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1 Vorbemerkungen

Diese Unterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fiihrt schrittweise in das Programm PowerPoint
2010 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 Einfugen, kon-
nen Sie bis zu 4 verschiedene Wege “gehen”, um einen Befehl durchzufiihren. Die meisten An-
wenderinnen und Anwender benutzen sicherlich die Maus und klicken auf ein Symbol. Andere
wiederum arbeiten lieber mit den schnellen Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn Power-
Point Ihnen verschiedene Mdglichkeiten anbietet, dann “gehen® Sie den Weg, der lhnen am
besten geféllt, und den Sie sich leicht merken kénnen.

1.1 Tasten-Bezeichnungen

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

e [o ]-Taste e [<]-Taste o Ricktaste
Fir diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
GroRschreiben finden Sie unterschiedliche oberhalb der [(«]-
verschiedene Namen: Namen: Taste. Sie loscht
Umschalt-Taste Return-Taste unter anderem beim
Shift-Taste Enter-Taste Editieren das Zeichen
Grol3-Taste Eingabe-Taste links von der
GroRschreib-Taste. Zeilenschaltung. Cursorposition.

o H Windows-Taste . % Kontext-Taste
Taste zum Offnen des Windows-Startmeniis. Taste zum Offnen eines Kontextmeniis.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(a1ter)+(E]

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

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 6
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2 Programm PowerPoint

In unserem Seminar 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. Dabei kdnnen fast beliebig
viele Seiten zu einer Prasentation gehoren.

2. 1 POWer PO I nt Starten }IF_?‘ Microsoft PowerPoint 2010 ‘

._‘:l[ Erste Schritte

Die Startwege sind in Windows 7, Windows Vista

Schul
und Windows XP grundsatzlich gleich: B vervindung mt cinem Prsettr .
. Dokumente
o Rechner

Offnen Sie das Startmeni mit einem Mausklick Kurznotizen
auf die Start-Schaltflache links in der Taskleiste % Smipeing Tool

oder mit der Tastenkombination [strg]+[Esc], oder
driicken Sie die #H Windows-Taste. i vt

Musik

Computer

steuerung

. . . .. . XPS-Viewer
e Wenn im linken Teil des Startmenus der Ein- - und Drucker
trag Microsoft PowerPoint 2010 angebracht &l Windows-Faxund -Scan S—
ist, klicken Sie auf diese Zeile. %9 Remotedesktopverbindung et Summt
e Andernfalls wahlen Sie im Startment den fol- > AlleProgramme
genden Weg: Alle Programme, Microsoft [Er—— T

Office, PowerPoint 2010. Mit einem Ein-
fachklick auf diesen Befehl starten Sie das
Programm mit einem neuen, leeren Doku-

ment. Startmeni mit dem Benutzernamen Schulung
Nur Windows 7 und Vista Programme (1)
. . . . ||E| Microsoft PowerPoint 2010
Windows 7 und Vista bieten Ihnen noch eine zu- @

satzliche Mdaglichkeit an. Dazu 6ffnen Sie wieder

das Startmeni. Oberhalb der @ Start-Schalt-
flache blinkt bereits der Schreibcursor | in dem
Schnellsuchfeld:

Geben Sie die Zeichenfolge Power ein. Bereits
mit dem Eintippen des ersten Buchstabens be-
ginnt Windows mit der Suche und zeigt die ersten
Ergebnisse an. Zum Starten klicken Sie im Start-
meni oben links auf das entsprechende Sucher- [ Powed x| [ Henunterahren | » |
gebnis. PowerPoint 6ffnet ein neues, leeres Do-
kument.

}’-:‘ Weitere Ergebnisse anzeigen

Suchergebnisse im Startmeni

2.2 Der PowerPoint-Bildschirm

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

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7
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Symbolleiste Schnellzugriff Menuiband mit den Befehls-Schaltflachen

Fenster-Schaltflachen

Registerkarten ‘ Titelleiste ‘
il e BESE=>
. [®] Q\' |= Prasentationl - Microsoft PowerPoint [_1 =
getnu 7‘@ Start EinfOgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht Format (<) e—'f Hllfe
atel . —
R R g ErECER D BB g 2
(Uberschri ~ 44~ A" A 7] ;" [ ‘ )
= Ga = b= - LF—«I) U & Z -
Einfilgen Heue ) F £ U 8 abe A+ pa- A~ = 3o, Formen Anordnen Schnellformat- Bearbeiten
- j Folier =7 - - = =7 - - vorlagen~* ='T -
Zwischenablage & Folien Schriftart Fl Absatz Fl Zeichnung Fl
o = X
1
ST —
@
e e S i -0 .
(\} i Folien-
v Titel durch klicken hinzufiigen o bereich
| |
O D-———————————— Ee)
Untertitel durch Klicken hinzufiigen
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen E
Folielvonl | ‘larissa” | Q:f Deutsch [Dﬁlutschland] | |[@EE @!E' 40% L;J [} ! \.;iy E —1— Statusleiste
\ \
Registerkarten Rechtschreibpriifung Notizenfeld Ansichts- Zoom
Folien und Name der Schaltflachen

Gliederung Entwurfsvorlage
Der PowerPoint-Bildschirm

Saarlandische Verwaltungsschule
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3 Der Befehlsaufruf

In PowerPoint haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, Befehle auszufuhren:

e  Aus dem Datei-Menu auswéhlen

e  Symbole und Schaltflachen anklicken

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

. Tasten und Tastenkombinationen driicken.

3.1 Das Menuband

Wenn Sie bereits eine frihere Version von PowerPoint kennen gelernt haben, fallt Ihnen viel-
leicht das im oberen Bereich angebrachte groBe Menuband (Multifunktionsleiste) als grof3te
Neuerung auf. Hier bietet Ihnen das Programm verschiedene Mdglichkeiten an, lhre Arbeiten
leicht und schnell zu erledigen:

Registerkarten

Start Einfdgen Entwurf Ubergdnge  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht Format & @
=n X =~ calibri Textkarper ~ 32+ = ¢ =+ i=- |}~ ’_r‘ I | |_ S S
J e == 8§ ahe AV~ == _J = -gé'( =7 -
2 B2 F &1 ¥ = B
Einfiigen Neue A - | m® — | Formen Anordnen Schnellformat- Bearbeiten
- 7 Foliew =7 &7 Aa” | A A% hEM - - vorlagen~ =47 -

Zwischenablage &5 Folien Schriftart Absatz Zeichnung

Befehlsgruppen

Menuband

Hauptelemente des Menubandes sind die Registerkarten (Start, Einfigen, Entwurf ...), die
wiederum in Befehlsgruppen (Zwischenablage, Folien, Schriftart, Absatz...) unterteilt sind. In
jeder Gruppe werden die einzelnen Befehle durch Schaltflachen symbolisiert, z.B. das Unter-
streichen in der Gruppe Schriftart.

Die Registerkarten

Wie in einem Karteikasten sind im Meniiband mehrere Registerkarten angeordnet. Um die Karte
zu wechseln, klicken Sie auf das gewilinschte Register, z.B. auf Einfugen:

Start Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Eildschirmprasentation Uberprafen Ansicht & Q

. ) - | [
j 2l |§_:|CllpArt [} [y Formen (W) A g 4 15D Q &5 \\@
I—I &t Screenshot ~ | T SmartArt —— ]

%]
Tabelle = Grafik Textfeld Kopf- und WordArt Symbole video Audio
- [ Fotoalbum ~ | gl Diagramm EuBzeile - bgdl - - -
Tabellen Bilder Hlustrationen Hyperlinks Text Medien

Mit Mausklick das Register wechseln

Auch diese Registerkarte ist wieder in Befehlsguppen (Tabellen, Illustrationen, 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 Gruppennamen kleine ra Schaltflachen angebracht sind,
offnen Sie nur durch Zeigen mit der Maus auf diese Schaltflache ra eine Quickinfo. In dem
nachfolgenden Bild gibt es diese Schaltflichen bei den Befehlsgruppen Zwischenablage,
Schriftart, Absatz und Zeichnung:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 9
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= g = Prisentationl - Microsoft PowerPoint == g
Start Einfagen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht (=] e
B g - b & > |
- E By F &£ U S abe 2y = = Z ;
Einfugen Meue ) i Formen Anordnen Schne Bearbeiten
3 Folier 57| A~ Aa~ | A A" | 5 - " 2

Zwischenablage 1. Folien Schriftart I~ Absatz Zeichnung
O = x riftart
1 Das Dialogfeld "Schriftart’
anzeigen.
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen B
-
Folielvon1 | “larissa® | Deutsch (Deutschland) | |[Els2ea = 5% (=)0 {+)

Nur durch Zeigen auf die Schaltflache la eine Quickinfo 6ffnen

Mit einem Mausklick auf die Schaltflache = wird das dazugehdrende Dialogfeld (Dialogfenster)

gedffnet (auch Seite 54):

Schriftart

Schriftart | Zeichenabstand

7 JfmeSel

Schriftart fur westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftgrad:
+Uberschrift IZ‘ Standard IZ‘ 4 s
Gesamten Text

schriftfarbe Unterstreichung | (ohne)

Ein Dialogfeld (Ausschnitt)

IZ| Unterstreichungsfarbe

Das Meniiband verkleinern

¥

Sie kdnnen das Meniuband auch bis auf die Registerkarten-Zeile minimieren:

I | ™y
\E“ H oy - = Prisentationl - Microsoft PowerPoint = (=) ﬂ
Start Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Eildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht © o
- = x
1
i Titel durch Klicken hinzufigen
Unertitel durch Klicken hinzufige
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen B
=
Folielvon1 | “larissa” | 6 Deutsch [Deutschland) | |[Els=m = 7% -0 = &

Das verkleinerte Meniiband mit der Registerkarten-Zeile

Mit einem Maus-Doppelklick auf einen Registernamen (Start, Einfugen, Entwurf...)

verkleinern Sie das Menliband. Zum VergréRern gibt es zwei Varianten:

Mit einem Einfachklick auf das gewiinschte Register wird das Menuband nur voriiberge-

hend vergréRert. Ein Klick unten in die Préasentation schlie3t es wieder.

Mit einem Doppelklick auf das gewlinschte Register wird es dauerhaft vergrofert.

Saarlandische Verwaltungsschule
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e  Oder Klicken Sie am rechten Rand der Registerkarten-Zeile, links vom @ Hilfe-Symbol,
auf dieses Symbol 2 zum Verkleinern bzw. (@] zum VergréRRern.

e  Oder driicken Sie die Tastenkombination [strg]+[F1] zum Verkleinern und VergroéRern.

3.2

Das Datei-Ment

Bedienung mit der Maus

o |

Mit einem Mausklick auf das Register Datei im PowerPoint-Fenster oben links 6ff-
nen Sie das Datei-Menu. Es besteht aus mehreren Seiten, die Sie Uber den linken
Navigationsbereich erreichen. Ohne eine Maustaste zu driicken, nur durch Zeigen

Register
Datei mit der Maus wird eine Schaltflache oder ein Befehl markiert und durch einen kurzen
Mausklick mit der linken Maustaste ausgefuhrt.
® | P o PO PomT =
m Start Einflgen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht e
|l Speichern . B .
Informationen zu Prasentationl
[EL speichern unter
[ Offnen . Berechtigungen
o — i) Jeder kann alle Teile dieser Prasentation 6ffnen, kopieren und andern.
q e pe
schiitzen
Grake
Zuletzt Folien 1
verwendet Ausgeblendete Folien 0
= Filr die Freigabe vorbereiten Titel PowerPoint-Prasentation
Neu [ ﬁ Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Folgendes Categorien
= enthilt:
Kategariei
Drucken A‘;‘f Proilame Dokumenteigenschaften und Name des Autors aegarien
e Inhalte, die von Persanen mit Behinderungen nicht gelesen werden Verwandte Datumsangaben
kénnen
Speichern und Letzte Anderung Heute, 12:57
Serden Erstellt Heute, 1247
Hife Versionen Zuletzt gedruckt
f}j ] Essind keine friheren Versionen dieser Datei vorhanden, /
- Verwandte Personen
B Epione Versionen . i .
@ n— T Autor Schulung
Zuletzt gedndert von Schulung
Alle Eigenschaften anzeigen

Zuletzt | !

verwendet

MNeu

Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe

Navigationsbereich
des Datei-Menis
(Ausschnitt)

Das Datei-Meni mit dem Mauszeiger im Navigationsbereich

Das Datei-Menu wird von Microsoft auch Backstage genannt. Der von
den Zuschauern nicht einsehbare Bereich hinter einer Bihne wird als
Backstage bezeichnet. Und Sie schauen hier im Datei-Menu hinter die
Kulissen: In dieser Registerkarte werden die erforderlichen Arbeiten mit
den Dateien und nicht in den Dateien durchgefuhrt.

Wenn Sie auf einen der sechs Befehle klicken, die hier links in diesem
Ausschnitt des Navigationsbereichs zu sehen sind, wird die entsprechende
Seite auf der Registerkarte Datei (Datei-MenU) ged6ffnet. Ein Beispiel ist in
dem vorherigen Bild mit den Informationen zum aktuellen Dokument zu
sehen.

Bei den anderen Befehlen im Navigationsbereich wird entweder ein Dialog-
fenster gedffnet (Speichern unter, Offnen, Optionen), oder der Befehl
wird direkt ausgefuhrt (Speichern, SchlieRen, Beenden), bei dem Befehl
Speichern allerdings nur dann, wenn das aktuelle Dokument bereits einen
Dateinamen hat. Alle diese Befehle werden noch néher erlautert.

Saarlandische Verwaltungsschule
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Bedienung Uber die Tastatur

Auch Uber die Tastatur ist die Ausfiihrung eines Befehls mdglich. Falls die
Maus einmal defekt sein sollte, und Sie dringend speichern oder drucken
T missen, kénnen Sie das Datei-Meni auch Uber die Tastatur aufrufen.

R peichern unter

e tnen Um einen Befehl auszufiihren, driicken Sie einmal nur kurz die (a1t]- oder
L kaniesen die [F10)-Taste. Damit aktivieren Sie den Tastatur-Modus. Bei einigen
0 formationen Elementen sehen Sie nun in einem kleinen Késtchen einen Buchstaben
o, oder eine Zahl, z.B. (0] fiir die Registerkarte Datei:
h
eu
rucken
ESpeichern und
Senden
'If Befehle im Tastatur-Modus
e
b ptianen Nun tippen Sie dieses eingerahmte Zeichen ein. Das ist auf lhrer Tastatur
B beenden die so genannte Zugriffstaste. In der Registerkarte driicken Sie wiederum

den eingerahmten Buchstaben oder die Zahl eines Befehls ein.

Navigationsbereich ) o ) ) )
im Tastatur-Modus ~ Wenn Sie beispielsweise ein neues Dokument erstellen wollen, ist dazu

mit den Zugriffstasten  dje folgende einzeln Tastenfolge einzutippen:
(o] (.

Im Tastatur-Modus kdnnen Sie in einer gedffneten Registerkarte die einzelnen Befehle auch mit
den Pfeil-(Cursor)-Tasten anwahlen. Je nach Situation driicken Sie zuerst die [ { ]- oder die
(= )-Taste und markieren dann mit den Tasten die gewiinschte Schaltfla-
che. Mit der [«']-Taste rufen Sie den Befehl auf. Probieren Sie es bitte aus.

SchlieRen des Datei-Menis

Wenn Sie das Datei-Menu schlieRen méchten, ohne einen Befehl auszuwahlen, haben Sie die
folgenden Mdoglichkeiten:

e  Mausklick oben links auf das Register Datei oder
e die [Esc]-Taste drticken.

3.3 Symbole

Die meisten Befehle kdnnen direkt durch einen linken Mausklick

auf eine Schaltflache (Symbol, Icon) ausgefihrt werden. Wenn Sie | Einfiigen (strg+V)

mit der Maus auf ein Symbol zeigen, wird die Hintergrundfarbe Den Inhalt der Zwischenablage
gelb und in der Standardeinstellung die Erklarung des Symbols mit L=

der Tastenkombination angezeigt (QuickInfo): Quicklinfo

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 12
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@« |= Présentationl - Microsoft PowerPoint == .
Start | Einfigen  Entwurdf  Uberginge  Animationen  Bildschirmprdsentation  Uberprafen  Ansicht @
&;1 ¢ =~ - AT AT B = = 5= t= 1l |_T'j\ =g 4 suchen
=] — - 7 al Ersetzen ~

Einnge%' Neue F £ U S ahe & Aq \ Formen Anordnen
b 7 Foliew =57 - - - lg Markieren ~

Zwischenablage Folien Schriftart Absatz Zeichnung Bearbeiten

1 Einfiigen (Strg+V) ‘

Den Inhalt der Zwischenablage
einfigen.

Titel durch Klicken hinzufligen

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen o

Folielvonl | “larissa” | Deutsch (Deutschland) | IEEEEEE e =+ [

Symbol mit Quickinfo und Anzeige der Tastenkombination (hier Einfligen)

Dartber 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 Befeh- |H 9 - 0 |:|
len angebracht. Sie kénnen diese Leiste auch selbst zusammenstellen.

Dazu stehen lhnen fast alle PowerPoint-Befehle zur Verfigung. Im Schnellzugriff
Anhang ist ab der Seite 139 beschrieben, wie Sie die Symbolleiste fur

den Schnellzugriff individuell anpassen.

IQ il
G &

3.4 Kontextmenis und -Symbolleisten

Sehr praktisch sind die situationsabhangigen Menis und
Symbolleisten. Sie sind mit den Befehlen bestiickt, die bei

Ausschneiden

&
53 Kopieren
[

Einfiigeoptionen:

dem aktuellen Objekt (z.B. Text oder Bild) am haufigsten 5| [
gebraucht werden. Fur den Aufruf klicken Sie mit der Textbearbeitung beenden
A Schriftart...
rechten Maustaste ST avsate.
iZ  Aufzihlungszeichen | »
an die Einflgestelle oder auf das vorher markierte Wort oder ; Hommerierung I
Bild. In einem Kontextmenii oder in der -Symbolleiste klicken I
. . - lyperlink...
Sie dann auf den von Ihnen gewinschten Befehl. Smomme X
EE Ubersetzen
Eine weitere Mdglichkeit zum Aufrufen nur eines Kontextme- 4l Teterekte fomatieren.,
nis ohne Symbolleiste: Sie dricken auf der Tastatur die % Farm formatieren..

EkKontext—Taste. Kontext—SymboIIei§te (oben)
und Kontextmeni (unten)

SchlieBen der Kontextmenis und -Symbolleisten

Kontextmenu und -Symbolleiste werden nach dem Anklicken eines Befehls automatisch ge-
schlossen. Wenn Sie ein getffnetes Kontextmenu schlieRen mdchten, ohne einen Befehl aus-
zuwahlen, haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

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

. Taste dricken.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 13
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Mini-Symbolleisten

Eine ganz raffinierte Neuerung seit der Vorgéanger-Version 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 Befeh-
len, die Sie zum Formatieren bendétigen. Um einen Befehl auszuwahlen, fihren Sie den Maus-
zeiger auf die Leiste und klicken das gewtinschte Symbol an. Die Mini-Symbolleiste verschwin-
det automatisch wieder, wenn Sie sich mit der Maus von der Markierung entfernen, oder wenn
die Markierung aufgehoben wird. Ab Seite 33 ist das Markieren und ab Seite 52 das Formatieren
eines Textes beschrieben.

Calibri({ - 44 = A" A7

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

Eine ganze Reihe von Befehlen kénnen Sie auch direkt Gber Tasten und Tasten-Kombinationen
aufrufen. In den Office-Programmen werden die Tasten-Befehle auch Shortcuts genannt, z.B.:

Hilfe
(strg)+(s] Speichern
(o J+(Strg)+(U] markierten Text unterstreichen.

Zeigen Sie jetzt mit der Maus oben links in der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff auf das Symbol Riuckgéngig. In der QuickInfo wird nicht nur = I
die Erklarung des Symbols mit der letzten Aktion, sondern auch die Tasten-

kombination angezeigt:
Eid]o=
@ Rickgdngig: Eingabe (Strg=+Z) |

QuicklInfo

Symbol Rickgangig

Wenn die letzte Aktion riickgangig gemacht werden kann, kdnnen Sie gleich mit der Tasten-
kombination [strg)+(Zz]) den letzten Befehl zuriicknehmen, ohne auf das Symbol zu klicken.
PowerPoint 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-Men, 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 (tiber 200 Zeichen sind erlaubt).

Nach dem Speichern kénnen Sie PowerPoint beenden:
e Symbol| 2 | bzw. @&%slin der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder

) im Datei-Meni die Schaltflache anklicken oder die

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

4.1 Eine neue Prasentation

Wenn Sie eine neue Prasentation erstellen méchten, rufen Sie auf: Datei-Meni, Neu.
“38 Es erscheint die Seite Neu mit den verfigbaren Vorlagen und Designs:

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

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

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

Prisentation. - Microsoft PowerPoint (=] E [t
Einfigen  Entwurf  Ubergange i i Uberprif Ansicht @
Verfiigbare Vorlagen und Designs Leere Prisentation
unter
@} start
i SchlieBen
Informationen e
| LS Aa
Zuletzt Leere Zuletzt Beispielvor- lagen Designs Meine Vorlagen
verwendet Vorlagen
Drucken _F
Speichern und Neu aus vorhandenem j
Senden
Office.com-Vorlagen Vorlagen auf Office.com suchen - Erstellen
Hilfe
] Optionen =—
¥ - I
[ Beenden F
Berichte Di L
lit: =1 o
=l
Neue Vorlagen Prasentati % Weitere Kategorien Zeitpline Kalender i‘

Eine Kategorie auswahlen

Wenn Sie im Datei-Meniu auf der Seite Neu auf die Schaltfliche Beispielvorlagen klicken,
erhalten Sie eine Sammlung der Vorlagen auf Ihrem Computer.

Die Vorlagen aus dem Bereich Office.com-Vorlagen werden aus dem Internet geladen und in
dem Ordner Meine Vorlagen abgelegt. Dazu benétigen Sie natirlich eine Internetverbindung.
Von dort haben wir auch unsere Beispielprasentation bezogen. Klicken Sie mit der linken Maus-
taste auf die Schaltflache Prasentationen und anschlieend doppelt auf den Ordner Schulung.
Durch Markieren des Symbols Préasentation zur Mitarbeiterschulung sehen Sie im Vorschau-
fenster das Titelblatt der Vorlage. Falls Ihnen aber diese Vorlage nicht zur Verfiigung steht, dann
nehmen Sie eine, die Ihnen geféllt. Bei der Wahl der Beispielvorlage haben wir auch darauf
geachtet, dass die Prasentation einen hellen Hintergrund hat. Dieser ist flir Papierausdrucke
besonders vorteilhaft. Dagegen kann fur eine Bildschirmprasentation sehr gut auch ein dunkle-
rer Hintergrund verwendet werden.
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@1 I= Prasentation - Microsoft PowerPoint [= |5 [t
m Start Einfagen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht @
I speichern
Verfiigbare Vorlagen und Designs Priisentation zur Mitarbeiterschulung
Speichem unter Zur Verfiigung gestellt von: Microsoft Corporation
&5 Gftnen * €} Start » Prasentationen » Schulung Grafe des Downloads: 15KE
B rt (
5 schliesen Office.com-vorlagen Vorlagen auf Office.com suchen + VEIUNG! SRR (189 5timmen)

Informationen

Zuletzt rppr .
verwendet 1 Mitarbeiterschulung
Drucken -

fir

Schulungsprésentation: Allgemein

2ur
Mitarbeiterschulung

Speichern und
Senden

Hilfe j
2 Optionen el Download
Beenden - %
B8 & 4 /
Schulungsprasentation Prasentation zur Prasentation fur Schulungsseminar
Mitarbeiterschulung "

Eine Vorlage auswéhlen

Zum Auswahlen klicken Sie doppelt auf das Symbol, oder Sie markieren das Symbol und Kili-
cken dann rechts auf die Schaltflache [Download].

Sie sehen jetzt lhre neu erstellte Prasentation in der Normalansicht.

@ Wenn Sie die Tastenkombination [Strg]+[n] driicken, erscheint die Seite Neu nicht.
Dieser Weg entspricht dem vorher beschriebenen Mentiweg Datei-Menu, Neu, Leere
Préasentation. Es wird ein Standarddesign verwendet. Sie kdnnen aber danach das
Design wechseln (Seite 21).

Falls mehrere Prasentationen gedffnet sind, wechseln Sie Uber den Weg Registerkarte Ansicht,
Gruppe Fenster, Symbol Fenster wechseln oder mit (Strg)+(F6] zwischen den geoffneten Pra-
sentationen. Bendtigen Sie eine getffnete Préasentation nicht mehr, sollten Sie die Datei schlie-
Ben. Gehen Sie dazu im Datei-Menu auf den Befehl SchlieRen.

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 Verfigung. Sie kdbnnen aber auch eine Vorlage ohne Inhalt auswéhlen.

|E“ = B U= Prasentation2 - Microsoft PowerPoint | — | El g
Start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht @ 0
— . = b= ||A S
& : &=~ . e At | B 1= ’_r'l =g &
2, G, AL W T
Einflgen Neue F K U 8§ abe V- 4, A - Formen Anaordnen Schne Bearbeiten
- 7 Folie= =7 - - - = - -
fwischenabla... Folien Schriftart Zeichnung
il = X -
3 £
1
By | gressessnang =
R
1 Mitarbeiterschulung
Thema hier eingeben
3
.
-
-
+
4| s h4
1
Hr| BT
- | . . . . - =
Vlickan Cin um Matizan hinmofioan _ =
Folie1 von & | “Staff training presentation” | Deutsch [Deutschland) | |@SS Bl T 34% (=) ; {+] @
k. oy

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 Ubergange Animationen Bildschirmprasentation
[
& Folienmaster [[] Lineal * M Farbe

H 28] Foliensortierung
= (=l Motizenseite
:'j‘Leieansicht
Prasentationsansichten

(5]
[N
Zoom An Fenster

anpassen
Zoom

[ Gitternetzlinien
|:| Fidhrungslinien
Anzeigen

| Handzettelmaster
Mormal ; .
| Notizenmaster

Masteransichten

= Graustufe
E Schwarzweill
Farbe/Graustufe

Uberpriifen Ansicht o @
=l ?j =
Meues Fenster Makros

Fenster "5+ wechseln =
Fenster

Makros

Registerkarte Ansicht

Normal 2

In der Normalansicht erstellen Sie Ihre Préasentationen.
Diese Ansicht besteht aus drei Arbeitsbereichen und ist
eine Kombination aus Gliederungs- oder Miniaturansicht,
aus der Folienansicht und aus der Notizansicht. Im rech-
ten groBen Teil des Prasentations-Fensters sehen Sie
eine Seite (Folie), und darunter ist ein kleiner Bereich fir
Notizen vorgesehen. Im linken Bereich kdénnen Sie Uber
die Register mit einem Mausklick zwischen der Gliederung
und der Miniaturansicht (Folien) wechseln.

Folien Gliederung X

1 Mitarbeiterschulung

e
Thema hier eingeben

BegriiBung und Einfiihrung

M Begriifen Sie die Mitarbeiter zu
dieser Veranstaltung.

B Geben Sie das Thema der
Veranstaltung bekannt.

MW Beschreiben Sie die allgemeinen
Ziele der Veranstaltung.

Obersicht

B Geben Sie einen Uberblick iiber das
Thema.

M Erklaren Sie, warum diese Schulung
fiir die Mitarbeiter von Bedeutung
ist.

B Fiihren Sie die behandelten Themen
auf.

W Erlautern Sie, wie die einzelnen
Themen zusammenhangen.

Die Registerkarte Gliederung ist fur die Bearbeitung der
Texte vorgesehen. Hier sehen Sie die Texte von mehreren ¢
Folien auf dem Bildschirm.

Glossar

B Stellen Sie eine Liste mit
Fachausdricken und zugehiriger
Definition bereit. =

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 gedriickter linker
Maustaste verschieben Sie den Balken. In Abhangigkeit von der Breite der Registerkarte veréan-
dern sich auch die Angaben auf den Registern:

=]

|

| Folien

Gliederung x

Unterschiedliche Breite der Registerkarten Folien und Gliederung

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.

ISy

Um danach in der Normalansicht die Registerkarten wieder sichtbar zu machen, zei-
gen Sie mit der Maus auf die diinne senkrechte Linie am linken Fensterrand und 6ff-
nen bei gedriickter linker Maustaste +|+ die Registerkarten Folien und Gliederung.
Genauso verfahren Sie beim Offnen des Notiz-Arbeitsbereichs am unteren Rand,
oberhalb der Statusleiste.

