Firma oder sonstiger Institu-
tionen darstellen. PowerPoint bietet Ihnen eine komfortable Mdglichkeit, diese Diagrammform zu

erstellen.

Firma

EDV-Woche

Ein Organisationsdiagramm

Offnen Sie wieder die Datei Betriebliches Vorschlagswesen4,
und richten Sie am Ende der Prasentation eine neue Folie ein.
Wahlen Sie dafur das Layout Titel und Inhalt. Nach einem Kilick
auf das SmartArt-Symbol 22 in der Mitte 6ffnet sich das Dialog-
feld SmartArt-Grafik auswéhlen:

b
L} %
SmartArt-Grafik einflgen

Auf der neuen Folie auf
dieses Symbol klicken

SmartArt- Grafik auswahlen

I Ale _— |
8= Liste I%—' Sl sus _ﬂﬂg
22  Prozess k
& e a® ae

=-a "aa (]

sy Hierarchie
Ifii Beziehung
&b Matrix

A Pyramide

L2 =S

‘Organigramm

Hiermit zeigen Sie hierarchische
Informationen oder Berichtsbeziehungen
in giner Organisation an, Die
Assistentenform und das hangende
Layout 'Organigramm’ sind flr dieses
Layout verfiigbar.

OK ] [ Abbrechen

Den Diagrammtyp aussuchen

Hier wahlen Sie den ersten Typ aus und bestatigen mit [ ok ]. Es werden das Kontextwerkzeug
SmartArt-Tools mit den zwei Registerkarten Entwurf und Format eingeblendet, und auf dem
Bildschirm sehen Sie ein Beispieldiagramm. Zusétzlich 6ffnet sich ein kleines Fenster, mit des-

sen Hilfe die Objekte beschriftet werden kénnen.
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N R DA Betriebliches Vorschlagswesend.ppt - Microsoft PowerPoint P——— | - = x
= [@ stat Einfagen Entwurf  Animationen  Bildschirmprasentation Uberprifen  Ansicht Entwurf Format @ - 2 x

andern

] (=) Aufzihlungszeichen hinzufigen | 48 Haher stufen [°°]
v 9
£ Von rechts nach links % Tiefer stufen || || é | erf:y dfi - ° L5 — | = |-
Form [ _ || Farben L=
hinzufiigen = 5% Layout (] Textbereich L] ] =

Grafik erstellen Layouts SmartArt-Formatvorlagen

=

Grafik

- zuricksetzen

Zurdcksetzen

‘ - Titel durch Klicken hinzufiigen
Geben Sie hier Ihren Text ein x ;;- =
* [Text]
g [Text]
* [Text] -1
® [Text]

e [ Text]-

Organigramm... |

[Text]‘ [Tq_xt] [Text]

Folie19von19 | "Company Meeting”  Deutsch (Deutschiand) |

Das eingefligte Organigramm mit dem Kontextwerkzeug SmartArt-Tools

Beim Bearbeiten ist es immer wieder notwendig, zwischen den DarstellungsgréRen zu wech-
seln. Die aktuelle Gré3e sehen Sie in der Zoom-Schaltflache in der Standard-Symbolleiste.

Sie kdnnen mit der Rad-Maus die Prasentation zwischen 10% und 400%
zoomen: Zeigen Sie mit der Maus auf die Folie, dricken und halten Sie
die [strg]-Taste, und drehen Sie das Radchen nach vorn zum Vergro-
Bern und nach hinten zum Verkleinern.

Oder Sie klicken auf die Zoom-Schaltflache und wéhlen aus der Liste die
Prozentzahl aus oder geben sie ein. Bei dem Befehl Anpassen sehen Sie
die aktuelle Folie komplett auf Ihrem Bildschirm. AuRerdem kdnnen Sie
Uber den Schieberegler rechts unten den Zoom bestimmen.

Zoom

Zoommodus

() Anpassen  Prozent:

In dem Beispieldiagramm sehen Sie funf Felder (K&stchen) mit dem
Wort "Text". Dieser Text dient als Platzhalter, den Sie ersetzen kdnnen.

19.1 Text eingeben

100 5 %
Abbrechen
Zoom

Mit einem Mausklick auf einen Platzhalter geben Sie lhren Text ein, oder Sie benutzen das mit
dem Organigramm gestarteten Fenster. Der Platzhalter-Text wird nicht ausgedruckt.

1. Klicken Sie im oberen Feld auf den Platzhalter. Geben Sic hier Thren Text ein
2. Tippen Sie ein: Frau Sonntag. e ang
3. Fur eine neue Zeile driicken Sie die Tastenkombination 'Eﬁ
(o J+[<)-Taste (=Zeilenschaltung)! o [ext]
4. In die zweite Zeile geben Sie ein: Geschéftsfuhrung. * frex]
Beenden Sie den Editiermodus durch Mausklick auRer- o
halb des Feldes. Textbereich

Den Text kdnnen Sie auch jederzeit verandern: Klicken Sie auf den Text, oder driicken Sie bei

einem markierten Feld die [F2]-Taste.
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Ihre Aufgabe

1. Geben Sie auch den Text fur die Mitarbeiter Dienstag, Mittwoch und Donnerstag nach dem
Organigramm von der Seite 139 ein.

2. Als Seitentitel oberhalb des Diagramms tippen Sie Firma EDV-Woche ein.

19.2 Weitere Felder hinzufiigen
Uber die Registerkarte Entwurf (SmartArt-Tools) fiigen Sie einen Mitarbeiter hinzu:

1. Klicken Sie auf den Rahmen des Feldes Frau Mittwoch. Das Feld wird von 8 Markierungs-
kreisen als aktuelles Objekt gekennzeichnet.

|
2. Uber den Pfeil* der Schaltflache s in der Symbolleiste
offnen Sie die unten stehende Liste. Oder Sie 6ffnen mit rech- Einfagen
tem Mausklick auf den Rahmen des Feldes das Kontextmend. Textbearbeitung beenden

Waéhlen Sie Form darunter hinzufligen aus. g scortart..

Ausschneiden

Kopieren

B i o<

L | Form danach hinzufigen Change Shape »

()

e = Form hinzuflgen 13
1] Eorm davor hinzufgen = g
N X N Hyperlink...
Form daraber hinzufigen
Synonyme 3
Form darunter hinzufdgen R

&

fo | Assistent hinzufdgen Form formatieren..,

Form einfuigen Kontextmenu

3. Klicken Sie in dieses neue Feld, und geben Sie in zwei Zeilen den Text
Herr Samstag Vertriebsbiiro Nord ein.

Daneben muss noch ein Feld eingefuigt werden, der Kollege von Herrn Samstag:

1. Klicken Sie auf den Rahmen des Feldes Herr Samstag. Das Feld
wird von 8 Markierungskreisen als aktuelles Objekt gekennzeich-
net.

2. Wabhlen Sie aus der Liste Form einfligen die Zeile Form davor Form einfligen
hinzufligen aus.

"] Eorm davor hinzufugen

I.j_' Form dardber hinzufdgen

[ Form danach hinzufigen ‘

Geben Sie den Text fur Herrn Freitag ein.

4. Das Feld von Herrn Freitag hatten Sie auch erstellen kénnen, indem Sie bei Frau Mittwoch
Form darunter hinzufligen ausgewahlt hatten.

5.  Wenn Sie die beiden letzten Felder nicht untereinander, sondern nebeneinander anordnen
mdchten, markieren Sie das untere Feld, zeigen mit der Maus auf den Markierungsrand bis
die Maus zu einem Kreuz wird und ziehen das Feld dann neben das andere.
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— s [, [
Firma EDV-Woche

Frau Sonntag
Geschaftsfilhrung
Herr Montag
Assistent

Herr Dienstag Frau Mittwoch
Leiter Leiterin
Einkauf Vertrieb

Leiter

Herr Donnerstag
Kundendienst

Herr Samstag
Vertriebsbiiro

Herr Freitag
Vertriebsbiiro
Sud

Organisationsdiagramm

19.3 Organigramm gestalten

Im Listenfeld & taeuts| auf der SmartArt-Tools Registerkarte
Entwurf finden Sie Moglichkeiten die Anordnung der Felder und
die GroRRe des Organigramms zu verandern.

4—*—?
Zum Verschieben zeigen {E Sie auf den Rahmen (Markie-
rungskordel) und ziehen das Organigramm an eine andere
Position.

Autoformate

Uber das Symbol = Weitere auf der SmartArt-Tools Register-
karte Entwurf in der Gruppe Layouts rufen Sie den rechts ste-
henden Katalog auf. Hier geben Sie sehr schnell dem Organi-
gramm ein anderes Aussehen. Der Befehl Weitere Layouts
offnet wieder das nachfolgende Dialogfeld:

Standard
EBeide
Links hangend

! Wy Fo o

Rechts hangend

Listenfeld Layout

| T
===

BE

% Weitere Layouts... I}

Katalog Layouts

SmartArt-Grafik auswahlen

P e = ———

s . é )

oo = OOO TEEE Doa

¥ Prozess

= E_ — —_—

2;9 Zyklus .: = '. = | E | ‘ ‘

sy Hierarchie - L

E Beziehung - ] - ‘

Matrixc )