Uber die Registerkarte Ansicht, Befehlsgruppe Prasentationsansichten oder tiber die Symbo-
le unten in der Statusleiste wechseln Sie die Ansichten:

Normalansicht Bildschirmpréasentation

Foliensortierung Leseansicht

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 fiir eine Bild-

schirmprasentation festlegen.

Foliensortierung | “Staff training presentation” | Deutsch [Deutschland] |

|E| = (LS Présentation2 - Microsoft PowerPoint | — ‘ (S0 e
Start Einfligen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht & e
& |:| =- e A = 1 = - & suchen
Za- = ' E| - 2 - EErsetzen -
MNeue , F i 8§ abe AV~ A5 A == Formen Anordnen Sch -
j Folie~ =7 - - vo Lg Markieren *
Zwischenabla., Faolien Schriftart Absatz Zeichnung Bearbeiten
BegriiBung und Einflhrung Ubersicht Glossar
« Begriifen Siz die Mitarbeier zu dieser » Geben Sie einen Uberblic Gber das « Stzllen Sie gine Lise mit
5 Mitarbeiterschulung Veranstahung, Thema, Fachauscriichen und zugshiriger
« Geben Sie das Thema de: + Erkliren Siz, wanum diese Schukng Definition bareit.
Themsa hier 2i Varanstaltung bekanmt, Fir die Mitarbaiter von Bedautung it
ma hiar ingeber « Baschreiben Sie die allemsinen Zisk « Fiihren Sie die behandaiten Themen
derVeranstalung auf,
« Erlutem Sie, wis dizsinzainen
Themen zusammanhang=n,
St 1 S 2 e 3 St ot
Erstes Thema Zweites Thema Zusammenfassung Weitere Informationen
» Erlfutem Siz das Thema, » Eridutern Siz das Thema, » Filhren Sie die behanddiznThemen « Fithran Sie weitare Schukng=ngetos
+ Gaben Sz ein Beispid, » Geben Siz sin Beispid, auf, auf,
» Stellen Sie ein (Tbungsheispid berst, = Stellen Sie sin (bungsheispidl bersit, » Erliuter Sie die edfordardichen » Fithren Sie Bacher, Artikdl,
wn den Lemsfek: zu verstirken, um den Lemefeks zu verstiren, Voraussetzungen fir die Amwerndung Onlinequellen auf,
dar Schuhungsinhalte b der Arbeit. + Fithren Sie Beratungsangeboe und
- Erhitten Sie Feedbackzur andere Quellenauf.
Schulungsveransaiung,
| -
s 15 S [ s 7 s 8
| E[=EE = s0% &) y! o)

Die Ansicht Foliensortierung

Bildschirmpréasentation

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

dieser Ansicht nicht méglich.

Ubersicht

= Geben Sie einen Uberblick iiber das
Thema.

=« Erkléren Sie, warum diese Schulung
fiir die Mitarbeiter von Bedeutung ist.

» Fihren Sie die behandelten Themen
auf.

= Erldutern Sie, wie die einzelnen

Themen zusammenhangen.

Die Folienseite 3 in der Ansicht Bildschirmpréasentation

Saarlandische Verwaltungsschule
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Notizenseite

Bei dieser Ansicht wird auf jeder Folie ein Textfeld fiir zusatzliche Notizen angeordnet. Zum
Eintragen der Notizen klicken Sie in den unteren Rahmen, in dem steht

Text durch Klicken hinzufligen:

Dawum

!_Ubersicht

= Geben Sie einen Uberblick Gber das
Thema.

= Erklaren Sie, warum diese Schulung
fir die Mitarbeiter von Bedeutung ist.

= Filhren Sie die behandelten Themen
auf.

= Erldutem Sie, wie die einzelnen
Themen zusammenh3ngen.

Toom durch Kickan hinmfizen

Ansicht Notizenseite

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 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- & Farbe
geben. Um bereits am Bildschirm diese Ausgabe zu sehen, klicken Sie = Graustufe
auf das Symbol Graustufe auf der Registerkarte Ansicht. o Schwiarzweil

Farbe/Graustufe
Auf der nun zusatzlich erscheinenden Registerkarte Graustufe kénnen )
. . . Auf der Registerkarte
Sie verschiedene Ansichten festlegen: Ansicht

Graustufe Start Einfdgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht & e

W U E 0 EB 0O m] 3

Automatisch Graustufen Helle Invertierte Grau mit weiBem Schwarz mit Fullbereich Schwarz mit Schwarz | WeiB Zurdck zu
Graustufen Graustufen  Fallbereich in Graustufen weiBem Fullbereich Farbansicht

Ausgewshltes Objekt dndern SchlieBen

Registerkarte Graustufe

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

Zuridck 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 8. Mit der Tastatur oder mit der Maus blattern Sie zwischen den Seiten:

. Mit den Tasten:

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

. Mit der Maus:

Zum Blattern kénnen Sie die Zweifachpfeil-Symbole am unteren Ende der rechts |§|
stehenden Bildlaufleiste verwenden.

Eine weitere Mdglichkeit zum Blattern und Zoomen bietet lhnen 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 kénnen Sie schnell bei groRen Dokumenten blat-
tern. Fihren Sie den Mauszeiger auf die Prasentation, und drehen Sie nur das Radchen. Je
nach Drehrichtung bléttern Sie nach oben bzw. nach unten.

4.4 Zoom

Sie kdnnen mit der IntelliMaus lhre 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
Radchen.

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

[100% (=) 0 @ ] Zoom [ 5

Zoommodus

Zoomen in der Statusleiste ) Anpassen  Prozent:

Y

7 400% 100 [ %

e Klicken Sie in der Statusleiste unten rechts auf die Prozentzahl, e

und wahlen Sie aus der Dialogbox Zoom die neue GrbRe @
aus, oder geben Sie im Zahlenfeld Prozent einen Wert ein.

Bei dem Zoommodus @ Anpassen sehen Sie die aktuelle Fo-
lie komplett innerhalb des Dateifensters. Anpassen kénnen Sie
die GrofRRe aber auch ohne Dialoghox direkt tber die Schaltfla- [
che [iF] am rechten Rand der Statusleiste. Hiermit ist die ) .

.. . . .. Eine Prozentzahl auswahlen
ZoomgréRe immer abhangig von der Grolle des Fensters. oder eingeben
SchlieRen Sie die Box Uber [ ok ].

OK ] [ Abbrechen ]

e Oder zoomen Sie die Ansicht bei gedriickter linker Maustaste |' L (+)
tiber den [ Schiebeschalter oder tiber die Plus- und Minus- Z0om-Schaltflachen
Schaltflachen in der Statusleiste. in der Statusleiste

4.5 Foliendesign

Um lhnen das Erstellen von Prasentationen zu erleichtern und alle Seiten einheitlich zu gestal-
ten, 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 Ihrer Prasentation ein professionelles Aussehen geben. Den Namen der aktuel-
len Design-Datei sehen Sie unten in der Statuszeile.

Folie 1 von8 | “Staff training presentation”

Statuszeile (Ausschnitt)
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Livevorschau

Zum Andern klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Designs auf das Weitere-
Symbol =, um eine Ubersicht der Designvorlagen zu bekommen:

Aa__|||A

E Farben =
ﬁu " Schriftarten ~
u u EEEEE —
“nJO| Effekte ~
Designs k

Den Katalog aufrufen

W

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

Alle Designs ™
Diese Prasentation &

._.
=
l‘n

['=]
-
i1
kb
il

v e
[

rﬁ‘_

a Aa Aa

i

Inhaltsaktualisierungen von Office.com aktivieren..,

[Z Mach Designs suchen...
:_ﬂ Aktuelles Design speichern...

Foliendesign auswahlen

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

Office-Design

Ein Foliendesign kdnnen 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.

Einfiigeoptionen:
SI™|
FEolien veraffentlichen

Lineal

Raster und Fhrungslinien...

Layout
Eolie zurdcksetzen

Hintergrund formatieren..,

Staff training presentation

Titelfolie

Titel und Inhalt

Abschnittsdbersch
rift

Zwei Inhalte

Vergleich

Nur Titel

Leer

Inhalt mit
Uberschrift

Folienlayout auswahlen

_ Bild mit
Uberschrift

In unserer Prasentation hat die erste Seite das Layout mit dem Namen Titelfolie, wahrend den
anderen Seiten das Layout Titel und Inhalt zugeordnet ist. Die Praxis zeigt, dass lhnen diese
Folienlayouts die Arbeit sehr erleichtern, wenn es darum geht, in kurzer Zeit eine tolle Prasenta-

tion zu erstellen.

Saarlandische Verwaltungsschule
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5 Dateien

Das Programm halt alle aktuellen, getffneten Daten im Arbeitsspeicher des Computers. Falls
einmal eine Storung auftritt, z.B. Stromausfall, sind diese Daten verloren. Deshalb ist es not-
wendig, regelmagig (z.B. alle 10 Minuten) und bevor Sie PowerPoint beenden oder eine Datei
schlieRen, die wertvolle Arbeit auf der Festplatte oder auf einem Wechseldatentrdger zu spei-
chern. Rufen Sie im Datei-Menl den Menupunk Speichern unter auf. Ein Explorerfenster er-
scheint:

Mit Mausklick in der Ordner-

Rangfolge hoher gehen Aktueller Ordner Suchenfeld
\E Speichern unter @
@Qvl <« Training » PowerPoint 2010 Ein » Schulung » e “rl [ schuty 1g durchsuchen o
Symbo”eiste —— Organisieren » Meuer Ordner T @
: Dies ist ein Ordner
< Favoriten = Und hier ist noch ein Ordner
B Desktop

& Downloads

NaVigatiOnS' —8 = Zuletzt besucht -
Fenster Dateiliste
B Desktop
4 Bibliotheken
= Bilder

1\ Dokumente -

Dateiname:  Betriebliches Vorschlagswesenl -
Dateityp: | PowerPoint-Présentation|(*.ppte) v|
Autoren: Schulung Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: Mitarbeiterschulung
4 Ordner ausblenden Jools ~ [ Speichern l I Abbrechen ‘
I
Einen Dateinamen eingeben Extras-Menu aufrufen

Explorerfenster Speichern unter

Bei den Explorerfenstern Speichern unter und Offnen (Seite 27) wechseln Sie mit einem
Mausdoppelklick 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 Explorerfenster Speichern unter kdnnen Sie links im Navigationsfenster mit der Maus
das Laufwerk und den Ordner auswéhlen, in dem die Datei gespeichert werden soll.

Oder Sie klicken oben in der Adressleiste auf einen dartber liegenden Ordner. Dabei kdnnen
Sie auch mehrere Ebenen Uberspringen, im nachfolgenden Bild beispielsweise auf Training.
Um zu einem untergeordneten Ordner zu wechseln, doppelklicken Sie auf einen Ordner in der
Dateiliste.

| . ¥ Training » PowerPoint 2010 Ein » Schulung » v|"’|

Adressleiste

In dem Feld Dateiname tippen Sie ein:
Betriebliches Vorschlagswesenl

Bitte geben Sie nur diesen Dateinamen-Stamm ein, ohne Punkt und ohne Dateinamen-Erwei-
terung. SchlieRen Sie das Explorerfenster 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

m Sehr haufig speichern Sie Ihre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In den
Optionen konnen Sie einen Standard-Speicherort zum Offnen und Speichern festle-

gen: Datei-Menii, Schaltflache | & ostenn | Speichern:

PowerPoint-Optionen (=

Allgemein

H Speichermethode fir Dokumente anpassen.
Dokumentprifung

Speichern Prisentationen speichern

Sprache Dateien in diesem Format speichern: PowerPaint Prasentation [=]
Erweitert AutoWiedernerstellen-Informationen speichernalle 10 =] Minuten

Bei SchlieBen ohne Speichern die letzte i Datei beil
D fur D:Users::

Meniband anpassen

iste fir den

D:\Training'\Powerpeint 2010 Ein\Schulung

Add-Ins
Offiinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Sicherheitscenter

m

Ausgecheckte Dateien speichern in:(;
@ Speicherort fur Serverentwirfe

) Zwischenspeicher fur Office-Dokumente
Speicherort far Servere D:\Users\: \ Entwrfe\

Optionen zum fiir Dateien auf

[ Detaillierte Zus: beim anzeigen

Genauigkeit beim Freigeben dieser Prisentation erhalten: (] Prasentationl E|

[C] schriftarten in der Datei einbetten -

@ Hur die in der Prasentation verwendeten Zeichen einbetten (zum Reduzieren der DateigraBe)

Alle Zeichen einbetten (zum Bearbeiten durch andere Personen)

Den Standard-Speicherort festlegen

Um den Standard-Ordner fir lhre PowerPoint-Dokumente zu andern, klicken Sie in das Textfeld
Standardspeicherort und tragen einen neuen kompletten Pfad ein oder &ndern den bestehen-
den Pfad ab.

Daruber hinaus ist es empfehlenswert, auf dieser Seite 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 geoffnet haben: Auf der Seite
Allgemein kdnnen Sie |hren Benutzernamen andern. Diese Information wird dann auch im Ei-
genschaften-Fenster (Datei-Ment, Informationen, Schaltflache Eigenschaften) automatisch
eingetragen. Erst nach einem Klick auf die Schaltflache im Optionen-Fenster wird lhre
Anderung in einer neuen Prasentation verwendet.

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 _
gleichen Dateinamen gespeichert. Wenn Sie auf Speichern unter klicken, |l Speichern

erscheiqt das Explorerfenster, und Sie haben die Gelegenheit, einen neu- Bl speichem unter
en Dateinamen zu vergeben und/oder einen anderen Ordner zu wahlen.

Sie kénnen den Befehl Speichern beim nachsten Mal auch direkt im PowerPoint-Fenster i
oben links Uber das Symbol in der Leiste fir den Schnellzugriff oder mit der Tasten-
kombination [Strg]+(s] durchfihren.

Rufen Sie den Befehl Speichern unter auf, und tragen Sie einen neuen Dateinamen ein:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 24



\P_,_?| PowerPoint 2010 SVS Einfiihrung

Probel von BVW1
Klicken Sie auf [Speichern].

Sie haben jetzt in Ihrem Ordner die zwei Dateien Betriebliches Vorschlagswesenl und Pro-
bel von BVWL. 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
PowerPoint-Version 2010 fur Windows. Die gespeicherten Dokumente haben die Dateinamen-
Erweiterung .pptx. Diese pptx-Dateien kdnnen Sie auch in der Vorgénger-Version 2007, aber
nicht in den Versionen 2003, 2002/XP, 2000 etc. 6ffnen. Microsoft bietet aber einen Konverter
als Update (Erneuerung) an, damit auch in den vorherigen Versionen die pptx-Dateien gedffnet
werden kénnen.

In dem Explorerfenster Speichern unter kénnen Sie das aktuelle Dokument auch unter einem
anderen Dateityp speichern, z.B. fur altere PowerPoint-Versionen, als Windows Media Video,
RTF oder Grafikdatei.

Es gibt allerdings Einschrankungen: Besonderhei-
ten, die nur in der PowerPoint-Version 2010 zur

. ) . PowerPoint-Prasentation mit Makros (*.pptm)
Verfugung stehen, werden beim Offnen des Doku- ool 72003 Prasentaton (ot
ments in den Vorganger-Versionen nicht oder an- s Dkument (o

derS dargeste”t PowerPoiﬂt—\u’orlage m.\F:Makros(*.patm]
PowerPoint 97-2003-Vorlage (*.pot)
Office-Design (*.thrmx)

Klicken Sie in dem Explorerfenster Speichern un-  fowefoint Bidschirmprasentation (*.pps)

N N i . PowerPoint-Bildschirmprisentation mit Makros (*.ppsm)

ter bei dem Feld Date|typ auf den L|Stenpfe|l -, PowerPoint 97-2003-Bildschirmprasentation (*pps)
. ) h PowerPoint-Add-In (*.ppam)

und wahlen Sie den Typ aus. Den Dateinamen  Powe?oints7-2003-Add-In ("ppa)

" . . - . . PowerPoint XML-Prasentation (*xml)

koénnen Sie beibehalten oder andern. Die Erweite-  windows Medis Video ()

. . . GIF (Graphics Interchange Format) (*.gif)

I’Ul’lg WII’d von POWGFPOInt automatISCh angepasst JPEG-Dateiaustauschformat (*jpg)

PMG-Format (Portable Network Graphics) (*.png)

. - . . . TIFFTagImagEF_iIeFo_rmat(*.t\ﬂ

Bei einigen Dateiformaten, z.B. bei den Grafikfor-  cesteunathingioe Btmap (-ome)

maten wie GIF, kann in einer Datei nur eine  Enweiterte Windows-Metadatei ".emf)

. . . I Gliederung/RTF (*.1tf)

PowerPoint-Seite (Folie) abgespeichert werden.  fowerointgidprsentation (pety

. i .. OpenD t-Présentation (*.odp)
Daher erscheint eine Meldung, wenn Ihre Prasenta-
tion aus mehreren Folien besteht: Dateityp

Microsoft Office PowerPoint @

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
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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

Neben dem vorher beschriebenen Weg, das aktuelle Dokument in einer &lteren

PowerPoint-Version zu speichern, bietet die Registerkarte Datei noch eine weitere
Mdglichkeit an. Klicken Sie im Datei-Menl auf den Weg Speichern und Senden,
Dateityp &ndern:

® | e el e T - [T [
m Start Einfligen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht e
|l speichern L
Speichern und Senden Dateityp dndern
[ speichern unter
- = PerE-Mail senden Prasentationsdateitypen
Lz Offnen r .
Im Web speichern IEI Prasentation (*.pptd) @ PowerPoint 97-2003-Prasentation (*.ppt)
[ Schliegen @ ! Verwendet das Verwendet das PowerPoint
In SharePaint speichemn PowerPoint-Prisentationsformat 97-2003-Présentationsformat
lfomafionen IEI QpenDocument-Prasentation (*.odp) E Vorlage (*.potx)
Zuletzt 58  Bildschirmprésentation Gbertragen Werwendet das [ Ausgangspunkt fir neue Prasentationen
ule " OpenDocument-Présentationsformat
verwendet Il Folien veraffentlichen &T & PowerPoint-Bildschirmprasentation (*.p.. \'!_I‘ PowerPoint-Bildprasentation (*.ppbd
Neu Wird automatisch als ‘4:;_[ Présentation, in der jede Folie ein Bild
Dateitypen Bildschirmprésentation gedffnet. darstellt
Drucken [IE\ o im e o J Bild-Dateitypen
I i ' ] PNG (Portable Network Graphics) (*.png)  [== | JPEG-Dateiaustauschformat (*jpg)
p =} PDF/XPS-Dokument erstellen M| Bilddateicn in Druckqualitit von jeder B | Gilddateien in Webqualitat von jeder Folie
Folie
& Video erstellen ;
Hilfe Andere Dateitypen
¢%  Bildschirmprésentation fiir CD verpacken =] Als anderen Dateityp speichern
:] Optionen
E%  Handzettel erstellen
[ Beenden
B

Speichern
unter %

Den Dateityp &ndern

Im rechten Bereich markieren Sie den Rahmen PowerPoint 97-2003-Prasentation (*.ppt), und
dann klicken Sie auf die Schaltflache Speichern unter. Es erscheint das Explorerfenster Spei-
chern unter (Seite 23) mit dem voreingestellten Dateityp.

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 o6ffnen, werden eventuell spezifische Formatie-
rungen nicht oder anders dargestellt. Auf der Seite 39 ist beschrieben, wie Sie einen Gliede-
rungstext nach PowerPoint exportieren.

OpenDocument-Prasentation (*.odp)

Der Dateityp OpenDocument-Prasentation (*.odp) gehort zur standardisierten Gruppe der
Offenen Dokument-Formate (ODF). Dieser Standard fir Dateiformate von Biirodokumenten
ist inzwischen in vielen Firmen und staatlichen Institutionen als Dateityp verpflichtend eingefuhrt.
Wie bei dem PPTX-PowerPoint-Dateityp handelt es sich auch bei den Offenen Dokument-
Formaten um XML- und andere Dateien, die komprimiert wurden. Zwar bleiben die Formatie-
rungen in PowerPoint 2010 erhalten, wenn Sie aber ein ODF-Dokument in einem anderen Pro-
gramm 06ffnen, werden eventuell spezifische PowerPoint-Formatierungen nicht oder anders dar-
gestellt.
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5.4 Datei schliel3en
Um die aktuelle Prasentation zu schliel3en, fihren Sie einen der folgenden Schritte durch:
e Datei-Menl, SchlieRen oder

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

Haben Sie der Prasentation noch keinen Namen  (Wicrosort office Powerpoint =
gegeben, oder wurde der Inhalt seit dem letzten
Speichern veréndert, werden Sie durch eine Mel-
dung darauf aufmerksam gemacht. Wenn Sie bei [ 32 ) [ men | [ abbrechen |
dieser Meldung die Schaltflache bestatigen,
speichert PowerPoint die Préasentation.

! ke Méichten Sie die Anderungen in "Probe 1 von BVW 1.ppbx” speichern?

Sicherheitsmeldung beim SchlieRen
einer Prasentation

5.5 Datei 6ffnen (laden)

m Eine bereits bestehende Prasentation kann auch wieder von einem Laufwerk in den
Arbeitsspeicher geladen werden. Offnen Sie im Datei-Meni die Seite Zuletzt ver-
wendet.

Sie sehen eine Liste mit den zuletzt verwendeten Prasentationen. Falls die gewilinschte Prasen-
tation in der Liste aufgefuihrt ist, 6ffnen Sie sie mit einem Mausklick auf den Dateinamen. Dar-
Uber hinaus kénnen Sie im Explorerfenster Offnen jede Préasentation laden:

. Klicken Sie im Datei-Meni auf den Befehl Offnen, oder
. driicken Sie, ohne das Datei-MenU aufzurufen, die Tastenkombination

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

In dem nachfolgenden Fenster klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Dateinamen:

P| Offnen =X
@uvl . < Training » PowerPoint 2010 Ein » Schulung » - |<‘¢ || Schulung durchsuchen p'
Organisieren ~ Meuer Ordner ~ 0 @&

 Training i ) Dies ist ein Ordner
+ Excel 2010 Ein , Und hier ist noch ein Ordner
+ PowerPoint 2010 Ein If_l]Betriehliches‘u‘orschlagswesenl.ppbc
| Schulung [EF|Probel von BYWL.pptx
J Dies ist ein Ordner
. Und hierist noch ein Ordner
, Word 2010 Ein
ﬁl Metzwerk
[E5 Systemsteuerung L
£ Papierkorb
Dateiname: Betriebliches Vorschlagswesenl.ppbe - ’Alle PowerPoint-Prazentationer v]
Tools =~ [ Offnen |v] ’ Abbrechen ]

Explorerfenster zum Offnen einer Préasentation

Nun héangt es von den Einstellungen in den Ordneroptionen in der Windows-Systemsteuerung
ab, ob mit diesem linken Mausklick die Datei gleich gedtffnet, 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
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e  Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen.

@ Falls Sie einen Doppelklick auf den Namen (nicht auf das Symbol) sehr langsam aus-
fihren, 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 fiur den Windows-Explorer und fir alle anderen Programme.

Der Befehl Offnen stellt eine Prasentation zusatzlich in den Arbeitsspeicher. Uber den Weg
Registerkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Symbol Fenster wechseln oder mit der Tastenkombi-
nation (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 im Datei-Meni den Befehl SchlielRen.

ZUletZt verwendete DO kumente Zuletzt erstellte Prasentationen
. . . Betriebliches Vorschlagswesend, g
m Auf der Seite Zuletzt verwendet im Datei- ] D;E-tTl'ain\ng'-Pc-n.erPcwr?t2'31.0EinEE-iulung <
Menu kdonnen maximal 50 Namen in der

IE‘ Probel ven BVWL ppix
D\Training\PowerPoint 2010 Ein\Schulung o

Liste stehen, die zeitlich sortiert ist. Die Maximalanzahl
wird in den PowerPoint-Optionen auf der Seite Erwei- Liste der zuletzt verwendeten Dokumente
tert eingestellt. (Ausschnitt)

Bei einer vollen Liste wird das alteste Dokument aus der Liste geléscht, wenn ein neuer Name in
der Liste auftaucht. Wollen Sie einen Dateinamen dauerhaft in der Liste belassen, klicken Sie
am rechten Rand des Dateinamens auf die graue Nadel -=i. Die Farbe der Nadel ist jetzt blau ¥
und die Nadel ist "eingedrickt", wie bei dem Dokument Betriebliches Vorschlagswesenl... im
oberen Bild.

5.6 Hilfe

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

e In der Registerkarten-Zeile finden Sie das Symbol Microsoft PowerPoint-Hilfe @,
e  Einige Dialogfelder haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol [ & .

e  Darlber 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 PowerPoint-
Hilfe. Es wird ein neues Fenster gedtffnet. Mit einem Klick auf diese Schaltflache ¢ d in der
Hilfe-Symbolleiste 6ffnen und schlieen Sie im linken Teil den Navigationsbereich mit dem In-
haltsverzeichnis. Im groRen rechten Rahmen stehen die Hilfetexte. Dort erkennen Sie Ver-
knipfungen (in Englisch: Links) an der blauen Schriftfarbe:
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-
©) PowerPoint-Hilfe E@g
N GMQe g
- P Suchen -
Inhaltsverzeichnis -
@Neuarungen -
.@Akti\rieran von PowerPoint -
@Anzeigen der Hilfe |
. PowerPoint Hilfe Durchsuchen =
b\@Dabtal\a'eru\'alti.mg =
.@Erst& Schritte mit PowerPoint MNeuerungen Aktivieren von PowerPoint
@Rechischreibung, Grammatik und Thesaurus Anzeigen der Hilfe Dateiverwaltung
[y Arbeiten mit Tabellen B B
Erste Schritte mit PowerPoint Rechtschreibung, Grammatik und Thesaurus

eHinzungen einer Tabelle zu einer Folie

eHlnzufu en oder Loschen von Tabellenzeilen oder -spalten Arbeiten mit Tabellen Organisieren und Formatieren von Folien
&y Organisieren und Formatizren von Folien [ E Verwenden von Designs Verwenden von Folienmastern

.@VErwenden von Designs

@VErwenden von Folienmastern Verwenden van Vorlagen Arbeiten mit Animationen

b\@\u'eru\'ent:len wvon Vorlagen o Arbeiten mit Filmen Arbeiten mit Hyperlinks und Aktionsschaltfidchen

al o | * J Arheiten mit Folienithernfinaoen Ulhernriifen und Hinaufiinen von Knmmentaren -
PowerPoint Hilfe | | @ offline

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

leoxed Gaw s | Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfe-
fenster ein, navigieren zwischen den Themen, veréndern
die Schriftgrof3e und drucken den aktuellen Hilfetext aus.

Hilfe Symbolleiste

+ P Suchen ~ B} L e
‘ i In das Textfeld Suchen kdnnen Sie einen Begriff einge-
Suchbegriff eingeben ben und iiber das Symbol die Suche starten.

Ein Buchsymbol & links im Inhaltsverzeichnis kennzeichnet eine Gruppe von Hilfeseiten. Mit
einem Mausklick auf ein Buchsymbol kénnen Sie ein Buch 6ffnen [J| 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 im
Hilfe-Fenster oben links kommen Sie dann auch wieder auf bereits von Ihnen besuchte Hilfesei-
ten. 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, kénnen Sie mit der Maus Uber die
rechts angebrachte Bildlaufleiste (Rollbalken) in dem Text blattern. Auf der Seite 19 wird das
Blattern naher erlautert.

5.7 Wechsel zu anderen Programmen

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

In der Taskleiste zwischen den gestarteten Programmen wechseln

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen gedffneten Pro-
grammen wechseln Sie auch

mit der Tastenkombination: ] _‘ - Tl E _ j — 4 m
(A1t)+(5)) Tabtaste. W ‘ LS | el s Ay B e

Zwischen gedffneten Programmen wechseln

Prasentationl - Microsoft PowerPoint

Dabei wird die [A1t]-Taste zuerst gedrickt und festgehalten, und bei gedriickter (a1t]-Taste
wird die [%5])-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz gedriickt. In der Bildschirmmitte erscheinen
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die Symbole der geoffneten Programme. Haben Sie mit der Tastenkombination das gesuchte
Programm-Symbol eingerahmt, lassen Sie die Tasten wieder los.