5 p ” Hierarchieliste

& Pyramide Hiermit zeigen Sie hierarchische
Beziehungen in Gruppen an. Sie kinnen
damit auch Informationen gruppieren
oder auflisten,

Autoformate
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19.4 Text, Felder und Verbindungslinien formatieren

Nur markierte Objekte kdnnen Sie formatieren. Zum Markieren haben Sie mehrere Méglichkei-
ten:

. Ein Mausklick auf den Rahmen eines Feldes, wenn Sie ein Feld markieren méchten.
e [o ]+ Mausklick auf weitere Felder, um mehrere Felder gezielt zu markieren.

e Den Text eines Feldes konnen Sie im Editiermodus mit der Tastenkombination [Strg]+[A]

markieren.
Die Formatierung des Textes, z.B. Schriftart und -gréR3e, % | Ausschneigen
nehmen Sie im Editiermodus vor. Markieren Sie den Text 2| xopieren
und wahlen Sie einen Befehle aus. | Einfagen
Textbearbeitung beenden
A Schriftart...
@ LChange Shape 4
__| | Eorm hinzufugen 4
g-) Hyperlink...
Synonyme 4
1 Eormzuriicksetzen
% Farm formatieren...

Kontextmeni
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20 Anhang

20.1 Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste fir den

Schnellzugriff im oberen linken Bereich des PowerPoint-Fensters mit [ s I IR
drei Befehlen angebracht. Sie kdnnen diese Leiste auch selbst zu-
sammenstellen. Dazu stehen lhnen fast alle PowerPoint-Befehle zur
Verfugung.

41

Schnellzugriff

Zum Einstellen klicken Sie in der Titelleiste auf H9-c F
die Schaltflache =, rechts von der Symbolleiste
fur den Schnellzugriff. In dem Meni | ¥ | aktivie-

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Meu
ren und deaktivieren Sie ein Symbol. -
. . . . . v | Speichern
AulRerdem konnen Sie die Symbolleiste fiir den £ Mail

Schnellzugriff unterhalb der Multifunktionsleiste
platzieren. Damit nimmt sie die ganze Fenster-
breite ein. Hier ist sicherlich ausreichend Platz, T I eI
um lhre "Lieblings"-Symbole aufzunehmen. 7| Rackgingio

v | Wiederholen

Schnelldruck

Seitenansicht

In diesem Menlu werden nur einige wenige
Symbole direkt eingeschaltet. Uber die Zeile
Weitere Befehle 6ffnen Sie die PowerPoint-
Optionen mit der Seite Anpassen.

Bildschirmprasentation von Anfang an
Weitere Befehle...
Unter der Multifunktionsleiste anzeigen %

Multifunktionsleiste minimieren

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

PowerPoint-Optionen 7=
Haufig verwendet 2 = 2 it
9 % Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen.
Dokumentprifung
Befehle auswihlen: (i Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Speich :
peichemn Hiufig verwendete Befehle IZI anpassen
Erweitert Fir alle Dokumente (Standard) |z|
Trennzeichen= -
Anpassen = A
Ly Aktion |E| = speichern =
Add-Ins 2] Ausgewahlte Folien du... m ¥)  Riickginaig > E]
7 k 19 Wiederhalen
Vertrauensstellungscenter End Auswahlbereich...
'gﬂ Benutzerdefinierte Ani... =
Ressourcen e Bildschirmprasentation ...
4 Eine Ebene nach hinten
LJ] Eine Ebene nach vorne -
D Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen -

Einen Befehl markieren und dann auf Hinzufligen oder Entfernen klicken

Zunachst klicken Sie in der Liste Befehle auswahlen auf

den Pfeil (¥ und wahlen die Kategorie aus. Befehle auswahlen:
Haufig verwendete Befehle [Kl
Um einen neuen Befehl (Symbol) in die Symbolleiste auf-  |Haufigvenwendete Befehle by &

. . . . . . Befehle nicht in der Multifunkti leist:
zunehmen, markieren Sie diesen Befehl in der linken Liste |, poi e

und klicken auf die Schaltflache [Hinzuftigen]. Umgekehrt | makros
wird ein Befehl aus der Symbolleiste geléscht, indem Sie |~
ihn in der rechten Liste markieren und auf die Schaltflaiche |~

klicken. Start Registerkarte

Einfdgen Registerkarte

Mit den Pfeilen am rechten Rand konnen Sie die Rei- [ = ] Kategorie auswéhlen
henfolge der Symbole in der Leiste verandern. (] (verkurzt)
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Falls Sie sehr viele Symbole in dieser Leiste unterbringen mdchten, platzieren Sie sie am besten
unter der Multifunktionsleiste.

Kontextmenu

Ein Kontextmeni bietet Thnen noch weitere Moglichkeiten, die Symbole in der Schnellzugriff-
Leiste zusammenzustellen. Wenn Sie eine Schaltflache hinzufligen mdchten, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf das gewiinschte Symbol in der Multifunktionsleiste. Wahlen Sie aus dem
Kontextmeni den folgenden Befehl:

Zu Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufugen
Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen... %
Symbolleiste far den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Multifunktionsleiste minimieren

Kontextmenu

Um ein Symbol aus der Schnellzugriff-Leiste zu l6schen, rufen Sie das Kontextmenl des Sym-
bols in der Schnellzugriff-Leiste auf und klicken auf den Befehl ...entfernen.

20.2 Die Statusleiste einstellen

Am unteren Rand des Programmfensters liegt die Statusleiste, die lhnen eine Reihe von Infor-
mationen und Einstellungsmaoglichkeiten liefern kann:

Folie15von 15 | “Company Meeting” g‘ﬁ Deutsch [Deutschland) UIE 22 27| 603 (:)—mé m [:I:“] i
Statusleiste

Sie konnen selbst die Inhalte der Statusleiste e —

e|nste"en v | Anzeigeindikator 15 von 15
v | Design “Company Meeting"

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die v | Rechtsehreibprafung Keine Fehler

Statusleiste, das rechts stehende Menu wird V| Spracne Deutsch (Deutschiand)

getffnet. Mit einem Mausklick auf eine Zeile Stanaturen _ Aus

schalten Sie eine Optionen ein | v | oder aus. M| Intormationsuenycltungsrichtinle Ao

Berechtigungen Aus

Mit einem Mausklick in eine Zelle des Arbeits- ) esenkonbinsionen sresoen o

blattes schlieRen Sie wieder das Konfigurations- V1| zoomregier

Menu v | Groke anpassen

Die Statusleiste einstellen
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21 Stichwortverzeichnis

3

3D-Einstellungen

A
Abbrechen
Absatz-Format
Abschluss
Achsen formatieren..........
Aktionseinstellungen........
Aktuelle Datei schliefl3en ..
Aktuelle Folie
Aktuelles Element...........ccccceeeevieiiiivinnnnn.
Alle andern.........ccccvvvvveees

Alle anordnen...................

Alle einfiigen
Alle ersetzen
Alle Gliederungen .
Alle igNOrEreN .......coccvveiiiee e
Alle 16schen

Andern
Andernin ...
Anderung
Anderung riickgangig
ANfangSWert........ooovviiiiie e
Animation
Animationsschema
Animationsvorschau
Anklicken
ANSICht.....ooiiiiiee
Ansicht, Master
Ansicht, Raster und Fuhrungslinien............
Ansicht-Registerkarten
Anzahl der Druckexemplare.............ccc........
Arbeitsspeicher........cccccviiiiiii e
Aufgabenbereich..............

Recherchieren
Aufzé&hlung........ccccceeennine
Aufzéhlungs-Ebenen
Aufzéhlungs-Zeichen
AUSAIUCK ...
Ausgabe in Datei umleiten..............cccceeee.
Ausrichtung........ccccoecvvveennnee.
Ausschneiden
Auswahlbereich
AutoForm

Andern

formatieren.........ccccooiini e

FUIMUSEEN ..o

Grol3e anpassen

Text hinzufiigen
AutoKorrektur...................
AutoLayout.............ceeeeees
Automatisch speichern ....
AutoWiederherstellen

B

Bearbeiten, Ersetzen
Bearbeitungsmodus...........ccccccoiiiiiineen. 72,74

Wiederholen
Befehlsgruppe

Absatz

Achsen

Animationenen
Anordnen..................
Bearbeiten................
Beschriftungen
Bildschirmprésentation starten
Daten....ccoooeeviiiiiiiieiiieeceeis 69, 70, 92,
Designs
Diagramme
Diagrammformatvorlagen
Diagrammlayouts
Dokumentprifung..........cccceeevvneene
Einblenden/Ausblenden
Einrichten
Fenster
Folien
FOMMEN ...
Formen einfluigen
Formenarten.............

Hintergrund..........cccoooiieiiiiinniieen.
Illustrationen.............

Master bearbeiten
Prasentationsansichten..........cccccevvvvveennns
Schriftart.......cooeviiiieeiee e
Schriftgrad................