Flip-3D in Windows 7 und Vista

Wenn in Windows 7 oder Vista das so genannte Aero-Design eingestellt ist, haben Sie mit der
Funktion Flip-3D eine weitere Moglichkeit, zwischen den getffneten Fenstern umzuschalten.
Dazu driicken und halten(!) Sie die linke(!) # Windows-Taste (unten neben der [alt]-Taste)
und tippen einmal oder mehrmals kurz auf die Tabtaste. Nun werden die gedffneten Fens-
ter dreidimensional hintereinander aufgereiht, z.B.:

Flip-3D

Mit einem Mausklick in ein Fenster holen Sie das Fenster in den Vordergrund. Die Funktion
Flip-3D steht allerdings nur beim Aero-Design, also nicht in allen Windows-Versionen, bzw.
Einstellungen 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 Datei-Symbol im PowerPoint-Fenster oben links 6ff-
m nen Sie das Datei-Men(, aus dem Sie einige der nachfolgenden Befehle auswéh-
Datei-Mena  l€n. In der Standardeinstellung ist Uber dem Datei-Symbol die Symbolleiste fir
den Schnellzugriff positioniert:

H9-0=

Datei-Men, Neu
Erstellt zusatzlich ein neues Datei-Fenster. Die aktuelle Prasentation wird nicht geschlos-
sen. Es erscheint die Seite Neu mit den verfiigbaren Vorlagen und Designs, aus denen
Sie ihre Auswahl treffen.

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

Datei-Men, SchlieRRen
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-Men, Speichern
Speichert die aktuelle Datei. Falls noch kein Dateiname vergeben wurde, erscheint das Ex-
plorerfenster Speichern unter. Auch (Strg J+(S] oder Uber das Symbol in der Symbolleis-
te fur den Schnellzugriff.

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

Dateityp andern
Im Explorerfenster Speichern unter wahlen Sie einen anderen Dateityp aus, z.B. altere
PowerPoint-Versionen, RTF, Grafik-(Bild-)Datei.

Standardspeicherort
Datei-Ment, Schaltflache , Seite Speichern, Textfeld Standardspeicherort.

Automatisches Speichern
Datei-Menii, Schaltflache , Seite Speichern: bei AutoWiederherstellen-Infor-
mationen 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 ]+('5] Tabtaste driicken.

PowerPoint beenden
Vorher alles speichern und dann uber das SchlieRen-Symbol oben rechts oder im

Datei-Menu Schaltflache oder mit der Tastenkombination [A1t])+[F4] Power-

Point 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 IIE é:
auf das Register Gliederung. EF ﬁﬂ

Foliensortierung Leseansicht

| i x | Folien Gliederung x

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. Dabei 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 fir die
Textbearbeitung, sondern auch bei vielen anderen Anderungen, die spater noch besprochen
werden. Die maximale Anzahl der Ruckgangigvorgange wird unter den Bearbeitungsoptionen
in den PowerPoint-Optionen, Seite Erweitert, eingestellt. PowerPoint bietet Ihnen an:

e Klicken Sie auf das Symbol Riickgangig “J 7 lin der Leiste fiir den Schnellzugriff,
e oder driicken Sie die Tastenkombination (Strg]+(z] oder [A1t]+[« ] Rlcktaste.

Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck = bei dem Symbol Rickgangig 6ffnen Sie eine
kleine Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit der Maus markieren kbnnen.

Ist das Symbol in einer Schaltflache grau dargestellt, steht Thnen der Befehl nicht zur
Verfuigung. Bei dem Symbol Riickgéngig ist das beispielsweise der Fall, wenn in der
Prasentation noch nichts geandert wurde oder wenn bereits alle Anderungen riick-
gangig gemacht worden sind.

Wiederherstellen

Wollen Sie die riickgangig gemachten Anderungen unmittelbar .
danach wiederherstellen, so o9~ =

(] s -
. . . . ymbolleiste fur den
e  Kklicken Sie auf das Symbol Wiederherstellen 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+[«_ ] Ricktaste.
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Der Befehl Wiederherstellen steht Ihnen allerdings nur nach der Aktion Riickgéngig zur Verfi-
gung.

6.3 Wiederholen

Das Symbol rechts vom Symbol Riickgéangig in der Leiste fir den Schnellzugriff ist mit einem
Wechselsymbol belegt. Wie erwéhnt, gibt es den Befehl Wiederherstellen nur nach der Aktion
Ruckgangig. In den anderen Situationen sehen Sie dort den Befehl Wiederholen. Damit kon-
nen Sie die letzte Aktion noch einmal durchfihren. Das kann irgendein Befehl oder auch eine
Eingabe sein.

e Klicken Sie auf das Symbol Wiederholen U in der |H SERLEE
Leiste fir den Schnellzugriff,

Symbolleiste fur den

e oder driicken Sie die Taste Schnellzugriff mit dem
oder die Tastenkombination [Strg]+[Y]. Symbol fiir das Wiederholen

6.4 Text markieren

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen eingeflgt oder geandert. Eine
Vielzahl von Anderungsmoglichkeiten kénnen Sie aber auch gleich auf mehrere Zeichen, ein
Wort, einen Satz oder gar auf den gesamten Text anwenden. Dafiir muss aber der Teil, den Sie
andern wollen, vorher markiert werden. Hierfir haben Sie vielfaltige 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 den Text bei gedriickter linker Maustaste. Wollen Sie dabei auch Textteile ein-
schliel3en, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen Sie den Mauszeiger ein-
fach Uber den unteren Fensterrand hinaus.

@ Falls Sie den bereits markierten Bereich nachtraglich vergrof3ern oder verkleinern
wollen, missen Sie zuerst die [« J-Taste driicken und festhalten und nun mit der
linken Maustaste auf die neue Endeposition klicken.

Markierungsspalte

Wenn Sie auf der Registerkarte Gliederung den Mauszeiger links vom Textrand
4%'\ positionieren, sehen Sie als Zeiger ein Kreuz (Vierfachzeiger). Hier steht der Maus-

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

Folien Gliederung X

-

1 Mitarbeiterschulung —
Thema hier eingeben

2 BegriiBung und Einfiihrung
W BegriiBen Sie die Mitarbeiter zu dieser
Veranstaltung.
eben Sie das Thema der Veranstaltung
bekannt.

B Beschreiben Sie die allgemeinen Ziele der
Veranstaltung.

3/ | Ubersicht

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

[« J+Cursor-Steuertasten:
P

Zuerst setzten Sie den Schreibcursor | (Eingabemarke) vor das erste Zeichen, an dem die Mar-
kierung beginnen soll. Dann driicken Sie die (¢ J-Taste und halten sie fest, und nun erweitern
Sie die Markierung mit den Cursor-Steuertasten.

[@: 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 LOschen Schullung
e Die [Entf]-Taste loscht das markierte Objekt oder den Riicktaste | [Entf)-Taste
Text rechts von der Cursor-Position. 16scht: U | 16scht: |
e Die Ricktaste l6scht das markierte Objekt oder Cursor
den Text links von der Cursor-Position. (Eingabemarke)
6.6 Zwischenablagen
Die Symbole zum Ausschneiden, Kopieren und Einfugen von Zellinhalten, Start
Texten und anderer Objekte (z.B. Bilder) sind auf der Registerkarte Start in = %
der Gruppe Zwischenablage zusammengefasst. = 2 -
Einflgen
In PowerPoint 2010 und in den anderen Office 2010 Programmen (Word, __.‘_ir__h_'nahlag_

Excel, Access, Outlook etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwischenab-

lagen zur Verfiigung: Zw?éihigufbﬁzge

e Die Windows-Zwischenablage und

e die Office 2010 Zwischenablagen.

l]g: Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die [Entf]-Taste allein oder die
Rucktaste driicken.
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Office 2010 Zwischenablagen

1von 24 - Zwischenablage  ~ x| Innerhalb von Office 2010 werden Ihnen maximal 24 Zwischen-
spelcher zur Verfligung gestellt. Dlg Offlce.—ZW|schenabIage wird in
einem so genannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand ange-
e ES_“ E”E_ S zeigt. Mit einem Klick auf diese kleine Schaltflache r in der unteren
I M SlE ZUm EIne 2N SUT ein . .
Element: ° rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte

(#]] Kann das Projekt den - Start 6ffnen Sie diesen Aufgabenbereich.

Lieferzeitplan wie erwartet
Zwischenablage 1

einhalten?
Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich kénnen 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,
Aufgabenbereich wenn Sie in einem Office Programm Daten in der Zwischenablage
Zwischenablage abgelegt haben.

Office-Zwischenablage automatisch anzeigen

v | Office-Zwischenablage anzeigen wenn Strg+C zweimal betatigt wurde [Z2 3 von 24 - Zwischenablage
Element wurde der Sammlung
hinzugefagt.

+ | Sammeln chne Anzeige der Office-Zwischenablage

v | Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen

+ | Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Zwischenablage-Optionen Infobereich (Systray) mit
Zwischenablagensymbol
Wenn Sie in dem Optionen-Meni die entsprechenden Zeilen neben der Uhrzeit und

aktivieren, bietet PowerPoint lhnen noch zwei weitere Befehle dariiber eine Quickinfo
zum Offnen des Aufgabenbereichs Zwischenablage:

e zweimal (!) Tastenkombination [Strg]+(c] driicken
e  Maus-Doppelklick auf das [z Office-Zwischenablagensymbol im Infobereich (Systray).

Das Optionen-MenU schliel3en Sie mit einem Klick in das Dokument. Wie Ublich, wird der Auf-
gabenbereich Uber das Schliel3en-Symbol x in der rechten oberen Ecke geschlossen.

6.7 Ausschneiden

Nur markierte Objekte kdnnen Sie ausschneiden. Beim Ausschneiden wird der Text oder das
Bild etc. zwar auch entfernt, aber in die Zwischenablagen transportiert. Wahlen Sie einen der
folgenden Befehle:

e  Symbol Ausschneiden % auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage
oder

e  Tastenkombination [Strg]+(x] oder

. Kontextmeni mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

[E% In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfeldern, kénnen Sie zum Editieren nur die
Tastenkombinationen verwenden.
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) #  Ausschneiden
6.8 K0p|eren 53 Kopieren
# Einfigeoptionen: %
Die Funktion Kopieren benutzt die Zwischenablagen. 5 &
Zunéchst mussen Sie aber das zu kopierende Objekt Textbearbeitung beenden
markieren, sonst erfolgt der Kopiervorgang nicht: A sdviftart.,
h =T Absatz..
e Symbol Kopieren =27 auf der Registerkarte 2 aumzanungszeichen | )
Start in der Gruppe Zwischenablage oder = Nummerierung I
3 . -Tj In SmartArt konvertieren
e  Tastenkombination (Strg]+(c] oder @, rperink.
e Kontextmenu mit rechter Maustaste, Kopieren. | Stmonyme
(3, Ubersetzen
..ﬂ Texteffekte formatieren...
{?/ Form formatieren...
Kontextmen

6.9 Objekt aus einer Zwischenablage einfligen
So kdnnen Sie den Inhalt einer Zwischenablage einfligen:

e Den oberen Teil des Symbols Einfiigen aus der Befehlsgruppe
Zwischenablage anklicken oder

e Tastenkombination [Strg]+(Vv] driicken oder

e ein Symbol @] aus dem Aufgabenbereich Zwischenablage an-
klicken.

Die Zwischenablagen werden von allen PowerPoint-Dokumenten be-
nutzt. Damit haben Sie auch die Mdglichkeit, Objekte zwischen ver-
schiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen
auszutauschen.

Das Symbol Einfugen

e

E

Einfdgen

Den oberen Teil des
Symbols Einfligen
anklicken

IE,] Kann das Projekt den
Lieferzeitplan wie erwartet |-
einhalten?

Ein Eintrag im
Aufgabenbereich
Zwischenablage

Das Symbol Einfligen ist zweigeteilt. Wenn Sie in dem Symbol unten auf das Dreieck = klicken,
offnet sich ein Menl, aus dem Sie eine Einfligeoption auswéahlen. Diese Einfligeoptionen wer-

den lhnen auch in einem Kontextmeni angeboten (rechte Maustaste).

Einflgeoptionen

Als Einflgeoptionen kdnnen in dem Auswahlmeni ein oder mehrere
verschiedene Symbole und weitere Befehle platziert sein. Die Symbole
bieten zusétzlich eine Livevorschau: Wenn Sie mit der Maus nur auf
ein Symbol zeigen, ohne zu klicken, wird an der Einfligestelle der Inhalt
der Windows-Zwischenablage bereits angezeigt. Sie entscheiden,
welche Einfiigeoption Sie mit einem Mausklick bevorzugen. Da je nach
Art und Formatierung des Textes oder anderer Objekte eine ganze
Reihe verschiedener Schaltflachen hier angeboten werden, nachfol-
gend die haufigsten Einfligeoptionen:

]

Einflgen
Einfigeoptionen:
¢ 4 &l (A

Inhalte einfdgen...

Symbol Einfligen
mit Auswahlmeni

Urspringliche Formatierung beibehalten: Figt den Inhalt der Windows-Zwischen-
E ablage ein. Die urspriingliche Formatierung an der Quelle wird beibehalten. Das ist die

Standardeinstellung. Mit dem grofRen Thema Formatierung wird auf der Seite 52 begon-

nen.

IT;

eingeflgten Inhalt verwendet

Zieldesign verwenden: Das an der Einfligestelle angewendete Design wird auch fur den

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 36



E PowerPoint 2010 SVS Einfiihrung

Eﬁ Grafik: Fugt eine Grafik (Bild) aus der Zwischenablage in die Présentation ein.

Nur den Text Ubernehmen: Wenn vorher Text zusammen mit einem Nicht-Textobjekt

A (z.B. eine Grafik) markiert und kopiert wurde, wird nur der Text eingefligt. Haben Sie vor-
her einen nummerierten Absatz kopiert, wird der Text ohne Nummerierung eingefugt. Es
wird die Formatierung an der Einfligestelle verwendet.

Inhalte einfugen: Ein Klick auf diesen Befehl am unteren Rand des Auswahlmenis 6ffnet das
nachfolgende Dialogfeld:

Inhalte einfiigen @
Quelle:  Microsoft PowerPoint-Folie
D:\TrainingPowerPoint 201...
EE - Abbrechen

@ Einfiigen Folie

Verkniipfung einfiigen
Als Symbol anzeigen

Ergebnis

= Fiigt den Inhalt der Zwischenablage als eine PowerPointFolie in
Thre Présentation ein.

Das Einfugen genau festlegen

SmartTag B ug) -
Nach dem Einfiigen aus der Zwischenablage ist Ihnen viel- %
leicht ein kleines Symbol @ wa- an der Einfligestelle aufge-

fallen. Mit diesen so genannten SmartTags mochte Power-

. . . . . SmartTag mit Quickinfo
Point Ihnen die Arbeit zuséatzlich erleichtern.

Wenn Sie mit der Maus auf einen SmartTag zeigen, wird die

QuickInfo angezeigt. Mit einem Klick auf den SmartTag off- @'(Sf'g) %
nen Sie einen Aktionsrahmen. Darin konnen Sie die Art der :'“g: "
Einflgung noch nachtraglich andern. Der Inhalt des Rahmens F =

kann aber unterschiedlich sein. SmartTag Aktionsrahmen, um die Art

der Einfligung nachtraglich zu &ndern

6.10 Sammeln und Einflgen

Mithilfe der Office 2010-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 2010-Zwischen-
ablage an einer Stelle in der Gliederung oder auf der aktuellen Folienseite einfiigen:

1. Falls noch nicht gedffnet, 6ffnen Sie den Aufgabenbereich Zwischenablage, beispielswei-
se Uber einen Klick auf die kleine Schaltflaiche = in der unteren rechten Ecke der Gruppe
Zwischenablage auf der Registerkarte Start.

2. Loschen Sie zunachst den Inhalt der Office 2010-Zwischenablage &'—Mle l6schen
Uber das Symbol Alle [6schen 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. 33 -

Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4., bis Sie alle Objekte in der Office 2010-
Zwischenablage gesammelt haben. Maximal stehen lhnen 24 Zwischenspeicher zur Verfi-

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 Prasentation.
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7. Klicken Sie im Aufgabenbereich Zwischenablage auf das Symbol Alle |uﬂ P T—
einfigen. Die gesammelten Objekte werden eingefligt.

6.11 Drag & Drop

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

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

&

o
% Kopieren des markierten Objekts: Zum Wechseln in den Kopiermodus halten Sie
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.

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: PowerPoint-Optionen, Seite
Erweitert, /| Textbearbeitung durch Drag & Drop zulassen. Drag & Drop verwendet nicht die
Zwischenablage.

PowerPoint-Optionen @

All i [ i
gemein j Erweiterte Optionen fiir PowerPaint

Dokumentprifung H
Speichern Bearbeitungsoptionen

Sprache Beim Markieren automatisch ganzes Wort markieren

Textbearbeitung durch Drag & Drop zulassen
statur automatisch an die Sprache des umgebenden Texts anpassen

Erweitert ]

m

Mendband anpassen Maximale Anzahl von Rickgéngigvorgdngen: |20 =

Symbolleiste fOr den Schnell iff
ymbelleiste Tur den sennelizugr Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Add-Ir
ne Intelligentes Ausschneiden und Einflgen

Sicherheitscenter - Beim Einflgen von Inhalten Schaltflachen fir Einflgeoptionen anzeigen -

Drag & Drop aktiveren

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

1. Beide Dateien sind in der Folienansicht oder in der Normalansicht ge6ffnet. Das zu kopie-
rende Objekt wird in der Quelldatei markiert. Mehrere Objekte werden bei gedriickter (& ]-
Taste mit der Maus markiert.

2. [strg]+(c) oder Symbol == 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 Einflgestelle zu positionieren.

4. [strg)+[v] oder Symbol fligt den Zwischenablageinhalt auf der aktuellen Seite ein. 3

Das eingefiigte Objekt bei gedriickter Maustaste an die gewiinschte Stelle ziehen.
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6.13 Gliederungs-Datei importieren

m Eine bereits bestehende Gliederung aus einem Textverarbeitungsprogramm (Word)
oder eine RTF-Datei kann auch in PowerPoint als neue Prasentation verwendet wer-
den. Wahlen Sie Datei-Meni, Offnen.

In diesem Dialogfeld (Seite 27) 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
Maus-Klick auf die Schaltflache oder
mit der Return-Taste.

6.14 Suchen und Ersetzen

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

Klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf das Symbol: fErsetzen - oder
driicken Sie die Tastenkombination (Strg]+[H].

Ersetzen @

Suchen nach:
Veranstaltung |Z| ud

Ersetzen durch:
Schulung lz‘ —

[ GroB-jileinschreibung 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 Schaltflaiche [Weitersuchen]. Wenn PowerPoint die Suchdaten
(Zahlen oder Text) gefunden hat, werden die Zeichen markiert. Fir das weitere Vorgehen haben
Sie jetzt die folgenden Mdglichkeiten:

[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 weiteren Daten, auf die der Suchbegriff zutrifft.

[Weitersuchen]: Die Daten werden nicht ersetzt. Falls weiterer Suchtext vorhanden ist, wird
der nachste Suchtext markiert.
[SchlieBen]: Das Dialogfeld wird geschlossen.

Optionen im Dialogfeld Ersetzen

[Tl GroBR- /Kleinschreibung beachten: Bei ausgeschaltetem Kontrollkéstchen 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.
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6.15 Die Rechtschreibprifung

Sind auf lhrem Bildschirm einige Worter mit einer roten Wellenlinie

unterstrichen, z.B. Burg Schwanek? Und haben Sie unten in der Status- B

zeile ein Buchsymbol mit einem roten Kreuz ¢4? Dann ist die automati- Schwane

sche Rechtschreibprifung (rote Wellenlinie) eingeschaltet. PowerPoint senwank

enthalt ein Standardworterbuch und Regeln fur die Uberprifung der J—
Rechtschreibfehler. Es sind die gebrauchlichsten Worter gespeichert. Hinzufagen zum Worterbuc

‘:‘7 Rechtschreibung...

Schwanker

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die rote Wellenlinie. Es er-
scheint das rechts stehende Kontextmeni. Falls das Wort falsch ge- | Kopteren

- L. . . . [ Einfigeoptionen:
schrieben wurde, kénnen Sie es gleich durch ein anderes Wort aus 55
dem oberen Teil des Kontextmenlis mit einem Mausklick ersetzen.
Wenn es richtig geschrieben wurde, klicken Sie auf Hinzufiigen zum
Wdérterbuch. Mit einem Mausklick auf das Dokument schlieRen Sie
das Mendl.

Rechtschreibprifung

_____ Uber den Weg Datei-Ment, Schaltflache | 3 omenen | schalten Sie auf der Seite
Dokumentprifung die automatische Rechtschreibprifung wéahrend der Eingabe
Datei-Men ein- und aus. Dazu aktivieren [¥] oder deaktivieren [] Sie in dem Dialogfeld bei der
offnen Option
Rechtschreibung wahrend der Eingabe Uberprifen

mit einem Mausklick das Kontrollkastchen:

PowerPoint-Optionen @

Allgemein ;}U Andern Sie, wie Text beim Eingeben von PowerPoint korrigiert und formatiert werden i
—4 saoll.

Dokumentprifung l

Speichern AutoKorrektur-Optionen

Sprache Andern Sie, wie Text beim Eingeben von PowerPoint korrigiert und AutoKorrektur-Optionen
formatiert werden soll: =

Erweitert

Bei der Rechitschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

Mendband anpassen
‘Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren

Symbolleiste fir den Schnellzugriff Warter mit Zahlen ignorieren

Internet- und Dateiadressen ignarieren
Wiederholte Warter kennzeichnen
Sicherheitscenter Deutsch: Meue Rechtschreibung verwenden
D GroBbuchstaben behalten Akzent

D Vorschldge nur aus Hauptwarterbuch

Eenutzerwarterbicher...

Franzdsische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung El

Add-Ins

m

Eei der Rechtschreibkorrektur in PowerPoint

ontextbezogene Rechtschreibung verwenden

E@I:echtscnremung wahrend der Eingabe Gberprafen

D Rechtschreibfehler ausblenden il

Die Rechtschreibpriifung ein- und ausschalten

So rufen Sie jederzeit die Rechtschreibpriufung auf:

1. Unabhangig von dieser Einstellung kénnen Sie auch jederzeit eine Recht- 5&
schreibpriifung iber das Symbol auf der Registerkarte Uberpriifen, Grup- o
pe Dokumentprifung oder mit der Taste durchftuhren. schreibung

2. Nach Abschluss der Priifung erscheint der folgende Hinweis:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 40



E PowerPoint 2010 SVS Einfiihrung

Microsoft PowerPoint @

| Die Rechtschreibprifung ist beendet.

Rechtschreibung abgeschlossen

3. Bei den Woéortern, die nicht im Standardworterbuch oder in dem von Ihnen ausgewahlten
Warterbuch vorzufinden sind, blendet PowerPoint das Dialogfeld Rechtschreibung ein. In
diesem Fenster werden gegebenenfalls einige Anderungsvorschlage fiir die korrekte
Schreibweise vorgenommen.

Rechtschreibung @
Micht im Wérterbuch: Schwanek
Andern in: Schwanke [ Ignorieren ] [Allgignorieren]
Vorschiage: Schwanke -
Schwénke [ Andern [ Alle &ndern ]
Schwane
Schwank S [ Hinzufiigen ] [ Vorschlagen ]
[Autoﬁnrrektﬂ] [ Schliefien ]
Dialogfeld Rechtschreibung
4. Mdchten Sie das von PowerPoint gefundene Wort korrigieren, haben Sie folgende Moglich-
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 gednderte Wort ersetzt.

Das Wort im Feld Nicht im Worterbuch wird dem Woarter-
buch hinzugefugt.

Das Wérterbuch wird durchsucht und es werden ahnliche
Warter 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 Schalt-
flache Benutzerwdrterblicher ein anderes Warterbuch (z.B. ein Fachwdérterbuch) fur die neuen
Worter auswéahlen.
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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.

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) IEI

AutoKorrektur |AumForrnat wahrend der Eingabe | Smarttags I Math. AumKorrekmr|

Uber den Weg Datei-Menii,

f ? IOTEH i Seite DOkumenltpéu [¥] schaltfische fiir AutoKorrektur-Optionen anzeigen
ung, |AutoKorrektur-Optionen|, Re-
isterseite Auto Korrektu r kdnnen ZWei GRobBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
g. d K kturlist b b it [¥] Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
1€ die Korrekturliste bearbeiten. [¥] Ersten Buchstaben in Tabellenzellen arof
. iel: . [¥] wochentage immer grofschreiben

BelSple- . Angenpmmen’ Sie ma- [¥] Unbeabsichtigtes Verwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren
chen hin und wieder den Fehler, [] wahrend der Eingabe ersetzen
anstatt  “"gepruft" "geprutf" zu Ersetzen: Durch:
schreiben. Sie konnen nun das gepriitf gepruft
falsche und das richtige Wort in die gehts gehts e

k L . Geidcht Gedicht
AutoKorre_ tur-Liste emtragen, SO Gelegenhet Gelegenheit @
dass beim nachsten Tippfehler Gelgenheit Gelegenheit
PowerPoint automatisch fiir Sie die geradde gerade =
Korrektur vornimmt, und Sie sofort Léschen
mit der Texteingabe fortfahren
kénnen. [ Ok ] [ Abbrechen

Dialogfeld AutoKorrektur
Recherchieren v X
616 Der Thesau rus Suchen nach:
Veranstaltung (=]

Der Thesaurus (= Synonymwdérterbuch) ermdglicht es Ihnen, fur ein

. . . . . Thesaurus: Deutsch (Deutschla
Wort einen anderen Begriff gleicher oder ahnlicher Bedeutung zu =]

Auf weitere Recherchedienste

finden, damit Sie den Text abwechslungsreicher gestalten kénnen: priifen...
. . . . (@ zuriick |+ )
1. Stellen Sie in einem Textfeld oder in der Gliederung den Cursor E
in ein Wort, das Sie durch ein Synonym oder durch ein &hnli- Fests |
ches Wort ersetzt haben mdchten. Bei dem nebenstehenden Belustigung

Festlichkeiten (Grundfo. ..

Beispiel steht der Cursor in dem Wort Veranstaltung. + Meeting (Subst.)

2. Drucken Sie die Tastenkombination (o ]+(F7], Meeting
oder wahlen Sie den Weg Registerkarte Uber- Lu Meetings
prufen, Gruppe Dokumentprifung, Symbol Thesaurus
Thesaurus. Der Aufgabenbereich Recher- %75 Enfugen %
chieren wird geoffnet. w12 Kopieren
in ;:1\) Nachschlagen
3.  Um das Wort zu ersetzen, zeigen Sie mit der Maus in der The- VErTEIMErTT [Arer SLUCre e,
saurus-Liste auf ein Synonym. Klicken Sie auf den Listenpfeil « e lagequellen
und in dem daraufhin erscheinenden Auswahlment auf Einfi- Suchen nach

gen. Das markierte Wort (hier: Veranstaltung) wird durch das Veranstaltund L

. . ;i.qlle Machschlagewerke -~
ausgewahlte Wort ersetzt (hier: Konferenz). —
'] Dlefl;sl:'e auf Office Marketplace
anrorgaern

{5, Rechercheoptionen. ..

4. Wenn Sie dagegen direkt auf ein Wort in der Thesaurus-Liste
klicken, wird dieses Wort oben in das Feld Suchen nach ge-
stellt und die Liste im Thesaurus &ndert sich. Aufgabenbereich Recherchieren

mit dem Thesaurus
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6.17 Zusammenfassung Objekte bearbeiten

Ruckgangig
Die letzten Anderungen konnen Sie riickgangig machen mit der Tastenkombination
(a1t ]+« ] Rucktaste oder [Strg]+(Z] oder dem Symbol in der Leiste Schnellzugriff.

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.
Beim Léschen wird die Zwischenablage nicht benutzt!

Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich
Um die Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich anzeigen zu lassen, klicken Sie auf
diese kleine Schaltflache ra in der unteren rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage auf
der Registerkarte Start, oder driicken Sie zweimal (!) die Tastenkombination [Strg]+[c].

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

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

Befehl Ausschneiden Kopieren Einfligen
Kontextment Ausschneiden Kopieren = = & A
(rechte Maustaste): z.B. @¥F =
Tasten- (strg]+(x] oder (Strg]+(c]) oder (strg])+(v] oder
Kombinationen: (e J+[Entf] (strg]+(Einfq] (e J+[Einfd]
Symbole % 33 - =

(Registerkarte Start = f__J

und Aufgabenbereich nfoen (@)
Zwischenablage): [F Alecinfigen,

[@ In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfeldern, kénnen Sie zum Ausschneiden, Ko-
pieren und Einfigen nur Tastenkombinationen verwenden.

Objekt kopieren zwischen zwei Dateien
1. Beide Dateien sind gedffnet.

2. Das zu kopierende Objekt in der Quelldatei markieren.

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

4. Mit (strg]+[Fé] in die Zieldatei gehen und den Cursor positionieren.
5. Mit einem der beschriebenen Befehle den Zwischenablageinhalt einfligen.
Suchen und Ersetzen

Uber den Weg Registerkarte Start, Gruppe Bearbeiten, Schaltflache Suchen bzw. Erset-
zen kénnen Sie Texte suchen und ersetzen lassen.