Seite einrichten

Ubergang zu dieser Folie
Zwischenablage
Beispiel-Diagramm...........oocccveeeeeeiinnininnnnnn.
Benutzerdefinierte Animation
Benutzername
Bereich
Beschriftungs-Zahlen
Bild einfarben
Bildeffekte
Bilder komprimieren
Bildlaufleiste
Bildschirm.........cccoccvveennne.
Bildschirmprasentation
Bildschirmprésentation einrichten
Bildschirmprasentation vorfiihren
Bildschirmshow
Bildtools........cc.ccceeueneee.
Bildtoos
Blattern.......
Blocksatz.... .
Breite . o
BrOWSET ..ottt
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C Bildschirmprésentation einrichten ............. 45
. . Datenbeschriftungen formatieren.............. 81
Cl!p Orggm;er ..................................... 118, 119 Datenquelle auswahlen............. 69, 70, 92
CI!pArt eiNflgen ... 118 Datenreihen formatieren.............. 73. 79, 100
CI!pArt Katalog......coeeeiviiieeeniieeiiece e 118 Diagramm @infigen ...............ooovvveeerrreee. 65
CI!pArts ............................ Diagrammtyp AN ...........ovvvooovvvererreee., 96
Clips suchen DIUCKEN .o
Einfliegen .................
D . Ersetzen..................
Datei ............ s s 23 Farben ..o
Als Websel'ge speichern.........ccccoeceeeee. 27 Form formatieren......
Druckereinrichtung...........ccccooveveeeiiiinnnn. 108 Grafik einfigen........
Grol3e und Position
) Hauptgitternetz formatieren....................... 76
thlleﬁen .................................................. Inhalte einfigen.........ocoveveerreennn, .36
Datei speichern................ Kommentar aufzeichnen ................... .46
Bg:g!v ﬁgenden ---------------- Kommentar nochmals aufzeichnen...........47
i, NeU..ooieeiies

Datei, Offnen

Datei, Seitenansicht
Datei-Erweiterung
Dateiformat
Datei-Men(
Dateinamen-Erweiterung
Dateityp
Daten
Daten speichern...............
Daten verandern
Datenbeschriftung........ccccccovveviieeeniineenn.
Datenblattansicht.............
Datenblatt-Tabelle
Daten-Eingabe.................
Daten-Import.......c.cccceervnnns
Datenmarkierungspunkte
Datenpunkt
Datenreihe
Datenreihen formatieren ..
Datentabelle.....................
Datenverlust............cceuueee

DESION..eeiieiitiee et
Design-Datei
Dezimalstellen
Dezimaltrennzeichen
Diagramm
Assistent
Datenbereich
Formatvorlagen..........cccooouiiieiieiiiniiiiieen.
Layout........ccooeeiiiiinnnne
Optionen
Sammlung.......c.ccooveee.
Text einfugen
Titel

Typ
VergroBern..........c.......
Verschieben.................
Diagrammititel...................
Dialogfeld..........ccccccovuneen.
Absatz..........cccoeeeeeenen
Achse formatieren........cccccccvvvvvvvveenenn.
Achsen formatieren............c.cccevvevvveeeenn.
Aktionseinstellungen....
AUtOKOITEKIUS ...vveeeeeeeeevieeee e

Kopf- und FuRzeile
Legende formatieren ....

Optionen...........c.......
Raster und Linien
Rechtschreibung
Schriftart...................
Seite einrichten
SmartArt-Grafik auswahlen
Speichern unter.........ccccovviveeiieeinieeee
Texteffekte formatieren
WordArt formatieren................................

Direkte Formatierung

Diskette .
DOKUMENTE ....vveieieiieeeee e
DoppelKliCK.......ccoviiiiiiiiiiiiiecs
Drag & Drop
Drehen
Druckbereich
Druckbildvorschau.............cccovvvieeeieiiiieinnnnn..
Drucken
Farbe- und Graustufe...........ccceeeevvvvvnnnnnn.
Folien
Folienrahmen
Handzettel
Kommentarseiten
Notizenseiten............
Text-Gliederung.........cccceeveviiieeieeennnninns
Drucker

Druckereinrichtung
Dynamic Data Exchange...................
Dynamischer Datenaustausch

Effekt hinzufligen
Effektoptionen
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Einblendezeiten
Eine Ebene nach oben ....
Einfarbig........cccoooeienninis
Einflgemodus..................
Einflgen.........cccooceiiis
Eingabe-Taste
Einzug vergrofRern/verkleinern......................
Ellipse
Endlospapier...................
Enter-Taste
Entwurfsvorlage
Ersetzen.......ccccccvvevnnenn,
Ersetzen-Optionen
Excel
Explorer

F

Farb-Ansicht
Farbe
Farben
Farben und Linien
Farbmodi...........cccoeeeeeenn
Farbschema.........ccvvvvvveeeieiiiiiiiiieiiieieieieieieens
Fenster

In Taskleiste

Fenster verkleinern
Fenster Vollbild

Folie duplizieren...............
Folie kopieren
Folie I6éschen....................
Folie verschieben .
Folienansicht..........c.cccovvviiiiiiiiiiiceee e,
Foliendesign
Folienlayout
Folienmaster.......cccooeevviiiiiiiiieeeieecee e
Folienmasteransicht.............cccooevvviiiieeeennenn,
Foliennummer..................
Foliensortierung
Foliensortierungsansicht..............ccoceee..
Folien-Titel
Folientbergang.........cocevvveeeiiiiee e,
Form

formatieren.........cccceeeeeeiiiiiee e,
Form andern
Formatieren WordArt
Formatierungs-Arten........
Formkontur
Freihandkurve..................
Freihandlinie
Flhrungslinien
Fullbereich
Fulleffekt
Fulleffekte
FulRzeile

G

Gitternetzlinien........cccoeoeeeiiiiiiii e
Gliederung
Gliederuns-Datei.......ccccoeevvevevvieeeeeeiieiiiieeeees
Grafik

Drehen
einfligen
Grol3e andern
im Folienmaster einfligen
Import

Verknlpfung
Zurlicksetzen
zuschneiden
Zuschneiden.........coovevveeeeeeiieiiiceee e,
Grafik einfligen
Grafik vergroRern
Grafikrahmen
Graustufe
Graustufen
Graustufen-Ansicht
GROSSBUCHSTABEN
Grolenachse
GroRschreib-Taste

Animationen

ANOIANEN .....ovviiiiiiiieieee e
Bearbeiten................

Beschriftungen 72,77, 80, 94
Bildschirmprésentation starten ...49
Bildschirmprasentation starten.................. 45
(D 1 (=] o D 69, 70, 92, 102
DeSIgNS ..cooiiieeeee e 21
Diagramme.......cccccceevvininnenn. 69, 91, 98, 103
Diagrammformatvorlagen................ccc....... 80
Diagrammlayouts ...........cccceeviiveeeniiieennne. 80
Dokumentprifung.........ccccceeeeeeniiiiiieeeneennns 40
Einblenden/Ausblenden ...........cccccceveveee. 115
Einrichten ......ccooocveviiiiieiiiieeee, 45, 46, 136
Fenster

[0 ] 1= o [
Formen

Formen einflgen ...,
Formenarten.........ccccoeeeeevieviiiiinieeeeeen,
(€] (o] L1 T

Hintergrund...............

lllustrationen.............

Master bearbeiten
Prasentationsansichten....................... 17,52
Schriftart........ccvvvvveeieieiiieieieieeeeeeeeeeeeereeens
Schriftgrad........c.c.eeeeveiiiii