Rechtschreibprifung
Starten Sie die Prifung lber das Symbol Rechtschreibung auf der Registerkarte Uber-
priufen, Gruppe Dokumentprifung 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 Tr.
Wenn Sie wollen, startet die Bildschirmshow immer wieder selbstandig und kann somit den gan-
zen Tag unbeaufsichtigt ablaufen.

! Ubersicht

= Geben Sie einen Uberblick tiber das
Thema.

= Erklaren Sie, warum diese Schulung
flr die Mitarbeiter von Bedeutung ist.

» Fihren Sie die behandelten Themen
auf.

= Erlautern Sie, wie die einzelnen
Themen zusammenhéangen.

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 Ubergénge, Gruppe Ubergang zu dieser Folie.

|j] |._ﬂ o <,:_II F A = é i, Sound: Kamera *  MNichste Folie
1 J = 1 ~ O Dauer: 0300 3 Bei Mausklick

= = - s
Schnitt Werblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen - Effektoptionen

{30 Fir alle dbernehmen [ Mach: 00:00,00 %

Ubergang zu dieser Folie Anzeigedauer

Folienlibergang

2. Klicken Sie auf das Weitere-Symbol &, um den Katalog aufzurufen. Nur durch
Zeigen mit der Maus auf ein Symbol, sehen Sie den Effekt schon als Livevor-
schau im Hintergrund. Mit einem Klick legen Sie einen Ubergang fest.

Schieben

Dezent |
] = =g & = om =
To— ] g —| =
Ohne Schnitt Verblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen Zuféllige Ba... Form =
= @ B

Aufdecken Bedecken Blitz
Spektakulir

H o= & &8 @ &M 2 A R

Auflosen Schachbrett Jalousie Uhr ‘Wellen Bienenwabe Glitzern ‘Wirbel Fetzen h

Katalog
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Auch in der Gruppe Anzeigedauer nehmen Sie lhre Einstellungen vor, z.B.:

- Sound: Kamera

- Dauer (Lange des Ubergangs): 3,00

- Nachste Folie: || Bei Mausklick oder | Nach: 2,00 (Bitte probieren Sie beide Einstel-
lungsmoglichkeiten aus).

Klicken Sie auf die Schaltflache :3/Furalle ubemenmen Damit gelten die Ubergénge fiir die
komplette Prasentation. Wichtig: Nach jeder Einstellungsanderung mussen Sie erneut auf
diese Schaltflache klicken!

Jetzt starten Sie die Bildschirmprésentation: Registerkarte Bild- )
schirmpréasentation, Gruppe Bildschirmprésentation starten, Sym- V;;
bol Von Beginn an, oder driicken Sie die [F5]-Taste. Beginn an

Bei der Einstellung Nachste Folie ¥ Bei Mausklick zaubern Sie mit einem Klick auf die
linke Maustaste, Leertaste oder mit der (< ]-Taste die Texte auf den Bildschirm und wech-
seln zur nachsten Folie. Dagegen nimmt bei der Einstellung Néachste Folie ¥ Nach
PowerPoint den Wechsel automatisch vor.

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

Voreingestellte Animation

Weitere Uberraschungen bieten lhnen die voreingestellten Animationen. Bei Text-Aufzahlun-
gen konnen Sie das EinflieRen des Textes festlegen.

1.
2.

Markieren Sie zuerst den Textblock, der den Effekt erhalten soll.

Klicken Sie auf die Registerkarte Animationen, und wéhlen

Sie in der Gruppe Animation ein Symbol, z.B. Verblassen. * r -
Beim Zeigen mit der Maus auf eine Animation sehen Sie den keme  Erecheinen [ Vemisen -
Effekt wieder als Livevorschau im Hintergrund. Wie gewohnt, Voreingestellte Animation

legen Sie mit einem Klick die Animation fest.

Der Textblock ist noch markiert! Mochten Sie die Auswahl
auch auf andere Folien Ubertragen, klicken Sie in der Gruppe
Erweiterte Animation doppelt auf die Schaltflache Anima-
tion Ubertragen.

¥ Animation Gbertragen

Mit dem Ubertragen-Mauszeiger %ﬁ klicken Sie nun auf alle Textblocke, auf die die Effekte
Ubertragen werden sollen. Dabei wandern Sie mit den Tasten (Bild ! ] und [Bild T ] oder
Uber die Bildlaufleiste zu den anderen Folien.

Durch erneuten Klick auf das Symbol Animation Ubertragen oder mit der (Esc]-Taste
beenden Sie die Ubertragung.

Wahlen Sie: Registerkarte Bildschirmpréasentation, Be-

. . . . . e - -e—AI
fehlsgruppe Einrichten, Schaltflache Bildschirmprasentati- EECE)
on einrichten, und stellen Sie ein: Bildschirmprasentation
einrichten

[¥]Wiederholen, bis "Esc" gedriickt wird Symbol in Gruppe Einrichten
Folien anzeigen: @ Alle (Registerkarte

.. . Bildschirmpréasentation
Né&chste Folie: @ Manuell P )
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Bildschirmprasentation einrichten @
Art der Prasentation Folien anzeigen
(@) Prasentation durch einen Redner {volle Bildschirmgrafe) @ Alle
() Ansicht durch ein Individuum {Fenster) () Won: 2 Bis:

Bildla11Asiat -
Bildlaufleist e TeriTrTe e = EeesrEiTT

() Ansicht an einem Kiosk (volle BildschirmaraBe)

-

il

Optionen anzeigen Machste Folie
Wiederholen, bis "Esc” gedriickt wird (@ Manuell
["] Prasentation 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

7. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ], und starten Sie wieder die Bildschirmprasentation.

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

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

Verschiedene Startmdglichkeiten

Zum Starten einer Bildschirmprasentation bietet PowerPoint lhnen an: —

. . . ) . . . ) . =)
e Registerkarte Bildschirmpréasentation, Gruppe Bildschirmprasentation —
starten, Symbol Von Beginn an oder Bewion o

e [F5]-Taste.

Bei diesen Startmdglichkeiten beginnt die Prasentation mit der Folie Nr. 1 oder mit der Folie, die
von lhnen in dem vorherigen Dialogfeld Bildschirmprésentation einrichten oben rechts fest-
gelegt wurde.

Soll die Prasentation mit der aktuellen Folie beginnen,

e  klicken Sie in der Gruppe Bildschirmprasentation starten auf das Symbol ' #us akiueller Folie |
e oder driicken Sie die Tastenkombination (& ]+[F5], oder
e Kklicken Sie unten in der Statusleiste auf das Symbol Bildschirmprasentation:
Normalansicht Bildschirmprasentation
[(H aa 7 =

Foliensortierung Leseansicht

Die Ansichten-Symbole in der Statusleiste

7.2 Ubung

Probieren Sie fur weitere Bildschirmpréasentationen die verschiedenen Effekte beim Folienuber-
gang und bei der Texteinblendung aus. Die Registerkarten Ubergénge, Animationen und Bild-
schirmpréasentation bieten lhnen viele Mdglichkeiten an, eine Présentation ansprechend zu
gestalten und den Ablauf zu definieren.
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7.3 Interaktive Schaltflachen

Interaktive Steuerelemente werden Uber den Formenkatalog
in lhre Prasentation eingebunden. Wird wahrend der Bild-
schirmprasentation die Schaltflache angeklickt, fihrt Power-

Point die Aktion aus, die Sie ausgewahlt haben:

1. Steuern Sie die Folie an, auf der das Steuerelement

erscheinen soll.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in

Zuletzt verwendete Formen
ExNOOOALLDS G
CARTAN TS

Linien

NSNS TLL T G g

Rechtecke
Ll () [ ) () [ [ ) ]

Standardformen

der Gruppe lllustrationen auf die Schaltflache "DJ

Formen

Formen. Der rechts stehende Formenkatalog .

BEoAMNOACODOEO®®
GLOOOr Ly o aa
O0@AHOT G T D™

wird geoffnet.

3. In der Liste finden Sie unten die Interaktiven Schaltfla-
chen. Klicken Sie auf die gewlinschte Form. Der Maus-

zeiger verwandelt sich in ein Kreuz: —l—,

4. Drucken Sie die linke Maustaste,
und ziehen Sie den Bereich auf,
den die Schaltflache einnehmen
soll. Die Schaltflache wird auf der
Folie abgelegt.

5. Das Dialogfeld Aktionseinstel-
lungen wird getffnet. Dort stellen
Sie ein, welche Aufgabe die
Schaltflache erfiillen soll, sobald
die Schaltflache mit der Maus an-
geklickt wird, oder wenn der
Mauszeiger auf die Schaltflache
gefuhrt wird (Mouseover).

Die neue Schaltflache

(30 24

Blockpfeile
DEGLRLSPLPRID
€ dwnpD » L
Goa

Formelformen

=R =E

Flussdiagramm

Dol soalyd
ODCON@BE 6§ AVCED
Qoo

Sterne und Banner
NLITRXDEEHER8E
o TR 6 B9 [T [ I R

Legenden

[ €300 M A0 Al i 4 7
i AOAD GO

Interaktive Schaltflachen

(=) =] =) o] [ (][] (=[] (] (2] ]

Formenkatalog

Nachfolgend werden Méglichkeiten vorgestellt, Schaltflachen mit Interaktionen zu versehen:

So kdnnen Sie einen @ Hyperlink (= Verknipfung)
zu verschiedenen Elementen erstellen, z.B. zur
nachsten oder vorherigen Folie oder zu anderen Da-
teien. Je nachdem welche der Schaltflachen Sie aus-
gewdhlt haben, ist in diesem Listenfeld eine andere
Verknupfung voreingestellt:

Vorherige Folie
Erste Folie L}
Letzte Folie

Zuletzt angesehene Folie
Présentation beenden i

] s

Eine Interaktion auswahlen

Wird wéhrend der Bildschirmprésentation die Schalt-
flache angeklickt, fihrt PowerPoint die Verknipfung
aus, die Sie in dem Listenfeld ausgewahlt haben.

Fir die Option @ Programm ausfiihren wahlen Sie
ein Programm aus, das wahrend der Prasentation mit
einem Klick auf die Schaltflache gestartet wird.

Wenn Sie das Kontrollkastchen Sound wiederge-
ben aktivieren, kdnnen Sie der Schaltflache noch
zusétzlich eine Klangdatei zuordnen.

Aktionseinstellungen @
Mauskiick | Mouseover
Aktion beim Klicken
Nachste Folie

() Programm ausfilhren:

=
f

[=]
18

%

;

[ Sound wiedergeben:
[Ohne Sound]

Beim Klicken markieren

Aktionseinstellungen

[Chne Sound] -
[Vorherigen Sound anhalten] Iy
Applaus E& [
Bombe

Brise

Explosion 4

Sound auswéhlen
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Um die der Schaltflaiche zugewiesene Aktion (Mausklick oder Mauskontakt) wieder auszuschal-
ten, rufen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmeni auf und wéahlen den Befehl Hyperlink
bearbeiten. In dem oben beschriebenen Fenster Aktionseinstellungen aktivieren Sie die Opti-

on i@ Keine.

7.4 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.

7.5 Zielgruppenorientierte Prasentationen

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

zusammenstellen.

_'.'; Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation =

_"L:;I' Zielgruppenarientierte Prasentationen...

Zielgruppenorientierte Prasentationen

L7 =)

Rufen Sie auf: Register Bildschirmprésenta-
tion, Gruppe Bildschirmprésentation star-
ten, Symbol Benutzerdefinierte Bildschirm-
prasentation, Schaltfliche Zielgruppenorien-

tierte Prasentationen.

Klicken Sie in der Dialoghox Zielgruppenori-
entierte Prasentationen auf die Schaltflache

Zielgruppenorientierte Présentationen:

[ Neu |, und geben Sie in dem nachfolgenden [ scieben ] [ 1o
Dialogfeld der Prasentation einen Namen, z.B. Neu
Vorstand.
Zielgruppenorientierte Prasentation definieren @
MName der Bildschirmprasentation: | Vorstand
Folien in der
zZielgruppenarientierten
Folien in der Prasentation: Prazentation:
1. Mitarbeiterschulung 1. Ubersicht
2. Begriifiung und Einfilhrung 2. Zusammenfassung
3. Ubersicht
4. Glossar
e =
6. Zweites Thema
Entfernen ¥
[ oK ] [ Abbrechen

Zielgruppenorientierte Prasentation definieren

Im linken Rahmen werden die bendtigten Folien ausgewahlt und mit der Schaltflache
in die zielgruppenorientierte Prasentation Vorstand eingefiigt.

Nach der Zusammenstellung schlieBen Sie das Fenster tber die Schaltflache [ ok ].

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 48



\P_,_?| PowerPoint 2010 SVS Einfiihrung

Sie starten eine Prasentation tber:

Register Bildschirmprasentation, Gruppe Zielgruppenorientierte Prasentationen s
Bildschirmprasentation starten, Symbol Zelgruppenorientierte Prasentationen: Neu...
Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation, Mitarbeiter [Gearbeten... |
Schaltﬂache _g Zielgruppenorientierte Prasentationen..,

-
Wabhlen Sie aus dem rechts stehenden Fenster
die Prasentation aus, und klicken Sie auf
' [ Schiiefien ] ’ Vorfihren ]

Uber kénnen Sie die Prasentation

Zielgruppenorientierte Prasentation
neu zusammenstellen.

76 Ubung Folien Gliederung x
Probieren Sie weitere benutzerdefinierte und zielgruppenorien- 1 -
tierte Animationen mit der Datei Betriebliches Vorschlagswe- w R =
.. . . . . L. Mitarbeites
senl.pptx aus. Variieren Sie die Effekte, und testen Sie die Pré- S
. . Thoma b
sentation wieder. -
7.7 Die Reihenfolge der Folien andern 2 ] .
= ! Begriifung und Einfihrung
In der Ansicht Foliensortierung (Seite 18) und auf dem Register iy et e
. . . . . . . . . = Gclicn Sc dau Thoma do
Folien in der Normalansicht haben Sie die Mdglichkeit, die e e
Reihenfolge der Folien zu &ndern. s
Zeigen Sie in einer dieser Ansichten mit der Maus auf die zu “mm
verschiebende Folie. Sie wird mit einem zweiten Rahmen ge- | U=
kennzeichnet. Wie Ublich, kénnen Sie zusammen mit der (o - T
bzw. (strg]-Taste auch mehrere Folien markieren. Bei gedriick- Jivibogerafiiviimniln
. . . . . . =,
ter linker Maustaste ziehen Sie die einzelne Folie oder mehrere - sadem = s dn e
markierte Folien an die neue Position, die durch einen waage- -
rechten bzw. senkrechten Strich dargestelit wird. Beim Loslassen Registerkarte Folien in
der Maustaste wird die Folie abgelegt (Drag & Drop). der Normalansicht
® = |- o el e er e - AR e [ [ B i)
Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht & e
=1 & = = N L - i = 3 suchen
Emfujgenﬁv Heue = F & O 8 she AV A, v Amanen = S Ersetzen -
- Folie= ‘=7 - o - [§ Markieren -
Zwischenablage Folien Schriftart Zeichnung Bearbeiten

Y Bepriiung unc Seftnng :xsn‘ . oz Srses Theme e §

Soai T v e Ertctam 4 a1 Tamn i 0 a1 Tam
Mg pretiery

ot 5 am Crmgra St 5 o g s,
i © e S i © aeana

Trac i agatn

Foliensortierung | “Staff training presentation” | Deutsch (Deutschland) | | EE@@ T 50% IZ:;—:Z\ U IZ:-EZI @

Die Ansicht Foliensortierung

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

L\\s Verschieben des markierten Objekts: Das Objekt wird an der urspriinglichen Stelle
i geldscht.
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Kopieren des markierten Objekts: Zum Wechseln in den Kopiermodus halten Sie
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- & |53~

kierte Folien mit den Ublichen Befehlen zum Kopieren und Ausschneiden “J

Uber die Zwischenablage an einer neuen Position einfligen. Auf der Sei- Einfgen @__J

te 43 sind diese Befehle in einer Liste zusammengefasst. Eingefugt wird =
: . P‘J Begriifung und Einfihrung

der Inhalt der Zwischenablage rechts bzw. unterhalb der aktuellen Folie. -

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
Registerkarte Folien geoffnet. Die zu kopierende Folie wird in der Quelldatei in dieser Mini-
ansicht mit der Maus markiert, mehrere Folien bei gedriickter [strg)-Taste.

2. Kopieren Sie die markierte Folie in die Zwischenablage =z -.

3.  Mit [strg)+[F6] gehen Sie in die Zieldatei und klicken auf die entsprechende Foli- B
enseite. s

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

Ausschneiden

Folien [6schen Gz copieren

[f Einfigeoptionen:

Zum Lodschen einer oder mehrerer Folien kénnen Sie auch wieder eine o 1 =

der beiden folgenden Ansichten wéhlen: ‘| Neue Folie

e  Ansicht Foliensortierung oder e

: s

e Registerkarte Folien in der Normalansicht. 5| Aonithmieen

=l Folien veréffentlichen
Markieren Sie eine oder mehrere Folien in dieser Miniansicht, und dri- Auf Updates Uberprifen

cken Sie die [Entr]-Taste. Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste = Layout

auf die Markierung, und wéahlen Sie im Kontextmenl den Befehl Folie
I6schen. Eine Anderung kénnen Sie auch wieder riickgangig machen,

Folie zurdcksetzen

&O_] Hintergrund formatieren...

z.B. mit der Tastenkombination [Strg]+(Z]. 5| Folie ausblenden

Kontextmeni
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8 Die Masteransicht

Nachdem Sie eine Bildschirmprésentation abgespielt haben, kénnen 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. Zuséatz-
lich kdnnen Sie in dieser Ansicht auf allen Folien ein Bild, z.B. ein Firmenlogo, positionieren.

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

e Folienmaster
=l Folienmaster

. Handzettelmaster andzettelmaster

° Notizenmaster. | Motizenmaster
Klicken Sie auf die Schaltflache Folienmaster. Auf der Registerkarte Ansicht
@\ =] (L NES Betriebliches Vorschlagswesenl.pptx - Microsoft PowerPoint | = | G x
Falienmaster Start Einfugen Ubergange Animationen Uberprifen Ansicht [~ e
a - | . Farben = 3
- Tite ’Aa ) Hintergrundformate - | IE'

]:I lj I D [A] sehriftarten ~ B
Folienmaster Layout Masterlayout alte FuBzeilen | Designs Hintergrundgrafiken ausblend Seite  Folienausrichtung = Masteransicht
einfigen  einfiigen '+ - Effekte = b b einrichten - schlieken

Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund Fl Seite einrichten SchlieBen

E

Titelmasterformat durch

! Klicken bearbeiten

= Textmasterformate durch Klicken
bearbeiten

Zweite Ebene

= Dritte Ebene
= Vierte Ebene
» Funfte Ebene

A4 A4

EDatum FuBzeile N |

Folienmaster | "Staff training presentation” | Deutsch [Deutschland) | |[BEEHET 57% -'_E_" v ".:{-." @

Master- oder Vorlagenansicht

Ein kleiner Hinweis: Der Rahmen Titelmasterformat bezieht sich auf den Seitentitel.

In der Masteransicht 6ffnet PowerPoint zuséatzlich die Registerkarte Folienmas- B
ter, auf der verschiedene Befehlsgruppen platziert sind. Uber die rechts stehen- _
de Schaltflache schlieRen Sie wieder in die Masteransicht und kommen in die "

vorherige Ansicht zurtick.

Folienmaster

Farben = S
] | -., Titel . {2] Hintergrundformate -~ | E
C = =] [A] sehritarten -
Folienmaster Layout ) lasterlayout Platzhalter FuBzeilen ~ Designs [ Hintergrundgrafiken ausblenden _seite Folienausrichtung | Masteransicht
einflgen einflgen "+ einfligen ~ - .EffEktE T einrichten - schlieBen
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund ] Seite einrichten SchlieBen

Registerkarte Folienmaster
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Die Ubersichtsleiste mit der Miniaturansicht im linken Teil der
Folienmasteransicht kdnnen Sie mit der Maus in der Breite ver-
andern. Dort sind jetzt zwolf verkleinerte Folien zu sehen: an

ETiteImasterformat durch
B Klicken bearbeiten
¥

[m J»

Dot oMt durch ken erster Position — etwas groRer — der Folienmaster und darunter
z“i“i;%f;; fur jedes Layout (Seite 22) ein Miniaturbild. Mit einem Mausklick
e 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-
itelmasterformat durch | on dieses Layout verwenden.

L Klicken bearbeiten
1| Titelfolie Layout: verwendet von Folie(n) 1]

T FommaOTEgE 05 T
| Untartitelmastars durch Kicken |
i bearbaitan i

Prioritaten

Die Formatierungen, die nicht in der Masteransicht, sondern

o e beispielsweise in der Normalansicht oder auf der Registerkarte
" Temmasistarata dich ke Gliederung vorgenommen werden, bezeichnet man als direkte

| bearbeiten

oder harte Formatierungen. Sie haben

Vorrang, also die hdhere Prioritét.

Ubersichtsleiste mit der Der Vorteil der Folienmasteransicht ist, dass sich eine Anderung,
Miniaturansicht (Ausschnitt) 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 oder einzelne Zeichen und driicken die Tastenkombination (o J+({Strg]+(7].

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 53).

e Absatz-Format
Darstellungen, die sich auf einen Absatz beziehen, wie z.B. Aufzahlung, Einzug und Zeilen-
abstand (ab Seite 59).

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 106).

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

Die Registerkarte Start ist fur wichtige Formatierungsaufgaben zustandig.

Tahoma (Ubersch ~ 44+ A" A7 &%

4

Wi

F £ U 8 abe &~ pav | A~

Schriftart

Die Befehlsgruppen Schriftart und Absatz auf der Registerkarte Start

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

Tahoma (Ubersch - Schriftart .4

Kursiv
M- SchriftgroRRe in Punkt U unterstrichen
F Fett §  schatten

Nach dem Einschalten der Schriftstile Fett, Kursiv, Unterstrichen und Schatten sind diese Sym-
bole in der Leiste aktiviert. Die Schriftstile werden auch Schriftschnitte oder Hervorhebungen
genannt.

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.

] Formatvgrlage des w
¢ Untertitelmasters durch Klicken ¢
bearbeiten

1
Lr

Ein Textblock

Wenn innerhalb eines Textblockes verschiedene Textebenen vorhanden sind (z.B. Erste bis
Funfte Ebene, s.S. 59) wird die aktuelle Ebene an der Cursorposition formatiert, oder Sie mar-
kieren mehrere Ebenen.

AuRerhalb der Masteransicht wirkt eine Anderung der Zeichen-Formatierung in PowerPoint fiir
das Wort, in dem der Cursor steht oder fur den markierten Text. Zum Markieren haben Sie viel-
faltige Moglichkeiten mit der Maus, sowie Uber die Tastatur (Seite 33).

8.3 Zeichen-Formate

Unterstreichen
Zum Unterstreichen bietet lhnen PowerPoint an:
e Registerkarte Start, Gruppe Schriftart Symbol o

. Mit rechter Maustaste Kontextmeni, Schriftart

e  Tastenkombination [« ]+(Strg)+[U].
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Fettdruck

Auch hier gibt es ebenfalls vielfaltige Moglichkeiten:

Symbol F anklicken:

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

Dialogfeld Schriftart (Seite 54), Registerseite Schriftart, Schriftschnitt Fett auswahlen:
- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart, Schaltflache rx
- Kontextmenu (rechte Maustaste), Schriftart

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

Schriftart

Die Schriftart kbnnen 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 tibernehmen, klicken Sie in dem Dialogfeld auf

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

Schriftart (7|l
Schriftart | Zeichenabstand

Schriftart fir westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftgrad:

Tahoma EI Standard EI 44 2

Gesamten Text

schriftfarbe Unterstreichung | {ohne) IZ| Unterstreichungsfarbe E

Effekte
[ purchgestrichen [T Kapitalchen
[T Doppelt durchgestrichen [ GroBbuchstaben
[ Hochgestelit Abstand: 0% = [ zeichenhihe angleichen
[ Tiefgestelt
Die TrueType-Schriftart wird fiir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

[ ok | [ Abbrechen

Dialogfeld Schriftart

Schaltflache Schriftart Tahoma (bersch -

Klicken Sie mit der Maus auf den Listenpfeil = bei der Schaltflache Schriftart:
- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart

- Mini-Symbolleiste (Seite 14) LR
- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste). i Tahorma @berschifer) | =
% Tahoma (Testkérper)
Die aktuelle Schriftart an der Cursorposition ist in der aufgeklapp- ~ Atesdtene
. . . L . A B ligency B
ten Liste gelb markiert. Mit der Maus blattern Sie Uber die rechte 5 aharoni S—

Bildlaufleiste. Die Schriftnamen sind bereits als Beispiel in der je- & ALGERIAR

weiligen Schriftart formatiert. Nur durch Zeigen mit der Maus auf zi“;‘:‘:m -
eine Schrift, sehen Sie die Anderung bereits als Livevorschau im

Hintergrund fur den markierten Text. Mit einem Klick auf den Na- Schriftart auswahlen
men wéhlen Sie eine Schrift aus. (Ausschnit)
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Schriftgrofle

Die Schriftgré3e (Schriftgrad) kénnen Sie lber die nachfolgenden Befehle andern. Punkt ist die
MalReinheit fir die Schriftgrof3e:

e Auf der Registerkarte Start in der Gruppe Schriftart Gber das Listenfeld Schriftgrad,
e im Dialogfeld Schriftart

44 -
e oder per Kontextmendi.
Schriftfarbe (Al
. . . . Designfarbe
Um die Farbe des markierten Textes festzulegen, klicken Sie EEEEE EEE

z.B. im Dialogfeld Schriftart auf das Symbol Schriftfarbe

und wahlen eine Farbe aus der Liste aus. I I I I I I
q1LHE

Bei dem Symbol Schriftfarbe & ™ auf der Registerkarte Start ——
wird die zuletzt verwendete Farbe im Symbol angezeigt (Wech- [ ] | EEEEN
selsymbol). Sie wird auch auf den markierten Text Ubertragen, il enicieliaen

wenn Sie auf den linken Teil des Symbols klicken. Dagegen
6ffnen Sie mit einem Klick auf den kleinen Pfeil = im Symbol
die Farbenliste (Livevorschau). Farbenliste

13 Weitere Farben...

8.4 Den Seitentitel andern

Ab der zweiten Seite der Prasentation soll der Seitentitel in einer anderen Schriftart formatiert
werden. Markieren Sie in der Masteransicht links in der Ubersichtsleiste das dritte Layout Titel
und Inhalt, das von unseren Folien 2-8 verwendet wird. Wenn Sie mit der Maus auf dieses Mi-
niaturbild zeigen, erscheint die folgende Quickinfo:

|Tite| und Inhalt Layout: verwendet von Folie(n) 2-8|

Quickinfo

Markieren Sie mit einem Mausklick den folgenden Textblock:

”Titelmasterforn'ulat durch J
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 Préasentations-

. .. . . Normalansicht Bildschirmprasentation
ansichten, Schaltflache Foliensortierung oder P

(B ar (1 &
e das Symbol Foliensortierungsansicht in der
Statusleiste des PowerPoint-Fensters anklicken. Foliensortierung Leseansicht

. . . . . . . Die Ansichten-Symbole in der Statusleiste
Wie Sie sehen, hat sich jetzt der Stil des Seitentitels

auf unseren Folien 2-8 geéndert.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 55



\P_,_?“ PowerPoint 2010

SVS

Einfuhrung

8.5 Den Hintergrund einstellen

Den Hintergrund kénnen Sie sowohl in-
nerhalb als auch aullerhalb der Master-
ansicht einstellen.

Wenn Sie die Farbe des Hintergrundes
andern wollen, wahlen Sie den Weg: Re-
gisterkarte Entwurf, Gruppe Hinter-
grund’ Schaltflache @Hintergrundfcrmate', Be-
fehl Hintergrund formatieren.

Klicken Sie dann in dem rechts stehenden
Dialogfeld auf das Farbauswahlsymbol

, um eine neue Farbe zu bestimmen.

Wenn Sie die Option @ Einfarbige Ful-
lung gewahlt haben, kénnen Sie auch die
Transparenz der Farbe einstellen.