Seite einrichten
Suchen

Typ
Ubergang zu dieser Folie
Zwischenablage
Gruppierte Saulen
Gruppierung

H
Halbkreis
Handzettel
Handzettelmaster
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Harte Formatierung Listenpfeil......ccovveeriee e 55
Hauptgitternetz ................ Livevorschau ..........ccccvevveeeeiiiiiiiieeeee, 21,128
Hauptintervall................... Logarithmische Skalierung...........cccccovcvveennes 75
Helligkeit........ccoooveveeeiins LOschen.....ccccveeiiiiiieieee e, 32,34,43
Hervorheben...................
HIIFE. . cvvovvee e M
HilfSQItternetz ..........ooovvveiiiieecee e MATKIEIEN ...vvveeeeeeeeeeceeeee e
Hilfsintervall ..................... Markierte Objekte
Hilfsstriche Markierung .......ccoovveeeerieieeiiieee e
Hintergrund Markierung aufheben
Hintergrundfarbe............... Markierungspunkt.........
Hinzuflgen..........ccccoeveenn Markierungsspalte.........
Hochformat .........oovvvveviiiiiiiiiiiiieieeeieeeeeeeeeees Masteransicht...............
Hochgestellt........cccoviiiiiiiieiiii e, Mauskreuz....................
Hochstell-Taste................ Maximum ........cceeeveneee..
Hochstwert Mehrere Dokumente..........cocvveeiiieeeiniiieeenns
0 MENU .ttt
SchlieBen ......cccocveeeiiiieecc e,
Microsoft Organisationsdiagramm
Miniaturansicht.............
MinimMuM ..o
| Mini-Symbolleiste .........
[o ] alo] ¢ 1=11=] o PRSP 41 Multifunktionsleiste
Import Grafiken ..........ccccovveiiiiie, 118 Multifunktionsleiste minimieren ....................
[T oTo] gil=] =10 TSP 90
Importieren Gliederungs-Datei .38 N
Indirekte Formatierung .53 Netscape Navigator.........cccceerereeerereneneeas
Infobereich ....................... .. 35 Neue Folie.........c..........
IntelliMaus........c..cc.cceenne ... 20 Neue Prasentation .......
Interaktive Schaltflachen..............ccccvviinnee. 47 Neuer Dateiname..........
Internet EXPIOrer ... 27 Nicht im Worterbuch ...
Intervall . Normalansicht..............
INVEIS ..o [N [o]174=] 3 [
NOEIZENMASEET ...
K
Klangdatei 0]
Kleinstwert Object Linking and Embedding ..................... 90
Kommentar aufzeichnen.. Objekt ausschneiden
Kontextmend.................... Objekt bearbeiten.........
SchlieBen.........ocvviiiiii, Objekt kopieren............
Kontext-MenU...........ccoevvviiiiiiieeeieeicee e, Objekt verschieben ......
Kontext-Symbolleiste ODJEKLE ..ttt
Kontextwerkzeug ..........cccoceeiiieniiiiienneee Office 2003-Zwischenablage..............c.......... 37
WOrdArt-ToolS.........ccccvvvvrnineninnninnnns Office-Design
Kontrast .........ccccocvveveenn Office-Symbol
Kopfzeile.... Office-Zwischenablage............cccccovcvieinnneenn. 35
i OffNEN .o
OLE-Objekt
Optionen.........cccveeeeeenn.
OFANET ..ttt
Organisationsdiagramm ..........cccocccuvveeeeeenn. 138
Assistent
L Felder hinzufigen...........cccccovniiiiiennnnn.
Laden, Datei gestalten........ooocvviviiei e
Laufwerk ........cooceeeienniins GrolRenangabe .........
Layout........ Objekte formatieren..
Legende TeXt oo
........... Orientierung ......cvveeeeiiieeinieeee e
Linie ..o
Linien formatieren .............cccoooevvvevrreenenn. P
Linienart........cccooevieiieee e PapiergréRe anpassen.........cccceeeeveeeevnnennnn 113
Linien-Diagramm Pfeil
Linienfarbe....................... Platzhalter .........ccooooeivieneineeeieee e 139
Linker Rand PowerPoint Optionen .........cccccevveenieenveenenen. 24
Linksbiindig PowerPoint-Bildschirm ..........ccccccooeiiiiiienneen. 8
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PowerPoint-Version
Prasentation.....................
Prasentationsanfang
Prasentations-Datei
Prasentationslayout .........
Prioritat

Q

Querformat........oooei i
QUICKINTO....vviiiii e

R

Rechteck........
Rechtsbiindig
Rechtschreibprifung........
Rechtschreibung..............
Regionale Einstellungen..
Register
Animationen.........cccccceeeviiivinnennn.
ANSICht ..o
Bildschirmprasentation
Einflgen........cc.c...... 47, 83, 91, 98, 103, 111
Einziige und Abstande............ccccceeeiinneenne
21,57, 69, 79, 92, 102, 108

Gliederung
Graustufe ...
Layout........cccccmmmimiiiiiiiiiiiiie
Regionale Einstellungen
Schriftart
Seitenansicht
SmartArt-Tools

UbErprifen.......ccoeeveeveeeeeeeeeeeeeeeeenes
Registerkarte

ANSICAE ...
Registerkarten minimieren............ccccceeeveee.
Registerkartenzeile
Reihenfolge...............c......
Rein Schwarzweif3
REtUrN-TASIE ...ccuvvieiiiiece e
Rich Text Format
Rohtext

Anpassen... .
Benutzerdefinierte Animation....................

Bildschirmprésentation einrichten
Diagrammtools
Druckvorschau schlief3en
Effekt hinzufiigen
Einfliigen
Fenster wechseln
Folienmaster
Foliensortierung
Form hinzufligen
Formen........cccooeens
Fulleffekte.....................
Fir alle Gbernehmen.....
Hintergrundformate
INtEraktiv........cceeeeviiiieiiee e
Jede FOli€....oooeviiiiiiiiieeeeeee,
Kommentar aufzeichnen
Kopf- und Ful3zeile....