Bei der Option @ Farbverlauf ist es mog-
lich, mehrfarbige Farbverlaufe festzule-
gen. Es gibt bereits einige vorinstallierte
Kombinationen. Probieren Sie doch ein-
fach ein paar Einstellungen aus, und
scheuen Sie keine Experimente. Alles
kann riickgangig gemacht werden.

i

=
_|

- |

{Bj Hintergrund formatieren... [}
]

Katalog Hintergrundformate

Hintergrund formatieren @
[Fullung ] FUIIung
Bildkorrekturen @ Einfarbige Fullung
Bildfarbe (71 Farbuerlauf
(@) Eild- oder Texturfill
Kinstlerische Effekte Z 2l aer Texuritiung
) Musterfillung
[] Hintergrundgrafiken susblenden
Fiillfarbe
Farbe:
Transparenz: G 0% =
Hintergrund zuriicksetzen [ Schliefien ] [ Fiir alle iibernehmen

Die Farbe des Hintergrundes einstellen

Hintergrund formatieren @l
[ Fillung ] Fu‘llung
Bildkorrekturen () Einfarbige Fiillung
Bildfarbe @ Farbverlauf
(@) gild- oder Texturfilllun
Kiinstlerische Effekte . 9
() Musterfillung
7] Hintergrundgrafiken susblenden
Voreingestelte Farben:
Typ: Linear El
Winkel: g0° =
Farbverlaufetopps

[ — )]
Farbe Position: 0% 2

Heligheit; —J 25% |2

Transparenz: U 0%

Mit Farm drehen

Hintergrund zuriicksetzen ] [ Schliefen

] [ Fiir alle iibernehmen

Farbverlauf einstellen
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Nebenstehend sehen Sie das Dialogfeld - .

mit der Option @ Bild- oder Texturfiil- ':mtergm"dfmat'e:e" —
lung. Sie kénnen hier eine Textur, eine — Fillung

Grafik oder ein Bild, vielleicht ihr Firmen- 1|6 rr ™

logo, als Hintergrund einfigen. Wenn das retieneche effite | | @ Bid-oder Texturfilng

Hakchen [¥] bei Bild nebeneinander als e e st

Textur anordnen gesetzt ist, wird das Textur

Objekt klein und nebeneinander angereiht, Enfugen aus:

ansonsten erscheint es in voller GréRe als [ oete.. | [zwachenatiage | | cipare..

Bild nebeneinander als Textur anordnen
Anordnungsoptionen

Hintergrund. Durch Ausrichtung und Spie-
gelungstyp kénnen weitere Effekte einge-

¥-Offset: [0PL % X-Skalierung: |100%

o[k | |[]

baut werden. vOffset (0Pt 2| YSkalierung: [100%
Augrichtung: Oben links El

Mit Klick auf [Fur alle ubernehmen] in dem Spiegelungstyp:  Kene [ +]

Dialogfeld Hintergrund formatieren le- Transparenz: [} 0%

Mit Form drehen

gen Sie die Anderungen fiir alle Folien
fest. Soll diese Einstellung nur fur die ak-
tuelle Folie gelten, klicken Sie dagegen

nur auf [SchlieBen].

Schliefen Fiir alle tbernehmen

) |

Hintergrund zuriicksetzen ] [

Bild- oder Texturfillung einstellen

8.6 Das Layout Titelfolie

Falls Sie die Formatierung nur von der ersten Seite unserer Prasentation &ndern mochten,
wechseln Sie wieder in die Masteransicht und klicken links in der Ubersichtsleiste auf die Mi-
niaturansicht Titelfolie:

= (L N Betriebliches Vorschlagswesenl.pptx - Microsoft PowerPoint | = [E i
PN
Folienmaster Start Einfigen Ubergdnge Animationen Uberprifen Ansicht & 0
w J Titel B Farven - ) Hintergrundformate ~ \-F‘_ll B
R = Schriftarten ~
Folienmaster Layout X Platzhalter FuBzeilen | Designs Hintergrundarafiken ausblenden Seite  Folienausrichtung | Masteransicht
einfigen einflgen "+ einfiigen = @ hd IZ‘Eﬁ'ekte' = ¢ g einrichten hd schlieBen
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund Seite einrichten SchlieBen
o T -
Titelmasterformat durch
Klicken bearbeiten
Formatvorlage des
Untertitelmasters durch Klicken
bearbeiten
-
. H
| et Fufzmiz H Hes b
-
Folienmaster | “Staff training presentation” | Deutsch [Deutschland] | |[BEEE T 45% 'j' [} '-!-'

Das Layout Titelfolie

8.7 Den Folienmaster andern

Wenn Sie eine Anderung vornehmen mdchten, die sich auf alle Folien auswirken
soll, klicken Sie in der Masteransicht links in der Ubersichtsleiste auf das erste,
etwas groRere Miniaturbild, also auf das Layout Folienmaster. Hier fligen Sie
beispielsweise ein Firmenlogo ein, wie es auf der Seite 123 beschrieben ist. Uber

X!

Masteransicht

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

Registerkarte Start
Auf der Registerkarte Start kénnen Sie die Schriftart, Schriftgrad, Fett, Kursiv und Unter-
strichen &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 Kontextmenu aufrufen und den Mentpunkt Schriftart ankli-
cken. Es erscheint das Dialogfeld.

Dialogfeld Schriftart
Alle nachfolgenden Zeichenformate sind tber das Dialogfeld Schriftart (Seite 54) 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 oder (& ]+(Strg)+(F]
Kursiv: auch Symbol oder (& ]+(Strg]+[K]
Unterstrichen: auch Symbol oder (& ]+(Strg)+(U]
Durchgestrichen: fur durchgestrichenen Text

i . fur doppelt durchgestrichenen Text

z.B.md

Tiefoestellt: z.B. H,0
KAPITALCHEN: GROSSE UND KLEINE GROSSBUCHSTABEN

GROSSBUCHSTABEN: auch 1mal bis 3mal [« _J+(F3]
Zeichenhohe angleichen: alle Buchstaben sind gleich hoch z.B. TAZ501d0lNg
Farbe: Farbe am Bildschirm und bei Farbdruckern, sonst Grautone.

Weitere Zeichenformate
Registerkarte Start, Gruppe Schriftart:

Times New Romar ~ 44~ A° A7 &)

F &£ U S abe Y- Aa- A -~

Symbol GroB-/Kleinschreibung 4a* oder [ J+[F3]. Sehriftart
Symbol Textschatten ¥ : dem Text einen Schatten hinzuftigen aenreng
Eng
AV . )
Symbol Zeichenabstand <> : Abstande einstellen v | Normal

Weit
Standard, also die harten, direkten Formatierungen entfernen: .

Lo J+(5tra)+(2).

Sehr weit

Weitere Abstdnde...

Alle Formatierungen l6schen

.. |
Uber das Symbol %) 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 8 Folien. Im Gliede-
rungsausschnitt im linken Teil der Ansicht sehen Sie die Folien-(Seiten-)Nummern. Im unteren
Bild ist die Folie Zweites Thema die Nummer 6 und Zusammenfassung hat die Nummer 7:

2 (LEES Betriebliches Vorschlagswesenl.pptx - Microsoft PowerPoint =R s
osc |
£

=8 =- ooy o | ®
B JB 2 - A A2

Start Einfdgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht [~ e

i ’_TJI =) &4 Suchen

— - 7 25 Ersetzen -
Formen Ancrdnen

Elnlegen ¥ Neue F A U § abe &+ A~ A -

Folie ™ ki Markieren ~

Zwischenablage s Folien Schriftart 7] Absatz 7] Zeichnung Bearbeiten

Folien Gliederung X |Z‘

s|..| Erstes Thema -

W Erlsutern Sie das Thema. ZWe|teS Thema
W Geben Sie ein Beispiel.
M Stellen Sie ein Ubungsbeispiel

bereit, um den Lerneffekt zu

verstarken. = Erldutern Sie das Thema.

¢ Zweites Thema = Geben Sie ein Beispiel.
W Erliutern Sie das Thema.

B Geben Sie ein Beispiel. = Stellen Sie ein Ubungsbeispiel bereit, %
51 B 5T TR um den Lerneffekt zu verstirken.
bereit, um den Lerneffekt zu
verstarken.

7 Zusammenfassung

W Fihren Sie die behandelten
Themen auf,

W Erlautern Sie die erforderlichen
Voraussetzungen fiir die
Anwendung der
Schulungsinhalte bei der Arbeit.

WErbitten Sie Feedback zur Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
Schulungsveranstaltung. -

4 [T > hd
Folie6von& | "Staff training presentation” | Deutsch (Deutschland) | |ﬁ§§ AT 48% .E. y; ':'i" @

Hh 4]

>

Normalansicht mit der Registerkarte Gliederung

9.1 Aufzahlungs-Ebenen

Unterhalb des Folientitels steht vor den Zeilen jeweils ein Aufzéhlungs-Zeichen z.B. B, und die
Zeilen sind eingertckt. Maximal 8 Aufzéahlungs-Ebenen kénnen Sie verwenden. Sowohl die Auf-
zahlungs-Zeichen, als auch die Einrtiickungen sind veranderbar:

Titel-Zeile
x Erste Ebene

. ZWeite Ebene

- Dritte Ebene

. Vierte Ebene
- Flnfte Ebene

Positionieren Sie den Cursor in der Gliederungsansicht am Ende des Folientitels der Seite 6.
Dort driicken Sie die [«']-Taste. Sie bekommen eine neue Seite 7. Jeder Druck auf die [« ]-
Taste erzeugt eine neue Zeile auf derselben Stufe. Bitte machen Sie diesen letzten Schritt riick-

gangig, z.B. mit (Strg]+(7].

Nun driicken Sie am Ende einer Zeile der Aufzahlungs-Ebene 1 die [<]-Taste. Eine neue Zeile
mit einem Aufzahlungs-Zeichen B ist eingefiigt.
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Bld9-0= Prasentation? - Microsaft PawerPoint [ ][5 [t
et
Start Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht v @
o =
1 .
Titelzeil
Erste Ebene
Zweite Ebene |
Dritte Fbene 1
Vierte Ebene
Fiinfte Ebene
Sechste Ebene
Siebte Ebene
Achte Ebene
-
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen =
Folie1von1 | “Staff training presentation™ | <  Deutsch (Deutschland) | IEEEEETIC =" {+)

Eine Prasentation mit Aufzéhlungen

Aufzéahlungs-Ebene andern

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

Tastenkombination [ATt]+[«s J+(—] oder Listenebene erh6hen
Symbol Pfeil nach rechts. : (Mehr einziehen bzw. tiefer stufen)

Tastenkombination [ATt]+[e ]+(«] oder
Symbol Pfeil nach links.

e
o

i
i

Listenebene verringern
(Weniger einziehen bzw. hdher stufen)

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

Zeilenschaltung

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

(o )+ Return-Taste.

Absatz 7|
9.2 Absatz-Formate  Erige und Absance |

Einziige und Abstinde
Formatierungen, die sich auf Allgemein

einen Absatz beziehen, wie
z.B. Aufzéhlung, Ausrichtung
und Zeilenabstand finden Sie Binzug

auf der Registerkarte Start, VorText: |0am | Objektdaten: | (ohne) E
Gruppe Absatz, oder Sie 6ff-

Ausrichtung: | Links IZ|

nen mit einem Klick auf die Tsfand oot = .
Schaltflache f in der Gruppe tor 208 zeree: [ [g]
Absatz das nebenstehende - -
Dialogfeld.
[ ok ] [ Abbrechen

Absatz formatieren
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Einzug

Um den linken Rand fiir den aktuellen Text einzuziehen, klicken Sie auf das Symbol # Einzug
vergréRern 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 Dieser Text ist Hier ein Den Blocksatz
linksbiindig zentriert. rechtsbindiger finden Sie in
ausgerichtet. Die Far Text. Zeitungen. Um in
Fachleute Uberschriften, Sie sehen einem Textblock die
nennen das aber auch fir rechts den glatten glatten Réander zu
Format auch Gedichte Rand erreichen, dehnt
rechter wird dieses Format und links einen PowerPoint die
Flatterrand. verwendet. Flatterrand. Leerzeichen.

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

Zeilenabstand

Der Zeilenabstand ist zunéchst von der SchriftgréRe abhangig. Zum Andern rufen Sie das Dia-
logfeld 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

Wor: 24Pt. = Zeilenabstand: |Einfach El Mald 0
Mach: 0Pt -
Absténde im Dialogfeld Absatz
Der normale Zeilenabstand ist Hier ein 1,5facher Zeilenabstand. Ein Beispiel fiir einen doppelten

einzeilig. Der normale Zeilenab-
stand ist einzeilig. Der normale
Zeilenabstand ist einzeilig. Der Hier ein 1,5facher Zeilenabstand.
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.

9.3 Eine neue Folie

Wechseln Sie von der Normalansicht in die Folienansicht. Dazu klicken Sie bei den links plat-
zierten Registerkarten Folien/Gliederung auf das SchlieRen-Symbol x. Ein Diagramm soll jetzt
am Ende der Prasentation auf einer neuen Folie eingerichtet werden. Mit der Tastenkombination

(strg)+(Ende] kommen Sie auf die letzte Seite.

I]%D Falls Sie die [Ende]-Taste im rechts liegenden Zahleneingabeblock (Nummernblock)
driicken, muss die Zahleneingabe ausgeschaltet sein. Dabei leuchtet das NumLock-
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Lampchen oberhalb des Nummernblocks nicht. Zum Umschalten driicken Sie die
NumLock-Taste ([Numo]) im Nummernblock. Bei Notebooks (Laptops) kann es davon
Abweichungen geben.

Neben der vorher beschriebenen Methode in der Gliederung mit der [« ]-Taste eine neue Folie
einzufligen, bietet Ihnen PowerPoint noch zusatzlich an:

e  Mausklick auf das Symbol Neue Folie auf der Register-

karte Start, Befehlsgruppe Folien oder _l
M
e  Tastenkombination [Strg]+[M]. Falie -

Eine neue Seite wird nach der aktuellen Folie eingefiigt. Sie kénnen aber auch spater die Rei-
henfolge der Seiten Uber die Foliensortierungsansicht mit der Maus einfach andern.

Klicken Sie auf den unteren Teil des Symbols Neue Folie, um ein Auswahlfenster zu 6ffnen.
Hier bestimmen Sie das Layout (Seite 22) fir die neue Folie. Klicken Sie auf das Miniaturbild
Titel und Inhalt. Wenn der obere Symbolteil angeklickt wird, ruft PowerPoint automatisch das
letzte gewahlite Folienlayout auf.

&=l
| Meue |

Folie v
Staff training presentation

Titelfolie Titel und Inhalt Abschnittsibersch
rift

Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel

Leer Inhalt mit _ Bild mit
Uberschrift Uberschrift

__"| Ausgewdhlte Folien duplizieren
-_'E| Falien aus Gliederung...

=l Eolien wiederverwenden..,

Neue Folie Titel und Inhalt

Um das Layout fur die aktuelle Folie oder fur die vorher in den Registerkarten Foli-
en/Gliederung markierten Seiten zu andern, klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Folien auf die Schaltflache Layout und wéahlen ein anderes Folienlayout aus.

=| Layout ~
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10 Ein Diagramm

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

Dabei 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 Ein Diagramm ist meistens in einem
Koordinaten-System angeordnet. Die untere,
horizontale Achse ist die X-Achse, auch
Kategorie- oder Rubrikenachse genannt.
Die linke, vertikale ist die Y-Achse, sie heif3t
auch Wert- oder GroRRenachse.

X-Achse
|E| H9-8= Betriebliches Vorschlagswesenl.pptx - Microsoft PowerPoint | = | G x|
Start Einfdgen Entwurf Ubergédnge Animationen Eildschirmprasentation Uberprifen Ansicht & e
iy = . = i— _ N —
J ] =~ 132 || = = = “u ’T‘}l D | A 84
By =] B F & U S abe &V E L 7 _
Einfugen Neue . ) . - | B _ Formen Anordnen Bearbeiten
= Foliew 07 * T Aa A a | == E = - - -

Zwischenablage Faolien Schriftart Zeichnung

-

éTiteI durch Klicken hinzufligen

= Text durch Klicken hinzufligen

L]

4 4

Folie9von9 | “Staff training presentation” |Q§ Deutsch (Deutschland) | \@ES B & 50% '_E_Z' y; IZ_:-EZI @

Neue Folie fir ein Diagramm

Die nachfolgende Tabelle zeigt vier Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die im vergangenen Jahr
Verbesserungsvorschlage einreichten. Die Zahlen zeigen die betrieblichen Einsparungsbetrage:

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 den Namen geordnet sein.

Klicken Sie in der Mitte der neuen Folie auf das Symbol Diagramm einfiigen ﬁi:

S0

Ein Dialogfeld wird gedffnet:
Diagramm einfiigen
C3 Vorlagen Saule B B B - - - o
% Iljiﬂl Im Im Imﬁ IE@ IE@ Iﬂﬂi =
& Kreis ] ] ] 1 ] ] ]
i Balken |Jﬁﬂﬁ |l@ﬂ Miﬂ @di |l-i-ﬁ-fu |L%ﬂ Mﬁ
Bereich — — — — -

& Oberfiache Linie . B B R
7l 4] 2| ) 2 =
,@ Netz Kreis

A e | ol [AR] [an] ol -
[ Vorlagen verwalten... | [ Als Stendarddiagrammtyp festiegen | [ ok | [ Abbrechen

Dialogfeld Diagramm einfligen

In dem Dialogfeld wéahlen Sie den voreingestellten Diagrammtyp Séule und in dem Katalog das
erste Muster Gruppierte Saulen. Klicken Sie auf [ ok .

10.1 Excel 2010
Mit diesem Klick auf startet automatisch ein anderes Microsoft Office Programm:
Excel 2010.

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

T T ™
& & © - - |+ Diagramm in Microsaft PawerPoint - Mi... l M
Start | Einflige | Seitenla | Formelr | Daten | Uberpri | Ansicht | @ e o B ER

A6 v fe | v
A B C D E n
1 Datenreine 1l  Datenreihe2  Datenreihe 3
2 Kategoriel 4.3 24 2
3 Kategorie 2 2,5 4.4 2 =
4 Kategorie 3 3,5 1,8 3
5 Kategoried 4,5 2,8 5
6 | |
L]
7
B Ziehen Sie zum Andern der GréBe des Diagrammdatenbereich
9

Die Beispieltabelle in Excel 2010
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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.

= —T
[Pl ld ¥ - 3 |+ Betriebliches Varschlagswesenl ppt - Mic.. R | A= = |= Diagramm in Microsoft PowerPoint - Mi.. e X
Sta | Ein | Ent | Ubi | &ni | Bile | Obi | Ans ‘Entwul‘ Layout FormaIB o e m Start | Einflige | Seitenla | Formelr | Daten | Uberpri | Ansicht | & e o BB
= A6 - e h
T = 5" 1% i 2
A B C D E N
Typ | Daten Schnelllayout Schneliformatvorlagen | Entwurf =
- - - - - 1 Datenreihel  Datenreihe2  Datenreihe 3
Diagrammlayouts| Diagrammfarmatvorlagen| Modus 2 Kategoriel 4,3 2,4 2
- 3 Kategorie 2 2,5 4.4 2
4 Kategorie 3 3,5 1,8 3
5 Kategoried 4,5 2,8 5,
6
-
7
3 Ziehen Sie zum Andern der GroRe des Diagrammdatenbereich
9

%Titel durch Klicken hinzufiigen L

14 -
15
16
mDatenreihe 1 17
= Datenreihe 2 18
Datenreihe 3 19
20
21
Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie3 Kategorie 4 2

e 4 il
BB

28

29 -
4 4 b ¥ Tabellel /¥ [la] [T ] |
Folie9von9 | B 2 6% (U ) @ Bereit | Em m 100% (=) V] (3)

Power Point und Excel nebeneinander (Die weil3en Balken wurden mit Mausklick markiert)

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 [ 1 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, dricken 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] fihrt 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 Verfugung:

Tastatur:

Zellcursor 1 Zelle rechts

Zellcursor 1 Zelle links

Zellcursor 1 Zelle hinunter

Zellcursor 1 Zelle hinauf

Zellcursor zum Zeilenanfang

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

[@: Auf der Seite 61 wurde es bereits angesprochen: Falls Sie die Cursorsteuer-Tasten,

z.B. [=], [Pos1], (Bild1 ], im rechts liegenden Zahleneingabeblock (Nummernblock)
driicken, muss die Zahleneingabe ausgeschaltet sein!

Maus:

Mauszeiger auf die neue Position stellen und die linke Maustaste driicken (klicken). Zum Blat-
tern kénnen Sie auch die Bildlaufleisten verwenden. Oder Sie setzen die Rad-Maus (Seite 20)
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 abhéngig. Im Hintergrund das gleiche Symbol in grauer Farbe.

rs
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- v

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.

10.3 Daten-Eingabe

Geben Sie jetzt die Daten aus der nachfolgenden Tabelle bzw. von der Seite 63 ein. Dabei ist es
unwichtig, ob bereits Werte in dem Datenblatt stehen, denn sie werden einfach Uberschrieben.

A B = D E F G H
Spaltel 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4, Quartal
Heintz 25.407 38.070 31.000 50.240
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 Grie des Diagrammdatenbereichs die untere rechte Ecke des Bereichs.

[F- - R R R SR TR

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.

n@ Bitte die Ziffer O (Null) nicht mit dem kleinen oder gro3en Buchstaben O (wie Otto)
verwechseln. Fir den Computer sind dies 3 verschiedene Zeichen.
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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 vergréfert sich der
Datenbereich automatisch. Sie kdnnen die Gro3e des Bereichs aber auch selbst andern: Zeigen
Sie auf die untere rechte Ecke der blauen Linien, bis der Mauszeiger zu einem Doppelpfeil wird:
*,. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie nun den Bereich auf die gewlinschte Grolie.

Die neuen Daten werden in PowerPoint automatisch in das Diagramm tbernommen.

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.

Bearbeiten (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
abgeschlossen haben, ist mit der [Esc]-Taste ein Abbruch maglich.

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
Bearbeiten-Modus.

Tasten im Bearbeiten-Modus

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

Bewegt den Cursor seitwérts

Setzt den Cursor vor das erste Zeichen

Setzt den Cursor hinter das letzte Zeichen

Ricktaste Loscht das Zeichen links vom Cursor oder die markierten Zeichen

Ldscht das Zeichen rechts vom Cursor oder die markierten Zeichen
Esc Bearbeiten-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]+[« ] Ricktaste driicken oder das Symbol ankli-
cken.

-

g
Nach der Dateneingabe schlieRen Sie das Excel-Programmfenster. ]
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10.4 Kontextwerkzeuge

In PowerPoint wurde ein Diagramm eingefligt. Dieses Diagramm ist markiert, und damit ist es
das aktuelle Objekt. Jetzt sehen Sie eine Besonderheit von Office 2010: die Kontextwerkzeuge
(Bedarfswerkzeuge). In dem Meniband sind zusétzliche Registerkarten (Entwurf, Layout,
Format) fur das Bearbeiten von Diagrammen eingefligt. Zusatzlich ist oben in der Titelleiste
eine neue Schaltflache positioniert. Sie wird automatisch geschlossen, wenn das
Diagramm nicht mehr das aktuelle Objekt ist. Die Kontextwerkzeuge werden Ihnen in allen Pro-
grammen von Office 2010 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!

Diagrammtyp Als Vorlage = Zeile/Spalte

andern speichern

Typ

wechseln auswadhlen bearbeiten akiualisieren

Daten

Diagrammlayouts

BEd9-06- Betriebliches Vorschlagswesenl.pptx - Microsoft PowerPoint Diagrammtools | (= [ B e
M | = |
Start Einfigen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Entwurf ‘ Layout Format & e
=t g
il ii'EJI B E W Ty 2| [
Daten Daten Schnelllayout I I I — | Entwurf

Diagrammformatvorlagen

Modus

-

Titel durch Klicken hinzufiigen

]

90.000
80.000
70.000
60.000 ————F—— 57
® 1. Quartal
50.000 +
40,000 m 2. Quartal
: 1 3. Quartal
30.000 - B m 4. Quartal
20.000
10.000 - E
D 4
Heintz Weber Reuter Bauer
FolieQvon 8 | “Staff training presentation” | <% Deutsch [Deutschland) | |@EE AT 68% "E.' ] '.'E"
Das erste Diagramm mit der Schaltflache Diagrammtools, Register Entwurf
(Die weifl3en Balken wurden mit Mausklick markiert)
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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 AufRenrahmen des Diagramms und
zum anderen an der Schaltflaiche oben in der Titelleiste.

Ansicht vergrofi3ern

Damit Sie die Details des Diagramms gut erkennen kénnen, sollten Sie die Ansicht Uber die
Zoom-Werkzeuge unten rechts in der Statusleiste vergréRern (Seite 20):

100 % (=) [} F)

Zoomen in der Statusleiste

Und damit das Diagramm noch mehr den Bildschirm ausfillt, kbnnen Sie auch jederzeit das
Meniband bis auf die Registerkarten-Zeile verkleinern (Seite 10). Das Menlband wird Uber die
Schaltflache oben in der Titelleiste oder Uiber eine Registerkarte wieder geoffnet.

11.1 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 3. Quartals bearbeiten wollen, klicken Sie auf ei-
nen der wei3en Balken, sie sind nun alle markiert. Wéahlen Sie den folgenden Weg: Registerkar-
te Format (Diagrammtools), Gruppe Formenarten, und klicken Sie in der Schaltflache Fllef-
fekt [&fraetet-| quf den kleinen schwarzen Pfeil =, um die Farbenliste mit der Livevorschau zu
offnen. Oder stellen Sie im Dialogfeld Datenreihen formatieren die Art und die Farbe des
Rahmens, die Fulleffekte und die Farbe der Flache ein. Das Dialogfeld 6ffnen Sie z.B. mit einem
Rechtsklick auf die weiRen Balken des 3. Quartals und dann in dem Kontextmeni mit dem Be-
fehl Datenreihen formatieren:

Ldschen Datenreihen formatieren @
aﬁ Auf Formatvorlage zurdcksetzen Reihenoptionen FUIIung
nh Datenreihen-Diagrammtyp dndern... Fiilung @) Keine Fillung

Um Daten bearbeiten... @ Finfarbige Fiillung
) Graduelle Fillung

() Bild- oder Texturfillung

Rahmenfarbe

Rahmenarten

Datenbeschriftungen hinzufdgen Schatten

() Musterfiilung
Trendlinie hinzufigen... Leuchten und weiche Kanten | | ) Automatisch
%f  Datenreihen formatieren... [C] Invertieren, falls negativ
3D-Format "
Fiillfarbe
Kontextment Farbe: |3 ~

Transpar DEsio nfarben

Standardfarben

] | EEER
Zuletzt verwen| “te Farben
|
Gra
%) Weitere Farbe
Schiiefien

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

Typ

wechseln auswahlen bearbeiten akt

Daten Diagrammlay... Diagrammformatvorlagen

PlHA9-0GI= Betriebliches Vorschlagswesenl.pptx - Microsoft PowerPoint Diagrammtools: ‘ f= | (S
e |
Stat  Einfigen  Entwurt  Uberginge  Animationen  Bildschimprésentstion  Uberprifen  Ansicht | Entwurf | layout  Format | & @
= = ezl
il g = B fF ok @ [
Diagrammtyp Als Vorlage | Zeile/Spalte  Daten Daten Schnelllayout ] I ] — | Entwurf

Titel durch Klicken hinzufiigen

90.000
80.000
70.000
60.000
50.000
40.000 -
30.000
20.000 -
10.000 -

0 A

m 1.Quartal
m 2 Quartal
m 3.Quartal
m4. Quartal

Heintz

Weber

Reuter Bauer

I[]

"o 4]

Folie 9 von 9

“Staff training presentation” ‘ g‘ﬁ Deutsch (Deutschland) ‘ |f@gg B T 68% .'E_.

Das Diagramm mit griinen Balken

11.2 Den Diagrammdatenbereich andern

Falls in Threm Diagramm das 4. Quartal fehlen sollte, missen Sie den Quellbereich des Dia-

gramms in Excel vergré3ern.

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 Schaltfliche. Das Programm Excel wird wieder
gestartet, und Sie sehen erneut die geteilte Bildschirmansicht von der Seite 65.

In Excel erscheint das rechts
stehende Dialogfeld, in dem
Sie lhre Anderungen vorneh-
men kdnnen.

Am einfachsten klicken Sie in
das Feld Diagrammdatenbe-
reich und heben damit die
Markierung auf. Jetzt ersetzen
Sie nur den Spaltenbuchsta-
ben D durch E:

=Tabelle 1!$AS1:$E$5

== 1
]
Daten
auswihlen
Datenquelle auswihlen @
Diagrammdatenbereich:
|' ‘:l Z‘;}Zewle,’Spalbe wechzeln |:|. '|

Legendeneintrage (Reihen) Horizontale Achsenbeschriftungen {Rubrik)

[ “#SHinzufiigen I "% Bearbeiten ][ ¥ Entfernen ] . E [ "I Bearbeiten ]

Heintz 1. Quartal

Weber 2. Quartal

Reuter 3. Quartal

Bauer 4. Quartal

[ Ausgeblendete und leere Zellen ]

Datenquelle auswahlen

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 auswéahlen lber die Schaltflache [ ok ].

Speichern Sie die Prasentation ab, ohne den Namen zu andern.
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11.3 Datenpunkte und Datenreihen

In die Excel-Tabelle haben Sie Zahlen-Werte eingegeben, die die GréRe 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 S&ulen auf der Rubrikenachse (X-
Achse)? Die Frage kann auch anders gestellt werden: Sind die Datenreihen zeilenférmig oder
spaltenférmig aufgebaut?

spaltenformig:

Heintz Kategorie 1
Weber Kategorie 2
Reuter Kategorie 3
Bauer Kategorie 4

zeilenférmig:
Datenreihe 1 Datenreihe 2  Datenreihe 3

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

In der Exceltabelle stehen die Namen Heintz, Weber,... in der Spalte A, und im Diagramm sind
sie im Moment unterhalb der Saulen auf der Rubrikenachse (X-Achse) platziert. Also sind die
Datenreihen spaltenférmig aufgebaut.

Zeile/Spalte wechseln

Um das Diagramm in eine zeilenférmige Ausrichtung zu &ndern, klicken Sie im

PowerPoint-Fenster auf das Symbol Zeile/Spalte wechseln (Diagrammtools: Zj
Register Entwurf, Gruppe Daten). Eine weitere Mdglichkeit bietet Ihnen in Excel Lot

das vorher gezeigte Dialogfeld Datenquelle auswahlen: Klicken Sie auf die

Schaltflache [ Zzee/spslte wechsen |

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

11.4 Diagrammtyp

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

1. Register Entwurf (Diagrammtools), Befehlsgruppe Typ, -
Symbol Diagrammtyp &ndern. E'

Diagrammtyp
dndern

2. Diagrammtyp: Séaule.

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

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

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].
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Diagrammtyp dndern @
3 vorlagen Siule ol
b séule
[t Linie
& Kreis I k 3
E Balken H]
[#A  Bereich e L
[ Punkt (x ) _
8] Oberflache .
Kreis
@ Ring -
92 Blase l'._\ 'w) lh-‘:‘ l@w |‘ \L) l@:i |<ZIB
Netz
o e Balken
EE=E2ZE8sa=EE
l l l l l l (=] | l L ==
Vorlagen verwalten. .. ] [Algstandarddiagrammtyp festlegen ]
Diagrammtyp &ndern
11.5 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
gebunden.

Folien-Titel

Falls gedffnet, schlieBen Sie das Excel-Fenster. Der Folien-Titel gehort zu dieser Prasentations-
Seite. Ihn zu erstellen ist recht einfach: Sie nehmen die Aufforderung

Titel durch Klicken hinzufligen

wortlich. Es 6ffnet 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 -gréf3e eventuell zu wenig Platz fir zwei Zeilen ist. Zum
Beenden der Text-Eingabe klicken Sie einfach mit der Maus auf3erhalb des Text-Fensters, oder
Sie drticken die [Esc]-Taste.

Um einen Text zu verandern, klicken Sie auf ihn. Ist der
Text als aktuelles Element markiert, kbnnen Sie auch die
(F2)-Taste driicken und dann den Text editieren.

In
Diagramm-Titel Diagﬂnﬁm

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.

Keine
Keinen Diagrammtitel anzeigen

=l

Zentrierter Uberlagerungstitel

Diagramm mit zentriertem Titel Gberlagern,
ohne die Groke des Diagramms zu dndern
Uber Diagramm

Titel oben im Diagrammbereich anzeigen
und Grofe des Diagramms anpassen

Ell

Fur die folgende Ubung klicken Sie in den Diagramm-
tools auf die Registerkarte Layout und in der Gruppe
Beschriftungen auf das Symbol Diagrammtitel. Wahlen
Sie die Option Uber Diagramm: Titeloptionen

1=

Weitere Titeloptionen...
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Betriebliches Vorschlagswesen

IDiag rammtitelj

60.000
80.000
70.000
60.000
50.000
40.000
30.000
20.000
10.000

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

Folien- und Diagramm-Titel

11.6 Ubungen

1.
2.

Als Diagrammititel tippen Sie das Wort Einsparungen ein.

Die Datenreihen fir das Diagramm sollen jetzt wieder spaltenférmig aus der
Tabelle Gbernommen werden.

Als Achsentitel unter der horizontalen Primarachse (Rubrikenachse X)
ist Mitarbeiter vorgesehen

Fur die vertikale Primarachse (Grof3enachse Y) tragen Sie als gedrehten
Titel die Worter In Euro ein (Bild auf der Seite 74).

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

¥ Heintz
m ' Weber
m Reuter
m Bauer

£

Zeile/Spalte
wechseln

Achsentitel

-

Ein kleiner Tipp: Sie brauchen nicht den kompletten Dateinamen neu eingeben. In dem Ex-
plorerfenster Speichern unter heben Sie nur die Markierung des Namens auf, und erset-

zen die Ziffer 1 durch die 2.
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11.7 Die aktuelle Folie kopieren

[ % Ausschmeiden : Die folgenden Diagramm-Bearbeitungen sollen an einer Kopie vor-

503 Kopieren genommen werden. Klicken Sie in der Statusleiste auf die Schaltfla-
@ Einfiigeoptionen: che Normalansicht:

2 Normalansicht Bildschirmprasentation
.2l Meue Folie
'; Folie duplizieren W
Folie laschen I/\\g
= Abschnitt hinzufigen Foliensortierung Leseansicht
TE, Folien versffentlichen Nun klicken Sie links in der Miniaturansicht mit der rechten Maus-

J AufUpdates Gberprafen > taste auf die Folie 9 mit dem Diagramm und wahlen im Kontextme-

) Layout . ni den Befehl Folie duplizieren. PowerPoint hat eine Kopie der
Eolie zurucksetzen Folie 9 als 10 angeflgt.
{2] Hintergrund formatieren..,

L) Wechseln Sie bei der Folie 10 mit einem Mausklick auf das Dia-
Sl Eolie ausblenden gramm in den Bearbeitungsmodus. Achten Sie darauf, dass die
| Sl ‘ ‘H Grafik mit einem Rahmen als aktuelles Element markiert ist.

e —

Kontextmendi in
der Miniaturansicht

RlE#®9-0~ Betriebliches Vorschlagswesen2.pptx - Microsoft PowerPoint Diagrammtools | (=l é}
I . . |
Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht Entwurf | Layout Format [~ e

4

S
Mo, @ B F Ok @ ]
Diagrammtyp Als Vorlage = Zeile/Spalte  Daten Daten Schnelllayout I I I _ | Entwurf

andern speichern vechseln auswadhlen bearbeiten akiualisiere A
Typ Daten Diagrammlay... Diagrammformatvorlagen Modus

il = X -

-

! Betriebliches Vorschlagswesen

Einsparungen
90.000
80.000
70.000
o 60.000 |
5 50.000 = 1. Quartal
‘£ 40.000 m2. Quartal
= 30.000 m3. Quartal
20.000
10.000 m4. Quartal
a 4
L Heintz Weber Reuter Bauer
1 Mitarbeiter
>
-
Folie 10 von 10 | Staff training presentation” | X3  Deutsch [Deutschland) | |[@sE e e (o0 (¥)

Die kopierte Folie

11.8 Skalierung

Durch Veranderung der Skalierung der Y-Achse (Zahlen-Achse) kdnnen Sie die Hohe der Sau-
len beeinflussen, ohne die Zahlen der Datenbereiche zu verandern. Offnen Sie mit einem
Rechtsklick auf die Y-Achse das Kontextmeni, und wahlen Sie Achse formatieren.

Das nachfolgende Dialogfeld rufen Sie auch Uber den Weg Registerkarte Layout
Gruppe Achsen, Symbol Achsen, Vertikale Primarachse, Weitere Optionen fiir M
vertikale Primarachse auf. Hier stellen Sie den Zahlenbereich fur die Y-Achse Achsen
ein: -
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Bereits bei der Erstellung des Diagramms hat

. . . . . Achse formatieren @
PowerPoint selbstdndig eine automatische |, .
. e Achsenoptionen
Skalierung vorgenommen. 2ahi Mm@ aue O Cest 00
. . Fiilung Masximum: @ Auto O Fest |30000,0
Zur Veranderung tragen Sie andere Werte ein Unienarbe Hautintervall: @ auta © Fest [10000,0
oder nehmen eine andere Einstellung vor. Lrienart HD"fsi"f:"i ® uo © Fet [0
. Merte in umgekehrter Reihenfolge
Dann muss bei dem entsprechenden Zahlen- Schﬂ:a" o ] Logarithmische Sklierung gass: |10
. . - .. . Leuchten und weiche Kanten
feld die Option @ Fest aktiviert sein: Anzeigeeiheiten: Keie [
3D Format Beschriftung der Anzeigeeinheiten im Diagramm anzeigen
Minimum: Hier tragen Sie den Anfangs- Jusrichtung Heuptsrihtyp: Ao [v]
wert der Achse ein. f:”:"”;m - h%
isenbeschrrungen; isennal
Maximum: Eintrag fur den hochsten Wert. T e st
. . . . () Achsenwert: |0,0
Hauptintervall: Dieses Feld bestimmt die ©) Wasimaler Achserwart
Schrittweite der Zahlen auf der
Y-Achse.

Hilfsintervall: Hiermit bestimmen Sie die
Schrittweite der Hilfsstriche

zwischen den Zahlen.
Skalierung &ndern
Die nachsten Optionen sind standardmafig ausgeschaltet:

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

[C] Logarithmische Skalierung
Die Schrittweite der Zahlen auf der Y-Achse nimmt einen logarithmischen Ver-
lauf.

Anzeigeeinheiten kere  [+]
Die GroRRenordnung der Y-Achsenwerte kann festgelegt werden.

[C] Beschriftung der Anzeigeeinheiten im Diagramm anzeigen
Die in der vorherigen Liste eingestellte Gré3enordnung im Diagramm anzeigen.

11.9 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
Grolenunterschiede.

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

Logarithmische Skalierung
Nach dem sind die GroRenunterschiede sehr klein.
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Schluss Variante
Tragen Sie die folgenden Werte ein, und schalten Sie das Kontrollkéstchen wieder aus:
Maximum: i@ Fest 80000
Hauptintervall: @ Fest 20000
[T] Logarithmische Skalierung

11.10 Gitternetzlinien (Raster)

Uber den Weg Register Layout (Diagrammtools), Gruppe Achsen, Symbol
Gitternetzlinien kdnnen horizontale (Y-Achse) und/oder vertikale (X-Achse) |l
Linien angezeigt werden. Es sind drei Varianten fir primare horizontale bzw. Gitternetzlinien
vertikale Gitternetzlinien vorgegeben: Hauptgitternetze, Hilfsgitternetz, Haupt- -

und Hilfsgitternetze.

Beim Hauptgitternetz werden die Linien in Hohe der Beschriftungs-Zahlen durchgezogen. Da-
gegen werden sie bei dem Hilfsgitternetz dazwischen gesetzt.

(s |
. i
E|n KI'Ck auf daS Sym b0| Gitternetzlinien
Offnet dle" reChtS Stehenden Keine |%| Primdre horizontale Gitternetzlinien »
Untermenus Keine horizontalen Gitternetzlinien anzeigen g Primdre vertikale Gitternetzlinien N

Hauptgitternetze
Horizontale Gitternetzlinien fir Hauptintervalle anzeigen

| [EL

Aktuell ist das horizontale
Hauptgitternetz fur die Y-

Hilfsgitternetz

. r[|r|§§ Haorizontale Gitternetzlinien fur Hilfsintervalle anzeigen
Achse eingeschaltet.
= Haupt- und Hilfsgitternetze
e Horizontale Gitternetzlinien fdr Haupt- und Hilfsintervalle

anzeigen

Weitere Optionen far primére harizontale Gitternetzlinien..,

Das Symbol Gitternetzlinien mit Untermeniis

Hauptgitternetz formatieren @
| Lienfarbe | | Linienfarbe
Linienart ) Keine Linie
Schatten ) Enfarbige Linie
Leuchten und weiche Kanten ﬂ graduellé Lnie
) Automatisch
Woreingestellte Farben:
Uber den Befehl im Untermenii T e [i]
Richtung:
Weitere Optionen fur primére... kel w00 -
Farbverlaufstopps
offnen Sie das nebenstehende Dialogfeld, [y — )
das lhnen weitere Einstellungsmoéglichkei- Earbe position: [0% |
ten bietet. Dies kann bei manchen Dia- Heligheit ! 0%
grammen die Uberschaubarkeit erhdhen. Transparerz: [} LI

Einfugen und Formatieren der Gitternetzlinien
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11.11 Legende

Bei unserem Diagramm stehen immer 4 Saulen zusammen. Die Legende zeigt Ilhnen, welche

Farbe oder Schraffur zu welchem Quartal gehort.

Sie konnen die Legende an einen anderen Platz schieben: Zeigen Sie mit der
Maus auf die Legende. Der Mauszeiger wird zu einem Vierfachpfeil <. Nun zie-
hen Sie den Rahmen bei gedriickter linker Maustaste an eine neue Position.

Uber den Weg Register Layout (Diagrammtools), Gruppe Beschriftungen,
Symbol Legende kénnen Sie aus sechs voreingestellten Positionen wahlen:

(=
=] Legende =
. | Keine
Legende deaktivieren

Zum Formatieren wéhlen Sie in dem rechts
stehenden Katalog den Befehl Weitere Le-
gendenoptionen.

=24
Legende rechis anzeigen
o]
=)

Legende oben anzeigen

e 0 )
m 1. Quartal

)

m 2. Quartal
% 3. Quartal

Q‘I. guartal

Legende

Legende anzeigen und rechts ausrichten

11} Legende anzeigen und oben ausrichten

. Legende links anzeigen
Oder klicken Sie mit rechts direkt auf die ] Legenae snzegen una s suscten

Legende, und wahlen Sie im Kontextmenu Legende unten anzeigen
den Befehl Legende formatieren.

Legende rechts iiberlagern

| Legende anzeigen und unten ausrichten

i lJ Legende rechts vom Diagramm anzeigen,
ohne die Groke des Diagramms zu dndern

Legende links liberlagern

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

Weitere Legendenoptionen...

Katalog
Legende formatieren @
[ Legendenaptonen | Legendenoptionen
Fiillung Legendenposition:
Neben der Positionierung der Legende mit Rebmenfarbe © gben
der Maus konnen Sie auch in diesem Dia- || remenaren e
logfeld die Legendenposition auswahlen. schatten © Rechis

Leuchten und weiche Kanten () Oben rechts

Wie bei allen Dialogfeldern, die lhnen zur
Formatierung der verschiedenen Teile des
Diagramms zur Verfligung stehen, bietet
Ihnen auch dieses Fenster eine groRe Flle
an Formatierungsmdglichkeiten, wie Ful-
lung, Rahmenfarbe und -art. Besonders viel
Auswahl haben Sie auch, wenn Sie einen
Schatten hinzufiigen mdchten.

Probieren Sie es aus!

Legende ohne Uberlappung des Diagramms anzeigen

Die Legende formatieren
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11.12 Die vertikale GréRenachse (Y) formatieren

Titel von Vertikal (Wert] Achse m

Diagrammoereich s Damit Sie in dem Diagramm an einem Element die Formatierung
o ategone Achse andern kénnen, muss das Objekt vorher markiert werden. Zum einen
e tonsontel Ketegorts Achie erkennen Sie das aktuelle Objekt an den Markierungspunkten, zum
Thelvon Vel erh At anderen auch an dem Listenfeld Diagrammelemente oben links auf
Vertikal (Wer] Achse Hauptgitternctz der Registerkarte Layout (hier: Titel von Vertikal (Wert) Achse).

Zeichnungsflache
Reihen "1.Quartal®

enen 2 Qunel In diesem Listenfeld kdnnen Sie auch andere Elemente zum Bearbei-
Reihen 4, Quartal ten auswahlen.

Listenfeld Diagrammelemente

Diagrammtools
[ - - |
Start Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Entwurf | Layout | Format & e
Titel von Vertikal (Wert) Achse - r = 1| Legende ~
(wert *JJ in i i i il (il | - kA
By auswahl formatieren o 4] Datenbeschriftungen - (]
— - Einfigen  Diagrammtitel Achsentitel Achsen Gitternetzlinien = Zeichnungsfliche Analyse
&4 Auf Formatvarlage zuriicksetzen - - - %] 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 Kontextmeni eines Objektes: Klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste auf das Objekt, und wahlen Sie in dem Kontextmen( den Befehl aus.

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

Achse formatieren \EI
Achsenoptionen Zahl
] )

Zahl Kategorie: Dezimalstellen: |0
Fiillung g:i:?dard 1000er-Trennzeichen verwenden ()
. Wahrung Megative Zahlen:
Linienfarbe guaha‘tung ERE
ini atum 1.234
Linienart Se‘t - a4

rozentsa -1.234
Schatten Bruch
Leuchten und weiche Kanten | | [Wissenschaftich

Text

Sonderformat
3DF 14

erma Benutzerdefiniert

Ausrichtung Formatcode:

Mehmen Sie im Feld 'Formatcode' eine Eingabe vor, um ein
benutzerdefiniertes Farmat zu erstellen, und Kidken Sie dann auf
"Hinzufiigen™.

Mit Quelle verknipft

Zahl wird fur die allgemeine Anzeige von Zahlen verwendet.
Wihrung und Buchhaltung bieten spezielle Formate fiir monetére
Werte.

Die Zahlen der GroRenachse (Y) formatieren

11.13 Das Format der Saulen verandern

Auf der Seite 69 wurde die Farbe fiir eine Saulengruppe ge-

andert. Dartber hinaus gibt es weitere Moglichkeiten, das Dnratertert -
Aussehen der Balken zu verandern. Markieren Sie mit der - | 22 Formkantur ~
Maus die Saulengruppe, die Sie formatieren méchten, und 7| J Formeffekte -
wahlen Sie eine Schaltflache aus der Gruppe Formenarten
im Register Format (Diagrammtools). Mit einem Klick auf die Register Format, Gruppe Formenarten
Schaltflache = 6ffnen Sie den Katalog:

Formenarten
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Katalog (mit Livevorschau)

Oder 6ffnen Sie das Dialogfeld Datenreihen formatieren (Seite 69), das Sie bei markierten
Objekten auch Uber die Tastenkombination (strg]+(1] 6ffnen kénnen.

11.14 Das Aussehen des Diagramms andern

Bei markiertem Diagramm werden lhnen auf der Registerkarte Entwurf (Diagrammtools) eine
ganze Fiulle der verschiedensten Mdglichkeiten angeboten, um das Aussehen des Diagramms
zu andern:

Diagrz tools

(TP - = - |
Start Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprédsentation Uberprifen Ansicht Entwurf | Layout Format & e

E ¥ == D:E‘
22 Em el 2
Diagrammtyp Als Vorlage | Zeile alte  Daten Daten Daten Schnelllaynut I I I _ Entwurf

andern speichern vechseln auswahlen bearbeiten aktualisiere

Typ Daten Diagrammlayo... Diagrammformatvorlagen Modus

Registerkarte Entwurf (Diagrammtools)

Diagrammtyp andern m

Um den Diagrammtyp zu andern, klicken Sie auf das Symbol und wahlen einen ande-  piagrammtyp
ren Typ aus: dndern

Dizgramm einfiigen B
E@ vorlagen Sdule |
so | ad] [80] ol s8] 83 3]
& Kreis i | M
i Baken |mﬂi |J-EH ﬂﬁ Hﬁiﬁ] |Jfﬂ.§3 |L@y£ Mﬂ
Bereich

&) Oberfische Linie
or e ) 1 ] i
@ Netz Kreis

Ml a | ol ARl [ac] ol -
[ Verlagen verwalten... | [ Alg standarddiagrammtyp festiegen | [ ok | [ Abbrechen

Diagrammtyp andern

Diagrammlayouts

Bis jetzt haben Sie selbst das Diagramm formatiert, bzw. verschiedene Diagrammelemente, z.B.
Titel, Legende, manuell hinzugefiigt. Wie gewohnt, bietet Ihnen PowerPoint aber auch vordefi-
nierte Diagrammlayouts an.
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Ein anderes Layout wahlen Sie auf der Registerkarte

Entwurf (Diagrammtools) aus dieser Befehlsgruppe g | o
aus: g i

Diagrammlayouts

)
3
5

In der Befehlsgruppe blattern

Blattern Sie mit den Pfeilen direkt in der Gruppe, und = |- -
mit einem Klick auf das untere Pfeilsymbol = in der ﬂﬁA ZJ_lLilA
Blatterleiste 6ffnen Sie den Katalog.

Diagrammlayout-Katalog
Diagrammformatvorlagen

Und wenn Sie jetzt auch noch die Farben
der Saulen und/oder des Hintergrunds an-

dern mdchten, blattern Sie in der Gruppe L - L ‘ i_ ‘_ L ‘
Diagrammformatvorlagen. Der grof3e Vor-
teil dieser Vorlagen liegt u.a. darin, dass die

Farben harmonisch aufeinander abge- Gruppe Diagrammformatvorlagen
stimmt sind.

4

4l

Diagrammformatvarlagen

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

hs hd bhd ki hd b
THETERETET ol ol
btk hd hd bd 00 bkl i ki
bk bd bl bd Ll bhd i ko

Eine groRe Auswahl an Diagrammformatvorlagen

4

[ﬂ Datenbeschriftungen 'I

11.15 Datenbeschriftungen

Keine

Datenbeschriftungen fir Auswahl
deaktivieren

Zentriert

Datenbeschriftungen anzeigen und zentriert
auf Datenpunkt{en) positionieren

Ende innerhalb

Datenbeschriftungen anzeigen und innerhalb
des Endes von Datenpunktien) positionieren

Manchmal ist es sehr hilfreich, direkt an jeder
Saule den Datenwert ablesen zu koénnen. 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. Wéhlen
Sie aus dem Untermeni eine der Einstellungs-
mdglichkeiten aus, oder klicken Sie auf Weitere
Datenbeschriftungsoptionen und 6ffnen so das Ende auBerhalb .

. Datenbeschriftungen anzeigen und auBerhalb
nachfolgende Dl&'ngeld. des Endes van Datenpunkt{en) pasitionieren

Weitere Datenbeschriftungsoptionen...

Basis innerhalb
Datenbeschriftungen anzeigen und innerhalb
der Basis von Datenpunkt(en) positionieren

= B E EE

Registerkarte Layout, Gruppe Beschriftungen
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Datenbeschriftungen formatieren @
L . . . Beschriftungsoptionen Beschriftungsoptionen
Positionieren Sie dieses Dialogfeld so, zah Beschrifiung enthalt
dass Sie wenigstens einen Teil des Dia- Fulng - et
gramms sehen. Wenn Sie nun Kontroll- Refmenferb @ wert
" . . shmenarten [ BeechrFaannsient mmickectoon |
kastchen ein- und ausschalten und Optio- et | et icontoen|
. . . . Schatten Beschriftungsposition
nen ausprobieren, sind sofort im Dia- Leuehten und wiche Kot _
. - . b @ Zentriert
gramm die Anderungen zu erkennen (Live- D-Format ") Ende el
. ) Basis innerhalb
vorschau). Ausrichtung ") Ende auberhab
. . [7] Legendensymbol in Beschriftung einschlieBen
Schalten Sie das Kontrollkastchen [¥] Wert S— ]
ein, und klicken Sie auf die Schaltflache
SchlieBen].

Die Werte in dem Diagramm anzeigen lassen

11.16 Das Diagramm vergrof3ern

Um das eigentliche, das innere Diagramm (Zeichnungsflache) zu
vergroflern, markieren Sie das Diagramm. Oder Sie wéahlen auf
der Registerkarte Layout in der Gruppe Aktuelle Auswahl oben
links aus dem Listenfeld Diagrammelemente die Zeichnungsfl&a-
che aus (Seite 78). Jetzt sehen Sie zuséatzliche Markierungskreise.
Gehen Sie mit der Maus auf den oberen rechten Ziehpunkt. Der
Mauszeiger wird hier zu einem kleinen Doppelpfeil Z mit dem
InfoText Zeichnungsflache. Bei gedriuckter linker Maustaste zie-
hen Sie den Rahmen auf die gewlinschte GroR3e.

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
kdnnen Sie bei gedrickter linker Maustaste die GréR3e andern.

11.17 Das Diagramm verschieben

Zeichnungsfliche

Das eigentliche Diagramm

vergrof3ern

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

Um das Diagramm an eine andere Stelle zu ziehen, zeigen Sie mit der Maus nicht auf
einen Ziehpunkt, sondern auf den &uferen Diagramm-Rahmen mit dem InfoText Dia-  +t,
grammbereich. Der Mauszeiger wird dort zu einem Vierfachpfeil. Ziehen Sie nun bei

gedruckter linker Maustaste das Diagramm an die neue Position.

11.18 Datentabelle

Die eben beschriebene Datenbeschriftung kann bei vielen Séaulen und grof3en Zahlen sehr
schnell unubersichtlich werden. Dann probieren Sie doch einmal stattdessen die Datentabelle
unterhalb des Diagramms aus. Sie hat allerdings den Nachteil, dass fur das Diagramm weniger
Platz bleibt. Dafiir kénnen Sie die Legende (Seite 77) in die Datentabelle integrieren.

1. Entfernen Sie die Legende, indem Sie auf der Registerkarte Layout in der Gruppe Be-
schriftungen das Symbol [Eltee=nds - gnklicken und Keine — Legende deaktivieren wahlen.
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2. Schalten Sie auch die Datenbeschriftungen wieder aus:

Symbol i patenbeschriftungen - - Keine — Auswahl von Datenbeschriftungen deaktivieren.

3. Beidem Symbol L&l patentsbelie - gktivieren Sie:
Datentabelle mit Legendensymbolen anzeigen.

Heintz Weber Reuter Bauer
m 1. Quartal 25.407 20.956 79.700 43.190
m2. Quartal 38.070 30.704 51.929 24,000
m 3. Quartal 31.000 61.078 48.035 52.718
m4. Quartal 50.340 41.000 22,652 68.491

Die Datentabelle mit den Legendensymbolen anzeigen lassen

4. Der Schriftgrad der Datentabelle ist zu grof3. Mit einem Linksklick markieren

Sie die Daten-

tabelle und formatieren den Text auf der Registerkarte Start, oder Sie rufen per Rechtsklick

das Kontextmenu auf.
5. Stellen Sie den Schriftgrad auf 13 ein.

6. Markieren Sie mit einem Einfachklick das Diagramm. Es ist mit einem Rahmen versehen.

7. Auf der Folie ist gentigend Platz. Vergrof3ern Sie das Diagramm. Dazu zeigen Sie mit der

Maus auf einen Eck-Ziehpunkt. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie
auf die gewiinschte Grol3e:

nun die Grafik

Diagrammtyp Als Vorlage | 7Zeile
dndern e

Tvp

speichern

n auswihlen bearbeiten akiu

Daten

Daten

EBlld®9-3= Betriebliches Vorschlagswesen2.pptx - Microsoft PowerPoint Diagra ools | ‘ =RAC! g
i ) " - — |
Start Einfiigen Entwurf Uberginge  Animationen Bildschirmprisentation  Uberpriffen  Ansicht Entwurf | Layout Format | @ (@
=5 B R (]
il W, & 5 T3 (i

T
Schnelllayout II [ 1] L ‘ L ‘ L ‘

Daten

Diagrammlayouts

Diagrammfarmatvorlagen

‘

Entwurf

Madus

j Betriebliches Vorschlagswesen

InEuro

80.000

Einsparungen

Ié]

60.000

40.000

20.000 -

0

Reuter

= 1. Quartal

29,407

20.956

79.700

43.190

= 2. Quartal

38.070

30.704

51.929

24.000

3. Quartal

31.000

61.078

48.035

52.718

w4, Quartal

50.340

41.000

22.692

68.491

Mitarbeiter

-

w4

Folie 10von 10 | “Staf training presentation” | ¢¥  Deutsch (Deutschland) | |[@gg B2 66% (=) [} (+) (3
Das Diagramm mit der Datentabelle und dem Mauszeiger zum Vergrof3ern
8. Ohne den Dateinamen zu verandern, speichern Sie lhre Prasentation ab, z.B. mit =
einem Mausklick auf das Symbol oder mit der Tastenkombination [Strg]+(s].
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12 Objekte zeichnen

Auf der Folie 9 soll ein Pfeil mit dem Text Super auf den grofiten Balken in dem Diagramm zei-
gen. Uber das Symbol Formen bietet PowerPoint Ihnen eine Vorauswahl an Zeichenformen an.