PowerPoint beenden....
PowerPoint-Optionen
Schriftart.........ccccvveenn...
Wiedergabe.............. .
ZeiChentoolS . .....ccooeevvviviiieieeeeeeee e,
Zielgruppenorientierte Prasentation
Schatten.......ooovvveieeieiiieieeeeeeeeee, 54,59, 115
Schlie3en
Schnellzugriff
Schriftart...........cooevvnn.
Schriftfarbe........cccvvus
SChriftgroRe......eeeeeeeiiii e
Schriftschnitt........ccoveeiiiiiiii e,
Schriftstil .
SChIttWEItE ...,
Seite einrichten
Seitenansicht................
Seiten-Format
SeIteNNUMMET ...vvvieiceieeeee e
Seitentitel
Shift-Taste
ShOMCUL....vvieieieeeeecee e
Sicherungskopie........ccoevvveeeiiiiiiiniie e
Skalierung
SKIiZZe....oovveeeeeeeeieii,
SmartArt-Tools
Sortieren........cccceeeeeen..
Sound wiedergeben
Spalten
Spaltenférmig
Speichern
Speichern unter............
Speicherort...................
Sprachaufzeichnungen ....
Standarddiagrammtyp......
Standard-Formate
Standard-Ornder
Standard-Speicherort ...
Starten Word................
Startmend.....................
Start-Schaltflache.........
Stromausfall
Suchen
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PowerPoint ........cccooiiiiiiiiiiie e 88
Programm........ccccccvvvvieiiiiieiiiiiiiiiiiiieieieieiens 30
RechtecK ....ccooeevvvieiiiieieiieeiieeeee 114, 117
Rechtsblindig ........ccovviviiiiiiiiiiiiiiiieeeee 62

Alle einfigen............... Rechtschreibung ........ccoocoveiiiieeiniiece, 40

Alle 16schen .......coceveeiiiiiiii e, RUCKJANGIG .vvvveveeeeeeieiieee e 14, 32

An Fenster anpassen SAUIE ... 91

Aus aktueller Folie SchlieRen ... 14, 88

Ausrichten.................... SchnelldrucK..........ccccooiiiiiiiiie 111

Ausschneiden Schriftfarbe ..........ccccoieviiiin 56, 115

Benutzerdefinierte Bildschirmprésentation 49 Seite einrichten ...,

Bild &ndern.........ccccevviiiiieiiiencee 121 Skizze........cocveeennn.

BildeffeKte ..o 123 SMArtAM ..o

Bilder komprimieren..........cccccceveeeiiiinnns 122 Speichern ...

Bildschirmpréasentation ...........c.cccceevvveeenn. 46 Suchen......ccocovneee,

Blocksatz Systemmeni

Buch....... Taskleiste .................

ClipArt Textfeld.....................

Daten auswahlen .............c..cee.... ThESAUIUS ..cooeeiiiiieieee e

Datenbeschriftungen............ccccccoceee.n. 80, 82 Transparente Farbe bestimmen.............. 122

Datentabelle..........cccccoeeiiiiiiiiiieeieiie. 82 Unterstreichen ...

Diagramm einflgen .........ccccceevveeeninnenn. 65 Von Beginn an..........

Diagrammtyp andern ... 71,79, 96 Vorherige Seite.........

Drehen....... 123 Weitere........cocceveene.

Drucken 110 Wiederherstellen

Druckvorschau schlieen ..............cc...... 110 Wiederholen.............

EinfUgen.....cocoviiiiec e 36 WOIdAI ..ot

BiNZUQG...eieieiiiee e 62 Zeile/Spalte wechseln .........cccccoocceeeniieen.

Ellipse ZENTHEI ...eeiiiiieeeeee e

Ersetzen.......cccoooiiiiiiiiiiii e

Folienorientierung ........cccooecvvvveeeeeiininens 108
Foliensortierungsansicht............cccccoveeen. 56
Formeffekte

Formen ......cccccoovinnenn.

Formkontur
Freihandfigur.........ccccooeeeiiii, 114
FUlNEffeKE ... 114

Gruppieren..........c.cue....
Helligkeit
Kontrast
Kopf- und Ful3zeile
Kopieren
Legende

Linie........

Linksbundig

Listenebene .-
Masteransicht schlief3en............ccccceeeeeee. 52
MaXiMmIEIEN .....uvveeeiiiiiieieee e 88
Microsoft Office Word-Hilfe....................... 29
NAChSte SEiIte ..uuuvieiiiiieiieee e 110
Neu einfarben .........ccccccvveeeiiiiiiiieees 121
Neue FOli€ ...ccooveviiiias 63, 90
Office-Zwischenablage ...........ccccccceieiniie 35
PTeIl. e 114

Schnellzugriff........ccccoiins
Systemabsturz
Systemmend
Systray

T

Taskleiste
Tastatur-Modus

Text einflgen.......ccccceeeeiiiiiiiiiieees .32

Text kopieren................ ...36
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