12.1 Einen Pfeil einfligen

[@: 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- ,? I
terkarte Einflgen in der Gruppe Illlustrationen auf das —P

Formen

Symbol Formen. .
Linien —
) Einfugen_ \\\—L—L,'-L,-& 1.?./\6%
EE 1 = Rechtecke
hal B8 o B [ 2 gl ooDonODOod

Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum | Formen SmartArt Diagramm

Standardformen

HBOAMNOLAOOOOO®

Bilder Illustrationen @ 660 DF &' /EDJI::J 6 @
2. In dem Katalog klicken Sie im Bereich Linien auf den OQO®&~HE® w4 <G
Pfeil ™. (30 1L %

Blockpfeile

3. Bewegen Sie das Mauskreuz 4+ zum gewiinschten ??{ifgg%&gggg
Pfeilende, und ziehen Sie bei gedriickter linker Maus- ~ * © = BE4E AT 1

ine Linie zur Pfeilspitze.
taste eine e zur Pfeilspitze Den Pfeil auswahlen

4. Die Markierungskreise (Ziehpunkte) geben an, dass es -
sich um ein aktuelles Objekt handelt. Nur markierte /%
Objekte konnen geéndert werden. O

5. Um die GroRRe oder die Richtung des Pfeils zu andern, ziehen Sie bei gedrlckter linker
Maustaste einen Markierungspunkt 47 bis der Pfeil die gewlnschte Grol3e oder Richtung
hat.

6. Falls Sie den Pfeil an eine andere Stelle bewegen wollen: Ziehen Sie den Pfeil 4,
auch wieder mit der Maus, aber zeigen Sie diesmal nicht auf einen Markie- {%
rungspunkt, sondern auf den Pfeilschaft.

7. Bei einem markierten Pfeil ist das Kontextwerkzeug Zeichentools mit der Registerkarte
Format oben in dem Meniband zusatzlich getffnet:

R
Start Einfligen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Format [~ e
~NOoO fa a L L4 Eine Ebene nach vorne = .IQI' 17 m =
AL LA ol —_ - | & Formkontur = || AN /- Ol Fine Ebene nach hinten ~ [f]
- - Fa = -
2N el = | ) Formeffekte ~ 5%, Auswahlibersich Sk | 377 em -
]

Formen einflgen Formenarten WordArt-Formate Anordnen Grake

Zeichentools Registerkarte Format

8. Hier kénnen Sie in der Gruppe Formenarten direkt Farbe und Linienstarke des Pfeils aus-
wahlen (Livevorschau).

9. Mochten Sie noch weitere, umfassendere Formatierungsénderungen vornehmen, wahlen
Sie im Kontextmenu des Pfeils den Befehl Form formatieren. Oder klicken Sie auf der Re-
gisterkarte Format in der Gruppe Formenarten auf die Schaltflache ra. Es erscheint das
nachfolgende Dialogfeld.
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% Ausschneiden Form formatieren -7 =)
53 Kopieren N R
Fiilung Linienart
[ Einfiigeoptionen:
':&' . g. = Linienfarbe Breite: 2Pt %
] (|
= Eﬂ Linienart Verbundtyp:
E Verbindungstypen » Schatten Strichtyp:
?—l';" Spiegelung Abschlusstyp: Flach El
It Leuchten und weiche Kanten Verknupfungstyp: | Rund El
':JJ In den Vaordergrund | b 3D-Format Pfeileinstellungen
3%, In den Hintergrund | » 30-Drehung Anfangstyp: Endtyp:
’3!') Hyperlink... Bildkorrekturen Anfangsaréfe: E] Endarafe: E]
Bildfarbe
Als Grafik speichern..,
Kiinstlerische Effekts
Als Standardlinie festlegen Zuschneiden
il Grage und Position..
2|] Grake und Position -
% Form formatieren... [}
Position
0 Textfeld
Kontextmenu =
Alternativtext

Linienbreite andern

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

12.2 Ein Textfeld einfligen

Den Text Super einfigen

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

2. Bei gedruckter linker Maustaste ziehen Sie einen Textrahmen.

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

4. Andern Sie den Schriftgrad auf 24 Punkt. Sie kénnen dies beispielsweise in der Kontext-
Symbolleiste vornehmen. Eventuell mussen Sie danach die Rahmenbreite anpassen.

5. Uberpriifen Sie, dass der Text spater nicht von Linien umrahmt ist: Im Kontextmenii wéhlen
Sie den Befehl Form formatieren. In dem Dialogfeld schalten Sie eventuell auf der Seite
Linienfarbe die Option @ Keine Linie ein.

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

auf den Markierungsrahmen. Der Mauszeiger andert sich in einen Vierfachpfeil. 2
Bei gedruckter linker Maustaste ziehen Sie den Text an die gewinschte Stelle.
CAL
FE SUp-:r T
Oo——0
Einen Textblock an eine andere Position ziehen
7. Der Text ist von den Markierungskreisen und dem griinen
Dreh-Punkt eingerahmt. Uber den griinen Punkt ¢ drehen
Sie bei gedrickter linker Maustaste das Objekt.
8. Speichern Sie das Dokument, ohne den Dateinamen zu an-
dern. Markierter Textrahmen und Pfeil
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Das Formatieren eines Textes wurde ab der Seite 52 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.

Grole des Textblocks — —
Fullung TEXTfEId

In der Standardeinstellung passt sich die tnenfarbe Tedert

GroRe des Textblocks nicht automatisch an e g = =]

den Text an. Das soll jetzt aber eingestellt Spgeing Ammgp

werden: Kontextmenii Form formatieren. Leuchten und weiche Kenten | | () e picht automatisch anpassen

Auf der Seite Textfeld aktivieren Sie die o e e

Option e erer Seerean

_p . Eldkorrekuren ILiniG:S tEU,lSda'n = Oben: 0,13 am =

i@ Grole der Form dem Text anpassen. Bidfarbe pechts: [0.25 on T2 nten: 0.8 on 12
Kimstlerische Effekts Textin Form umbrechen

Uberprifen Sie noch auf den Seiten Ful- auschneiden

lung und Linienfarbe jeweils die Option ‘:;

@ Keine Fillung bzw. @ Keine Linie. —

N&heres dazu auf Seite 99. Alematvtext

Sie das Dialogfeld.

GrolRe der AutoForm dem Text anpassen

Jetzt kann das Textfeld nur noch in der Lange verandert werden. Mochten

Sie nachtraglich die gesamte GréRe andern, wahlen Sie in dem Dialogfeld
Form formatieren, Seite Textfeld die Option i@ GroRe nicht automatisch
anpassen. Nun zeigen Sie mit der Maus auf einen Markierungspunkt 57
(Ziehpunkt). Der Mauszeiger wird zum Doppelpfeil. Driicken Sie die linke
Maustaste, und ziehen Sie den Rahmen auf die gewlnschte Grof3e. Bei
einem Eckmarkierungspunkt bleibt das Verhéltnis Hohe zu Breite gleich.

8]

§ Super

TextfeldgroRRe

andern

A

Lassen Sie die Maustaste los. Die GroRRe des Textblocks wurde veréandert. gj Suber
Uber den Befehl Riickgangig konnen Sie die Anderung wieder stornieren. Oo—i 0
Textfeld mit grinem
Drehpunkt
Rahmen und Hintergrund eines Textfeldes
Falls ein Textfeld doch von Linien umrahmt Form formatieren B
sein soll und eventuell auch die Hinter- Pt Fallung
grundfarbe zu @andern ist, markieren Sie das Linenfarbe © Keine Filking
Textfeld, und wahlen Sie im Kontextmenu tinenart O S
den Befehl Form formatieren. sehatien © Bld- oder Texturfilung
Spiegelung @) Musterfillung
Offnen Sie die Seite Fiillung. Hier kénnen Leuctanund weche karen | | © Fosabetsanndiibes
Sie Hintergrundfarbe und Filleffekt festle- o Fate:
gen. Wahlen Sie oben einen Fulltyp aus Sldherrktunen Transpererz: [} o |2
und klicken Sie auf das Farb-Symbol & . Bidfrbe
Kiinstlerische Effekte
In der geoffneten Farbpalette 6ffnen Sie Zuschmeiden
Uber den Befehl Weitere Farben das Dia- frofe
logfeld Farben, in dem Sie die Méglichkeit :EX;H
haben, jede erdenkliche Farbe zusammen- R
zustellen. -

Hintergrundfarbe und Rahmen einstellen
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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 zusétzlich die Datei Probe2
von BVW1. Dazu wahlen Sie im Datei-MenlU den Befehl Zuletzt verwendet und Kli-
cken in der Liste auf den Eintrag:

Zuletzt erstellte Prasentationen

IE Betriebliches Vorschlagswesen2 pphx =
=| DM\Training\PowerPoint 2010 Ein\Schulung

[®] Probe2 von BVWL.pptc =
=| DATraining\PowerPoint 2010 Ein\Schulung

Liste der zuletzt verwendeten Dokumente (Ausschnitt)

Eine andere Moglichkeit bietet im Datei-Menii der Befehl Offnen. Jetzt ist Probe2 ... das
aktuelle Fenster. Aber auch Betriebliches Vorschlagswesen2 ist noch geéffnet. Klicken

Sie im Meniiband auf die Registerkarte Ansicht und dort in der Befehlsgruppe Fenster =
auf das Symbol Alle anordnen:

RPld9 -0l Probe2 von BVWLpptx - Micrasoft PawerPoint [EIEIEN CTEEECIE Betriebliches Vorsc b - Microsaft B
Eﬂm Einfugen Entwurf Ubergange Uberprifen | Ansicht| & @ @mn Einfugen Entwurf Ubergange Uberprifen | Ansicht| & @
5| Fotensortierung 3 Falenmaster e \f = || e E@ 8 Foliensortierung | (B Folienmaster % ‘\ = 2| ==

[ i8] Handzetteimaster =z [E Notizenseite [£d] Handzetteimaster =z

(& Notizenseite
Normal|, Anzeigen Zoom AnFenster Farbe/Graustufe Fenster| Makros Normal ., Anzeigen Zoom An Fenster Farbe/Graustufe Fenster hakros
15] Leseansicnt [ Motizenmaster - anpassen - - Bl Leseansicnt [ Notizenmaster - anpassen - -

Zoom Makros zoom Makros

a -

! Betriebliches Vorschlagswesen

Einsparungen

Mitarbeiterschulun 0000
Q 80.000 |

70.000
o 60.000

£ 50.000 m 1. Quartal

i i 40.000 m2. Quartal
Thema hier eingeben S0t

. m 3. Quartal
20.000

10.000 m4. Quartal
0

Heintz Weber Reuter Bauer
Mitarbeiter
Folie 1von9 | “Staff training presentation” IEEEEE e (+) (5 Folie9 von 10 | “Staff training presentation” | 3% | IEEEE e 3 E

Fenster-Befehl: Alle anordnen

Eines der Fenster ist die aktuelle Datei, d.h. Anderungen beziehen sich auf diese Prasentation.
Der obere Rand, die Titelleiste des aktuellen Fensters, ist farblich hervorgehoben. Je nach ver-
wendeter Windows-Version und -Einstellung erscheinen in der Windows-Taskleiste fur die
PowerPoint-Fenster separate Schaltflachen bzw. Miniaturansichten:

[P (Pl

Taskleiste (Ausschnitt)
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Vollbild (Maximieren-Modus)

Damit ein Fenster wieder den ganzen Bildschirm ausfillt, klicken Sie auf das Maximie- =
ren-Symbol in der rechten oberen Fensterecke.

13.2 Fenster wechseln

Wenn das aktuelle Fenster nicht im Vollbild erscheint, klicken Sie mit der Maus einfach in ein
anderes Fenster hinein. Dartiber hinaus kdnnen Sie in jedem Modus das Fenster wechseln:

e Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(F6]. Oder:
) Klicken Sie in der Taskleiste auf die PowerPoint-Schaltflache bzw. Miniaturansicht. Oder:

¢ Kilicken Sie im Meniband auf die Registerkarte Ansicht und dort in der

Befehlsgruppe Fenster auf die Schaltflache Fenster wechseln. In der %
Liste der gedffneten Dokumente ist das aktuelle Fenster mit einem Fenster
Hakchen [V markiert. Mit einem Mausklick wéhlen Sie das gewiinschte L L
Dokument aus: Registerkarte

Ansicht

1 Betriebliches Vorschlagswesen.pptx

v | 2 Probe2 von BVW1.pptx

Liste der get6ffneten Dokumente

SchlieRBen Sie zum Schluss wieder die Datei Probe2 von BVWL1. Danach ist nur noch die Pra-
sentation Betriebliches Vorschlagswesen2 gedffnet.
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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 tber die Windows- und Office-Zwischenablagen (Seite 36).
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 123), aber auch die Programme Word und Excel.

DDE kommt auch wieder aus dem Englischen und heif3t 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 Layout Leer ein:

e  Mausklick auf das Symbol Neue Folie auf der Registerkarte Start,
Befehlsgruppe Folien J

MNeue

e oder Tastenkombination [Strg]+[M]. Folie ~

14.2 Dynamischer Datenaustausch

Wie gerade angesprochen, kénnen Sie zwischen einer Excel-Tabelle und einem anderen
Windows-Programm, wie PowerPoint, eine dynamische Verbindung herstellen. Wenn beide
Programme mit den verbundenen Dateien geoffnet sind, sehen Sie eine Anderung in der Tabel-
le 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 63) auf einem Laufwerk oder im Intranet. Um diese Daten dynamisch fir ein
neues Diagramm zu verwenden, 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 27 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
HHd9-e-2|= BVW.xlsx - Microsoft Excel ‘ = | S e
Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht [~ e o eH ER
o= ; EE - My Linie = |y Flache - — a SN i
1% E Bal BE a o = =] - = i
=] @B Kreis v i Punkt ~ ) F:
PivotTable Tabelle | Grafik ClipArt . Siule Sparklines| Datenschnitt Hyperlink | Textfeld Kopf- und Symbaole
- [cT e - g‘-Balken' OAndere Diagramme ~ - Fubzeile 'dd -
Tabellen Ilustrationen Diagramme El Filter Hyperlinks Text
G6 - & | 1) v
A B c D E F c | w | 1 T 1 K L =
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 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 51929 48035 22692 202356| 3188,00 2077,16 192140 907,68
10 | Bauer 43190 24000 52718 63491 188399 1727,60 960,00 2108,72  2739,64
11

Das Excel-Arbeitsblatt

A = - !
ﬁi % @ = W ‘J
Sdule Limie  Kreis Balken Fldche Punkt Andere

= - - - - - Diagramme =
Diagramme Fl

2D-53ule
Gruppe Diagramme auf der Registerkarte Einfligen H[
|

Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der
Gruppe Diagramme auf das Symbol Saule. In dem

Katalog wahlen Sie bei dem Bereich 2D-Saule das 1@@ Eﬁ |
a3 88 38

erste Muster.

3D-S3ule

Zylinder
Das eingefiigte Diagramm legt sich teilweise tber die

Tabelle. Fur die Legende fehlen allerdings noch die Jﬂlﬁ Jﬂﬂ Jﬂﬂ ﬁjﬂ

Mitarbeiter-Namen, da dieser Bereich noch nicht fest-
gelegt wurde.

Kegel

hkua] a8 48] 34

Pyramide

;ih Alle Diagrammtypen...

Katalog Saulen-Diagramm
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9 -w-|= BVWaxlss - Microsoft Excel D P==pE |
Start  Einfiigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht | Entwurf 7| layout  Format a@oF =

= ;

g 3T 2 @ ARG
Diagrammtyp Als Vorlage | Zeile/Spalte Daten | Schnelllayout ] Il ~ | Diagramm | Entwurf
éndern speichern wechseln auswahlen - T verschieben -

Typ Daten Diagrammiay... Diagrammformatvoriagen ort Modus
Diagramm 1 - I i
A B C D E F G H | J K L =
4 Einsparungen Pramien
5
6 LV 2.Vj. 3. V). 4.Vj. Summen 1.Vj. 2.Vj. 3.Vj. 4.vj. e
7  Heintz 23407 38070 31000 50340 148817 117628 1522,80 1240,00  2013,60
2 | Weber 20956 30704 51078 41000 153738 838,24 122816 244312  1640,00
9 Reuter 79700 sanan FonE sern— naEEl aem AR SATTIE AT 907,68
10 Bauer a3g( 3°00.00 | 273964
11
3000,00
12
13 2500,00
L m Datenreihen1 =
15 2000,00
16 W Datenreihen2
17 1500,00 Datenreihen3
18 1000,00 ® Datenreihend
19
20 500,00
21
= 0,00
23 B
24 i~
4 4 b ¥ | Tabellel Tabelle2 . Tabele3 %2 nER| [ | (30
Bereit | |[Em@mEm w00% =) ; )

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 F"
Entwurf (Diagrammtools) in der Gruppe Daten auf das Symbol Daten auswah-  , oosl..

len. Das nachfolgende Dialogfeld wird getffnet:

Datenquelle auswahlen

Diagrammdatenbereich:

|' .I':I _?EZellaISpalbe wechseln —

Lo =S

Legendeneintrége (Reihen) Horizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik)
[ “#5 Hinzufuigen H i Bearbeiten ][ ¥ Entfernen ] . B [ [ Bearbeiten ]

Datenreihen1 14

Datenreihen2 2.,

Datenreihen3 3.V,

Datenreihend 4.V,

Ausgeblendete und leere Zellen

Der Diagrammdatenbereich ist markiert

Dieser Weg fiihrt Sie sicherlich am schnellsten zum Ziel:

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

=Tabelle 11§G85: 61510

=;Tabellel!... Mit diesem Zeichen werden in

1.
Schreibcursor | blinkt zwischen dem = und dem T von Tabelle:
Diagrammdatenbereich:
2. Tippen Sie ein Semikolon (Strichpunkt ;) ein:
dem Feld verschiedene Bereiche getrennt.
3.

Klicken Sie wieder mit der Maus zwischen das erste und das zweite Zeichen, also zwischen

dem = und dem ; | Tabele115Gs5:513510 Der Schreibcursor | blinkt hinter dem ersten Zeichen.
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[@3 Eine Anderung kénnen Sie mit der Tastenkombination [Strq]+(Z] riickgéngig machen.

4. Klicken Sie am rechten Rand des Feldes Diagrammdatenbereich auf das Symbol .

5.  Markieren Sie bei gedrickter 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 zusétzlich eingetragen:

= B AR BUW adsx - Microsoft Excel T ‘ [=[=] = ]
Datei Start  Einfugen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht Entwurf | layout  Format s @ o @ R
| 5 ]
[ £ ]
Tvp Daten Diagrammlay... Diagrammformatvorlagen Oort Modus
AB - £ 1 v
A B c D E F c | o [ 1 K L =
4 Einsparungen Préamien
5
------- -
6 | 1.Vj. 2.V]. 3.V]. 4.Vj. Summen M
7 | Heintz | 29407 38070 31000
8 | Weber | 20356 3070
9 j Reuter | 797 E3
10]Baver | a3leq 50500
11
3000,00
12
13 2500,00
£l m Datenreihenl =
15 2000,00
L}
15 Datenreihen2
17 1500,00 Datenreihen3
18 1000,00 B Datenreihend
19
20 500,00
21
22 0,00
23 B

24
W 4 » M| Tabellel ~Tabele2 ~Tabele3 %31

nEN| M

Zeigen \

| O 1003

Den Bereich A6 bis A10 markieren

6. Dricken Sie die Return-
Taste. Jetzt sind die Datenbe-
reiche vollstandig.

7. SchlieRen Sie das rechts ste-
hende Dialogfeld Uber die
Schaltflache [ ok ].

Datenquelle auswéhlen

Diagrammdatenbereich:

Legendeneintrége (Reihen)

"' I"j EZel\e,’Spa\te wechseln —

Horizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik)

-2 el

3 Hinzufiigen ][ i Bearbeiten H ¥ Entfernen ] 3 E] [ i Bearbeiten ]

Heintz
Weber
Reuter

Bauer

1V,
2.%.
3.9
4.

Ausgeblendete und leere Zellen

Der neue Diagrammdatenbereich

8. In der Excel-Tabelle sind die Datenbereiche farblich umrahmt:

- Grun fur den Legendenbereich,

- Violett (Lila) fur die Beschriftung des X-Achsenbereichs und
- Blau fur den Y-Achsenbereich (Pramienzahlen).

9. Der Diagrammtitel Pramien soll auch mit der Zelle G4 ver-
knupft werden: Register Layout, Gruppe Beschriftungen, Diagramm

Symbol Diagrammtitel, und wéhlen Sie Uber Diagramm.

10. Uberpriifen Sie, dass auf dem Register Layout, in der
Gruppe Aktuelle Auswahl im Listenfeld Diagrammelemen-

te der Eintrag Diagrammtitel ausgewahlt ist.

titel 2

{?/Auswahlformatieren [}

@ﬁ Auf Formatvorlage zuricksetzen

Aktuelle Auswahl

Listenfeld Diagrammelemente
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11. Klicken Sie in die Bearbeitungszeile. Sie liegt zwischen dem Meniiband und der Tabelle.
Ldschen Sie die Zeichen in der Bearbeitungszeile, und tippen Sie nur ein Gleichheitszei-
chen = ein.

12. Nun klicken Sie in der Tabelle auf die Zelle G4, Ergebnis: (¥ ¥ f =Tabelle1lsasq]

13. Dricken Sie die Return-Taste. Das Wort Pramien wurde als Diagrammtitel ibernom-
men:

&=~ = BVW.xlsx - Microsoft Excel ‘ Diagrammtools | o [ (5 [
Start Einfigen  Seitenlayout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht Entwurf | Layout | Format &ecn [
Diagrammtite| - ! = Dldn (=] Legende ~ n & ® =
By Auswahl formatieren Emfim 0 Mtt““%“gDatenbEschﬂftungEn' AhJ - : ; AJIy g ﬁﬂt
£9 auf Formatvorlage zuriicksetzen - aqrammeitel Achsentite [i%] Datentabelle ~ yen| Hintezgrind Ancse) Egens hatten
Aktuelle '—jswah\ Beschriftungen
Diagramm 1 - fe =Tabellel!$G$4 v
A B C D E F G H 1 J K =
4 Einsparungen Préamien
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  1176,28  1522,80 1240,00 2013,60
2 Weber 20956 30704 61078 41000 153738 838,24  1228,16 2443,12 1640,00
9 | Reuter 79700 FAAA0. - AOARE.A9sna S Saoo.an AATT S 102140 907,68
10 Bauer 43150 2739,64
11
12 3500,00
13 3000,00
& 2500,00 3
E ‘ W Heintz
16 2000,00
17 W 'Weber
18 1500,00 Reuter
19 1000,00 m Bauer
2 500,00
21
72 0,00
23 B
24 -
4 4+ M| Tabellel  Tabelle2 . Tabele3 %3 [Tal il ] (a0
Bereit | Mittelwert: 1.733,28 DM Anzahl: 20 Summe: 27.732,40 DM \@@E 100% (=) [} {+)
Der Diagrammititel ist auch verkniipft

Ihre Aufgaben

1. Klicken Sie auf den auR3eren Diagrammrahmen, und kopieren Sie das markierte Diagramm
in die Zwischenablage (Seite 36).

2.  Wechseln Sie wieder in das Programm PowerPoint (Seite I = ‘

29), aber schlie3en Sie nicht das Excel-Fenster. | - |
Einflgen

3. Fugen Sie am Ende der Préasentation auf der neuen Folie —
das Diagramm ein: Klicken Sie in dem Symbol Einfiigen e T o o
(Seite 36) unten auf das Dreieck w, und wéhlen Sie eine & 12 g% & |
Einfigeoption (Livevorschau) mit Verknupfung = Z2 aus. Inhalte €ibflgen..

Damit erd- eine Verknipfung &2 nur zu den Daten Qer Eine Einfigeoption auswahlen
Excel-Datei Bvw.xlIsx hergestellt. Das Aussehen des Dia-
gramms wird aber in PowerPoint vorgenommen! Strg) -

4. Sie kénnen nach dem Einfiigen auch auf den [ Gtra)- T_'“‘ﬁ"‘[‘“’ﬁ"’; .
SmartTag (Seite 37) klicken und in dem Aktionsrahmen ozl
die Op'Flonen Uberprufen und bei Bedarf nachtraglich an- SmartTag Aktionsrahmen, um die Art
dern (Livevorschau). der Einfligung nachtraglich zu andern

5. Formatieren Sie das neue Diagramm mit einer Diagrammformatvorlage, die zu lhrer Pré-
sentation passt (Seite 80).

6. Stort es Sie, dass in dem neuen Diagramm die Abklrzungen Vj. statt Quartal stehen?

Dann andern Sie in der Excel-Tabelle diese Daten. Danach sollte sich wohl auch das Dia-
gramm in PowerPoint gedndert haben.
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auf der Seite Informationen unten rechts auf den Befehl &= Verknipfungen m

Falls die Aktualisierung nicht automatisch erfolgt, 6ffnen Sie das Datei-Men{ und klicken

it Dateien

bearbeiten. In dem nachfolgenden Dialogfeld stellen Sie die Aktualisierung auf @ Automa-

tisch ein und schlieBen wieder das Fenster.

Verknipfungen

|

SchlieBen

Aktualisieren
Automatisch

Verkniipfungen: Typ

Diagramm

D:\Training\PowerPoint 2010 Ein\Schulung...

Quelldatei: D:YTrainingPowerPaint 2010 Ein'SchulungBVW. xlsx
Typ: Diagramm
Aktualisieren:

(@) Automatisch () Manuell

Verknipfungen verwalten

Sie kénnen aber auch jederzeit bei markiertem Diagramm auf der Registerkarte
Entwurf (Diagrammtools) in der Gruppe Daten auf das Symbol Daten aktuali-
sieren klicken.

Vergrof3ern Sie das Diagramm, wie es auf der Seite 82 beschrieben ist.

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

iz

Daten
aktualisieren

ElH9-0=

Betriebliches Varschlagswesen2.pptx - Microsoft PowerPoint

Ansicht Format

Einflgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Entwurf | Layout

DS ‘\_.:. B

|mo

.

R I

Diagrammtyp Als Vorlage | Zeile/Spalte  Daten Daten Daten
andern speichern c| n auswahlen bearbeiten aktualisieren

Typ Daten

g
Schnelllayout II II L ‘ L ‘ . ‘

Diagrammformatvorlagen

Diagrammlayouts

]

Entwurf

Modus

-

1. Quartal

2. Quartal

3. Quartal

== Pramien
3500,00
3000,00
2500,00
2000,00 m Heintz
m Weber
1500,00 -+ = Reuter
1000,00 - m Bauer
500,00 -
0,00 -

4. Quartal

Lu]

A

Falie 11 von 11

“Staff training presentation” | g‘)’

Deutsch (Deutschland) |

IEEEERES

U

D

Ein verknipfte Diagramm in PowerPoint

14.3 Zahlen-Formatierung

Auf der Seite 78 haben Sie das Zahlenformat der vertikalen Gré3enachse (Y) angepasst. Neh-
men Sie auch fiir das verkniipfte Diagramm eine Anderung vor: Kategorie Wahrung mit 0 De-

zimalstellen.
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Dezimaltrennzeichen

Um als Dezimaltrennzeichen das Komma oder den Punkt festzulegen, gehen Sie fol-
genden Weg: Startmenili, Systemsteuerung, Region und Sprache, Registerkarte
Formate, Schaltflache [weitere Einstellungen .

Formatmaoglichkeiten

PowerPoint bietet die vielfaltigsten Moglichkeiten an, die Beispielzahl 1234,567 zu formatieren.
Sie kdnnen dabei auf Standard-Formate zuriickgreifen oder auch voéllig frei benutzerdefiniert das
Aussehen der Zahlen bestimmen. Nachfolgend ein paar Muster:

Kategorie Aussehen der Beispielzahl

e Zahl 1234,57
2 Dezimalstellen, kein 1000er-Trennzeichen

. Zahl 1.234,57
2 Dezimalstellen und || 1000er-Trennzeichen (.)

e  Wahrung, Symbol € 1.234,57 €
2 Dezimalstellen

e  Wahrung, Symbol und ISO-Symbol EUR 1.234,57 EUR
2 Dezimalstellen

e  Wahrung, Symbol CHF 1.234,57 CHF
2 Dezimalstellen und 1ISO-Symbol Schweiz CHF

e Datum 18.05.1903

Der ganzzahlige Anteil der Beispielszahl (1234) wird hier als Datums-
seriennummer verwendet. 01.01.1900 = 1

o Zeit 13:36:29
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

e Prozentsatz 123456,7 %
Die Zahl wird mit 100 multipliziert und mit Prozentzeichen versehen,
1 Dezimalstelle

e Wissenschaftlich 1,23E+03
Wissenschaftliche Schreibweise mit Exponent, 2 Dezimalstellen

14.4 Ein neuer Diagrammtyp

In dem verknipften Diagramm sollen nun die Pramien in einem anderen Diagramm-

typ dargestellt werden: eine perspektivische 3D-Grafik, mit einer 3. Achse, der Z- |'L
Achse. Achten Sie darauf, dass das Diagramm als aktuelles Element markiert ist.  piagrammtyp
Auf der Diagrammtools-Registerkarte Entwurf klicken Sie auf das rechts stehende ~~ *"*™
Symbol und wéhlen den folgenden Typ aus:
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Diagrammtyp dndern @

LA Vorlagen Saule -

s g | 8] 122 (el 0% 93] 00

lex =
@ Kreis ) -Sulen
= o | a8 108 30 Lah] J0AF5
[ Bereich
@ Oberfische e —
:3 ::1 l./'-v" |\/A\_/ |I/\\_/ &"-") d/»\.; |]_.r-\.,-’ HL?

O ®| @3 (N &) €= |
[ Vorlagen verwalten... ] [ Alg Standarddiagrammtyp festlegen ] [ CK J [ Abbrechen

3D-Séaulen Diagrammtyp mit Z-Achse

Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

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 klicken Sie im Register Layout, Gruppe Beschriftungen das Symbol |5 Legende -
Legende an und wahlen den Befehl Keine — Legende deaktivieren.

Uber das Symbol (= tegende = kgnnen Sie spater die Legende auch wieder einfiigen.

14.5 Ubung

1. Bei der links stehenden GrdR3enachse verkleinern Sie im Dialogfeld Achse formatieren
unter Achsenoptionen den Maximum-Wert auf 3000 und das Hauptintervall auf 1000.
Es sollen nicht die automatischen Werte verwendet werden.

2. Speichern Sie die Prasentation unter dem Dateinamen
Betriebliches Vorschlagswesen3 ab:
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T ™y
E“ =H Y- = Betriebliches Vorschlagswesen3.pptx - Microsoft PowerPoint @M
Start Einflgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht =2 e

Fs
Pramien
3.000€ —
2.000€ -
1.000€ ~ ~
| ./ Bauer
|  Reuter
0E + / Weber
A #
CT— /" Heintz E|
1. Quartalz_ Quartal ; Quartall p—— =
’ 4. Quartal —
b4
Folie 11 von 11 | “Staff training presentation” | <% Deutsch (Deutschland) | |EE El & 62% @—U—‘—@ @

3D-Sé&ulen Diagramm mit perspektivischen Séaulen -

das Meniiband wurde verkleinert (Seite 10)
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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, das Meniiband verkleinert ha-
ben, 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:

& |= Schwingungen.xlsx - Microsoft Excel =
m Start Einfagen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansicht @ 9 o BB IR
B5 - Jfx | Obere Ausdehnung w
A B C D E [E G =
4
E Zeitpunkt |Obere Ausdehmuné! Untere Ausdehnung Schwingung
6 1 36,193 -36,193 29,281 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 24 261 -24,261 -24 261
1" 8 21,952 -21,952 -17,760
12 7 19,863 -19,863 6,138
13 8 17,973 -17,973 5554
14 9 16,263 -16,263 13157
15 10 14,715 -14715 14,715
16 1" 13,315 -13,315 10,772
17 12 12,048 -12,048 3,723
18 13 10,901 -10,901 -3,369
19 14 9,864 -9,664 -7,980
20 15 8,925 -8,925 -8,925 -
H 4 » ¥ | Schwingungen %1 el i | (0|
Bereit | | o M@ 100% (—) [} ()

Excel Arbeitsblatt

Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle B5 (auf den Eintrag Obe-
re Ausdehnung, nicht auf A5!), und markieren Sie den Bereich

B5:D35. A
Linie

Y, = . I -
ﬁh }‘\}C ’ "] O a 2D-Linie
Sdule  Linie  Kreis Balken Flache Punkt  Andere Ny o~

- - - - - ~  Diagramme ~ ol [E=

Diagramme »

Gruppe Diagramme auf der Registerkarte Einfligen l}:'"' | s | A

Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe
Diagramme auf das Symbol Linie. In dem Katalog wahlen Sie o

]
das erste Muster.

ﬂ]‘i Alle Diagrammtypen...

Das eingefugte Diagramm legt sich teilweise Uber die Tabelle. Katalog Saulen-Diagramm
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&l "9~ = Schwingungen.xlsx - Microsoft Excel Diagrammtools [
Start Einfgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwurf | Layout Format a@oF =
o @R R R o B &
Diagrammtyp Als Vorlage = Zeile/Spalte  Daten Schnelllayout — | Diagramm | Entwurf
éndern speichern wechseln  auswahlen - verschieben -

Typ Daten Diagrammiayo... Diagrammformatvorlagen ort Modus

Diagramm 2 - F 3 >

A B C D E F G NS
4
5 | Zeitpunkt [Obere Ausdehnung Untere Ausdehnung Schwingung | |
6 1 36,193 -36.193 29281 | 40
; g 40,000

N
9 4 30,000
1? g 20,000 \ =
lg g 10,000 +— T ) m——Obere Ausdehnung
14 9 0000 T T T T Ty T T A T ‘-..__-T;_—_-.___—_‘v—v—\ = Untere Ausdehnung
12 1? 0000 1_3 5 7 85 11 13 151_}_7__1.5—21-5—: 27 29 Schwingung |
17 12 -20,000
18 13 //
19 14 -30,000 /
20 15 -40,000
21 16 o
22 17 7,307 -1,307 -2,258 ‘ o
14 4 » ¥ | schwingungen ~ %1 [ il | |
Bereit | Mittelwert: -0,103237828  Anzahl: 93  Summe: -9,291404531 \@@Pﬂ 100% (=) [} (+)
Das neue Diagramm in Excel

Ihre Aufgaben

1. Kopieren Sie wieder das markierte Diagramm in die Zwischenablage (Seite 36).

2. Wechseln Sie in das Programm PowerPoint (Seite 29), aber schlieBen Sie nicht das Excel-
Fenster.

3. Fugen Sie am Ende der Prasentation auf der neuen Folie das Diagramm mit Verknupfung
zu den Daten der Excel-Datei Schwingungen.xIsx ein, wie es auf der Seite 92 beschrie-
ben ist. Das Aussehen des Diagramms wird wieder in PowerPoint vorgenommen.

4. Vergrol3ern Sie das Diagramm, wie es auf der Seite 82 beschrieben ist.

Andern Sie das Zahlenformat der vertikalen GréRenachse (Y): Kategorie Zahl mit 0 Dezi-
malstellen.

6. VergroRern Sie die Schrift auf 14 Pt. bei der X- und der Y-Achse und der Legende.

7. Als Folientitel (Titel durch Klicken...) geben Sie ein: Autofederung.

8. Als Achsentitel unter der horizontalen Primérachse ist vorgesehen: Zeitpunkt. Verandern
Sie die Schriftgré3e auf 20 Pt.

9. Speichern Sie die Prasentation ab, ohne den Namen zu &ndern.
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Autofederung

30

20

10

—_

——0Obere Ausdehnung

9 11

I13I Ilé_j‘_;]gl____lal—-lzgl—‘lzg—_z}- _.29. I —Untere Ausdehnung

Schwingung

Schnittpunkt der horizontalen Achse

(X) &ndern

1. Um die horizontale Achse (X) am unteren
Rand anzuordnen, klicken Sie mit rechts
auf die vertikale GréfRenachse (Y) und im
Kontextmenl auf den Befehl Achse for-

matieren.

2. Im rechts stehenden Dialogfeld wéhlen
Sie die Achsenoptionen und tragen ein:

Horizontale Achse schneidet:

i@ Achsenwert: -40

Zeitpunkt

Das verknupfte Diagramm in PowerPoint

3. SchlieBen] Sie das Fenster.

15.2 Linien formatieren

So verandern Sie das Format der drei Linien in dem Diagramm:

Achse formatieren =
[ Achsenopticnen J Achsenoptionen
zahl Minimum: @ Aute © Fest |<0,0
Fiillung Masximum: @ auto @ Fest [40,0
Linienfarbe Hauptintervall: @ Aup () Fest [10,0
Hilfsintervall: @) I
Linienart sinterva © Autg () Fest [20
— [7] Werte in umgekehrter Reihenfolge
atten
[ Logarithmische Skalierung  Basis: |10
Leuchten und weiche Kanten
Anzeigeeinheiten: | Keine =]
3D-Format Beschriftung der Anzeigesinheiten im Diagramm anzsigen
Ausrichtung Hauptstrichtyp: puben [ =]
Hilfsstrichtyp: Keine [=]
Achsenbeschriftungen; | Achsenniah [ |
Horizontale Achse schneidet:
© Automatisch
@ Achsenpert: -4
(©) Maximaler Achsermwert
Schiiefien

Schnittpunkt der Rubrikenachse (X) &ndern

1. Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf die obere, erste
Linie, die so genannte obere Hiillkurve.

2. In dem Kontextmenl wahlen Sie die Zeile Datenreihen

formatieren.

3. In dem Dialogfeld aktivieren Sie die automatische Markie-

rung.

4. Wahlen Sie Linienfarbe bzw. Linienart, und suchen Sie fiir
die Linie eine kraftigere Farbe und eine dickere Starke aus.

Laschen
Auf Formatvorlage zurdcksetzen
Datenreihen-Diagrammtyp dndern...

Daten bearbeiten...

Datenbeschriftungen hinzufdgen
Trendlinie hinzuflgen...

Datenreihen formatieren...

Kontextmenu
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5. SchlieBen] Sie das Fenster.

6. Formatieren Sie auch noch die anderen beiden Linien.

7. Speichern Sie die Prasentation ab, ohne den Namen zu &ndern.

Datenreihen formatieren \EI
Reihenoptionen Markierungsoptionen
Markierungsoptionen Markertyp
Markierungsfiilung ':it\ Automatisch
Linienfarbe ) - ne
) Integriert
Linienart
Typ: *
Markierungslinienfarbe
Gréfe:
Markierungslinienformat
Schatten
Leuchten und weiche Kanten
3D-+Format
Schiiefien
Zusatzlich eine Markierung auf der Linie anbringen
Datenreihen formatieren @ Datenreihen formatieren @
Reihenoptionen Linienfarbe Reihenoptionen Linienart
Markierungsoptionen () Keine Linie Markierungsoptionen Ereite: 3,5Pt %
Markierungsfillung @ Einfarbige Linie Markierungsfiillung Verbundtyp:
[? ) Graduelle Linie I
Linienfarbe © Automatsch Linienfarbe Strichtyp:
Linienart Farbe: siET Abschlusstyp:  |Rund [+]
Markierungslinienfarbe Transpar Des arben Markierungslinienfarbe Verkniipfungstyp: |Rund El
Markierungslinienformat - EEETE [ | [ | Markierungslinienformat Pfeileinstzllungen
Schatten Schatten Anfangstyp: Endtyp:
Leuchten und weiche Kanten I I I I I I Leuchten und weiche Kanten Anfangsarade: E EndgréBe: E
3D-Format u o 3D-Format _—
Standardfarben [T Urie glatten
[} | EEEEN
Zuletzt verwendete Farben
|
12 Weitere Farben...
Linienfarbe Linienart

15.3 PowerPoint und Excel Programm-Fenster verkleinern

Verschieben und verkleinern Sie die Programm-Fenster so, dass das PowerPoint-Fenster ca.

zwei Drittel und das Excel-Fenster ca. ein Drittel des Bildschirms einnimmt. Sie kdnnen
hierzu auf das Verkleinern-Symbol in der oberen rechten Ecke eines Programm-

Fensters klicken. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie einen Fensterrahmen auf die ge-
winschte GroRRe. Eventuell miissen Sie das Diagramm in Excel etwas nach unten schieben, um
die Zelle F9 zu sehen.
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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.

@ ld 9 - |= Schwingungenadsx - Mic.. || = [l (5] 1d @ - & |= Betricbliches Varschlagswesen3.pptx - Microsoft PawerPoint [=[=] = ]
Str | Einfi | Seitc| Fon | Date| Ube | Ansi| @ @ = &2 &2 Start  Einfugen  Entwurf  Ubergange  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht @ @)
3 - [ A a =
D E E N

3

4 ||

5 Schwingung

6 18,097 40 A

7 16,375 10 t f d g

8 -29,633 50 u O e erun

9 -13,406 I 6_|

10 12 131

¥ 40

12 30 ™,

. \ N\

14 = 20

15

16 ——Obere Aus 10 4

1; —Untere Au: 0 =+-Obere Ausdehnung

10 s 7 ===Schwingun 10 -m-Untere Ausdehnung

20 ==Schwingung

21 -20

22

23 -30

24 L "

25 2,707 40 +—+—— T

26 4898 13 5 7 9 11 13 15 17 19 21 23 25 27 29

27 _2!215 Zeitpunkt =
28 2,005 2
29 3,629 A i
W 4+ M| Schwingungen /¥J 4 Lo ] (20|

Bereit | ||E| 100% (<——0——(+) Folie12von12 | “Staff training presentation” | % Deutsch [Deutschland) | |gg BT e -—0—FH

2 Fenster mit einer Verkniipfung

Sollte sich nach dem Driicken der [« ]-Returntaste in Excel die Schwingungs-
kurve in PowerPoint nicht verandern, stellen Sie die Aktualisierung ein, wie es
auf der Seite 93 beschrieben ist. Oder klicken Sie im PowerPoint-Fenster bei
markiertem Diagramm auf der Registerkarte Entwurf (Diagrammtools) in der
Gruppe Daten auf das rechts stehende Symbol.

i@

Daten
aktualisieren
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16 XY - Punkt-Diagramm

Bisher haben Sie die Lage eines Datenpunktes in einem
Diagramm, z.B. die HOhe 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 fir die X-
Achse. Ein anschauliches Beispiel ist der Zusammenhang
zwischen Korpergrof3e (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 o6ff-
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 markie-
ren Sie den Bereich
A10:B45.

il e ooy )

S5dule Linie  Kreis Balken Fliche Punkt

- - - - - -

Andere
Diagramme =

Diagramme
Gruppe Diagramme auf der Registerkarte Einfligen
Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der

Gruppe Diagramme auf das Symbol Punkt. In dem Kata-
log wéhlen Sie das erste Muster.

FEE

= Dinnxlsx - Mic...

m Sta | Ein' | Seil | For | Dat Ubva @ o5 =

[ = [ B

Al10

Fe | 99,7

Mac
%

w e |~

A B

Saure
ma/l

c
H.0
all

»
D E =
-

Liter Tank

5

33,70
33,60
951
3958
3967
33,52
33,50
3953
99,73
39,78
33,70
99,76
33,54
3966
39,48
9361
39,64
3966
33,53
39,76
39,72
39,73
39,75
33,64
9381
39,82
33,64
33,82
39,82
33,82
39,83
39,87
33,87
39,83
[sa| =am

45 39,54

&

n

o

Ga

e}

5

o8

o

=}

]

u[g]

&

n

o

=)

& [[s]s

s
ElG

W 4 » M| Tabellel
Mittelwert: 56,15

123
132
13.4
135
125
136
41
133
124
121
123
122
13.0
12.3
.4
13.0
123
128
13.3
121
12.0
120
12z
12,3
120
12,0
12z
120
12,0
1z
123
120
12,0
12.0
12.0

003
010
006
005
010
0,10
003
003
nzz
008
008
003
0,13
003

on
008
010
014

on
0.0s
003

on
01z

on
0,12
014
008
0,04
010
008
006
005
007
0,03
003

08
Tabellez 4 w |
Anzahl 72 Summe: 4042,80

>|I|v

Excel Arbeitsblatt Dinn.xIsx

rﬂ'] Alle Diagrammtypen...

Das XY-Punkt-Diagramm
auswahlen
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Hd9-v-|= Dann.xlsx - Microsoft Excel Diagrammtools [= [ B [t
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwurf ‘ Layout Format [~ e = B 2
il W, = ﬁm oy +* . +* +* (i) [
Diagrammtyp Als Vorlage | Zeile/Spalte  Daten Schnelllayout * * * * : Diagramm | Entwurf
dndern speichern wechseln  auswahlen - verschieben -
Typ Daten Diagrammiayouts Diagrammformatvorlagen ort Modus
Diagramm 2 - b3 >
A B C D E F G H 1 J K
9
10 99,70 12,9 o.09
1 39,60 13,2 0,10 16,0
12 99,61 13.4 0,06
13| 9958 13.5 008 140 tog
L. 21F VPN
14 99,67 12,6 0,10 120 |
15 99,52 13.6 0.10
16 99.50 14,1 0,09 e
17 99,59 13.3 o.o09 8,0
18 99.73 12,4 022 #Datenreihent
19 99,78 12.1 0,08 &0
20 99,70 12.3 0,06 4,0
21 99,76 12,2 0.0%
22 99,54 13,0 0,13 20
23 99,66 12.9 0,09 00 T T T T d
24 99,48 14,8 0,11 99,40 98,50 99,60 99,70 99,80 99,80
25 99,61 13.0 0,06
26 99,64 12,19 0.10
27 99,66 12,8 0,14 -
W 4+ n| Tabellel ~Tabeled ~Tabale3 ¥2 [l M ] |
Bereit Berechnen | Mittelwert: 56,15  Anzahli 72 Summe: 4042,50 |@EI [ 100% 'Ej U '_'-Ej

Das XY-Punkt-Diagramm in Excel

Ihre Aufgaben

1. Kopieren Sie wieder das markierte Diagramm in die Zwischenablage (Seite 36).

2.  Wechseln Sie in das Programm PowerPoint (Seite 29).

3. Fugen Sie am Ende der Prasentation auf der neuen Folie das Diagramm mit Verknupfung
zu den Daten der Excel-Datei Dinn.xlsx ein, wie es auf der Seite 92 beschrieben ist. Das
Aussehen des Diagramms wird wieder in PowerPoint vorgenommen.

Markieren Sie mit einem Maus-
klick die rechts stehende Legen-
de (Datenreihenl), und l6schen
Sie sie mit der [Entf]-Taste.

5. Speichern Sie die Prasentation
nach jedem Arbeitsschritt ab, oh-
ne den Namen zu &ndern.

6. Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf die Y-Achse, und wah-
len Sie im Kontextmeni den Be-
fehl Achse formatieren. In dem
nebenstehenden Dialogfeld tra-
gen Sie bei den Achsenoptionen

ein:
Minimum: @ Fest 11,5
Maximum: @ Fest 15,0

Klicken Sie auf [SchiieBen].

3D-Format

Ausrichtung

Leuchten und weiche Kanten

Achse formatieren @
[ Achsenoptionen ] AChSE‘nOp‘tiDnen

zahl Minimum: © aute © Eest [11,5

Fullung Maximum: ) Aute @ Fest |150

Linienfarbe Hauptintervall: © Auto © Fest [0,5

Linienart Hilfsintervall: @ Autp © Fest [0,1

schatten [T werte in umgekehrter Reihenfolge

[ Logarithmische Skalierung  Basis: |10

[=]

Beschriftung der Anzeigeeinheiten im Diagramm anzeigen

Anzeigeeinheiten: | Keine

Hauptstrichtyp: Auben lz‘
Hilfsstrichtyp: kene  [=]
Achsenbeschriftungen; AchsennahlZ‘
Horizontale Achse schneidet:

(@ Automatisch

() Achsenwert: [11,5

(7 Maximaler Achsenwert

Die Skalierung andern
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8. VergroéfRRern Sie das Diagramm, wie es auf der Seite 82 beschrie-
ben |St Datenreihenl -
%—Auswahlformatieren
9. Falls die Datenpunkte durch Linien verbunden sind, schalten Sie | & aut rorn| Soriage zuracksetzen
sie bitte aus: Zum Markieren wahlen Sie auf der Registerkarte Aktuelle Auswahl
Layout in der Gruppe Aktuelle Auswahl oben links aus dem Lis- Gruppe Aktuelle Auswahl
tenfeld Diagrammelemente die Datenreihenl aus (Seite 78).
Datenreihen formatieren \EI
. . . . ) Reihenoptionen Linienfarbe
10. Unter diesem Listenfeld klicken Sie auf die Mer'erungsoptionen ® KeineLine
Schaltflache Auswahl formatieren. Das || Minefile o e
. . . . [ﬁ] Graguelle Linie
Dialogfeld Datenreihen formatieren wird || © ayomatich
geOffnet' Markierungslinienfarbe
. .. . . larkierungslinienforma
11. Auf der Seite Linienfarbe stellen Sie die ||~ ="
Option @ Keine Linie ein. Leuchien und weche Kanten
3D-Format

Datenmarkierungspunkte ohne Linien

14,0

13,5 -+

+

13,0

12,5

12,0

11,5 | |

99,40 99,50 99,60

Das verknipfte Diagramm in PowerPoint

16.1 Trendlinie

Oft ist es bei einem XY-Punkt-Diagramm notwendig, auch einen Trend grafisch darzustellen.
Hierzu klicken Sie mit einem Rechtsklick auf einen Datenpunkt im Diagramm und wéahlen im
Kontextmenu den Befehl Trendlinie hinzufiigen. Wahlen Sie den linearen Typ:

99,70

99,80

99,90
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Trendlinie formatieren

Trendlinienoptionen

Linienfarbe
Linienart
Schatten

Leuchten und weiche Kanten

Trendlinienoptionen
Trend-/Regressionstyp

) Exponential

@ Linear

) Logarithmisch
() Polynomisch

Reihenfolge: |2

) Potenz

EULLLL

() Gleitender Durchschnitt  Zeitraum: 2
Name der Trendlinie
@ Automatisch: Linear (Daterreihen1)
() Benutzerdefiniert:

Prognose

Weiter: 0,0 Punkte

ZurGck: 0,0 Punkte

[ schnittpunkt = |0,0
[ Formel im Diagramm anzeigen
[ Bestimmtheitsmal im Diagramm darstelen

Ihre Aufgaben

Trendlinie einstellen

1. Figen Sie dem XY-Punkt-Diagramm und der Folie noch die verschiedenen Titel hinzu, die

im nachfolgenden Bildschirmfoto zu sehen sind.

2.  Wabhlen Sie fir die verschiedenen Titel einen passenden Schriftgrad (Schriftgrofe).

3. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen4 ab:

BE9-U= Betriebliches Vorschlagswesend ppix - Microsoft PowerPoint e
m Start Einflgen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht b e
Ein Beispiel aus dem
Betrieblichen Vorschlagswesen
Verbesserte Messtechnik
15,0
14,5 S
14,0 *
‘f..n 13,5 *—s
E
g 13,0 + 5 ry
bt +
12,5
+ M ‘: *:
12,0 4 hd o + E|
11,5 T T T T 1
99,40 99,50 99,60 99,70 99,80 99,90 X
Mac % E
Folie 13von 13 | “Staff training presentation” | <% Deutsch (Deutschland) | |SE He oex-—U—F [E

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 Uber den Weg Datei-
Meni, Drucken. Eine dauerhafte Anderung des Standard-
Druckers nehmen Sie in den Windows Drucker-Einstellungen vor:
Klicken Sie auf die Start-Schaltflache in der Taskleiste. Im Start-
meni wahlen Sie:

e Windows 7: Gerate und Drucker
e Windows Vista: Systemsteuerung, Drucker
e  Windows XP: Drucker und Faxgerate.

In dem Dialogfenster klicken Sie mit der rechten Maustaste auf

Offnen

In neuem Fenster offnen
Druckauftrige anzeigen

Als Standarddrucker festlegen
Druckeinstellungen I}
Druckereigenschaften

Verknipfung erstellen
Problembehandlung

Gerdt entfernen

Eigenschaften

__ Kontextmenl
das betreffende Druckersymbol und wahlen aus dem Kontextme-
nlU 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 Seite
einrichten
o Letter: Breite 8,5 und Lange 11“.
b Orientierung Seite einrichten @
: Papierformat: Ausrichtung
@ _OK
- Hochformat Ad-Papier (210x297 mm) EI Falien
oder Breite: ~) Hochformat ‘_M
27,51 5 am @ Querformat
G QU erformat. Hohe: Notizen, Handzettel und Gliederung
19,05 =+ cm
& @) Hochformat
Mummerierung beginnt bei: - Q:I_EFFOII:::TZ
1 5 —
Dialogfeld Seite einrichten
Oder Sie stellen die Ausrichtung ein Uber Registerkarte Entwurf, Lij_il

Gruppe Seite einrichten, Symbol Folienausrichtung.

Folienausrichtung

j Hochformat
Querformat

Orientierung wahlen

Hinweis: Wenn ein Objekt markiert ist, z.B. ein Diagramm oder eine
Zeichnung, gibt es zwei Registerkarten mit dem Namen Entwurf!
(auch Seite 68)

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 106



\P_,_?| PowerPoint 2010 SVS Einfiihrung

17.1 Seitenansicht (Druckvorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kénnen, gibt es die Mdglichkeit, den
Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten Sie Gebrauch machen, um
unnétige Drucke zu vermeiden.

Um die Seitenansicht zu starten,
e dricken Sie die Tastenkombination [Strg]+(P], oder
. Sie 6ffnen das Datei-Menl und klicken auf den Befehl Drucken.

Auf der rechten Seite des Fensters ist die Seitenansicht platziert, wie es im nachfolgenden Bild
zu sehen ist:

@l | Betriebliches Vorschlagswesend.pptx - Microsoft PowerPoint B
m Start Einflgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht e
|l Speichern
Drucken b=
[EL speichern unter dg]p
- Exemplare; | 1 =
nen
= Drucken
[f Schlieken
Informationen Drucker ’ Ein Beispiel aus dem
. Microseft XPS Document Writer ! Betrieblichen Vorschlagswesen
Zuletzt - <
verwendet T peret Verbesserte Messtechnik
Druckereigenschaften =0
Neu ns -
Einstellungen
130 .
» Alle Folien drucken = 135 \“‘*
B = it E B B
Gesamte Prisentation drucken £ e .
Speichern und ; H \
Senden Folien: 2 s T
o C i
Ganzseitige Folien - . Sy
Hilfe 1 Folie pro Seite drucken 15
20,00 50 260 o 50 20
] Optionen =R Sortiert . Mac%
: 123 1:23 123
[ Beenden
‘Farba - E
-
Kopf- und Fufizeile bearbeiten 4 137 on13 0% 0 od

Die Seitenansicht auf der rechten Seite des Fensters

Lauft der Ausdruck Uber mehrere Seiten, blattern Sie mit den Tasten [Bi1d T ] oder [Bild { ] oder
Uber die Pfeile am unteren Rand 4 12 wn13 » durch diese Druckvorschau. Ebenso kénnen Sie mit
der Maus am rechten Rand die vertikale Bildlaufleiste verwenden. Oder Sie drehen das Rad-
chen der Rad-Maus, aber eventuell missen Sie vorher mit der Maus auf die Seite klicken.

Uber die Zoomleiste unten rechts kénnen Sie die Ansicht vergroRern und verkleinern. Diese
Leiste wurde auf der Seite 20 vorgestellt:

0% (=5)—0 ) &
Zoomleiste

Eine weitere Moglichkeit: Sie zoomen bei gedriickter (Strg]-Taste mit der Rad-Maus. Drehen
Sie das Radchen nach vorn zum Vergréern und nach hinten zum Verkleinern. Ein Klick auf das
Symbol {4 in der Zoomleiste passt die Ansicht wieder auf eine ganze Seite an.

Mit der [Esc]-Taste wird das Fenster wieder geschlossen.

17.2 Kopf- und Ful3zeile

In Kopf- und FufRzeilen stehen Texte, die auf einer Seite am Anfang (Kopfzeile)

bzw. am Ende (FuR3zeile) gedruckt werden. Wenn Sie eine Kopf- oder FulRzeile ;
einrichten oder verandern mochten, klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in Kopf- und
der Befehlsgruppe Text auf die Schaltfliche Kopf- und Ful3zeile. Das nachfol- Ll
gende Dialogfeld wird getffnet:
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Kopf- und FuBizeile [ |
Folie | Notizblatter und Handzettel
In Folie einschliefien
Datum und Uhrzeit -
() Automatisch aktualisieren

Deutsch (Deutschland) Westlich
@ Fest
Datum
(V] Falignnummer e
Fubizeile H !

Thr Name Lo ;

Vorschau

-----------

[ Awf Titelfolie nicht anzeigen

Kopf- und Ful3zeilen gestalten

Fur Folien und fir Notizblatter und Handzettel kdnnen Sie Uber die zwei Registerseiten ge-
trennte Kopf- und Ful3zeilen gestalten. Bei diesem Foliendesign ist in der Foliendarstellung nur
eine Ful3zeile mit drei Bereichen fir die linksbindige, zentrierte und rechtsbiindige Ausrichtung
eingerichtet. In der Masteransicht (Seite 51) haben Sie aber die Mdglichkeit, diese Vorgabe zu
andern. Dabei kdnnen Sie die Textfelder véllig frei auf einer Folie platzieren.

Foliennummer und Datum

Uber die Kontrollkastchen [¥] und Optionsschaltflachen @ schalten Sie die Angaben in der FulR-
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 [Fur alle ubernehmen] legen Sie die Einstellungen fur die ganze Préasenta-
tion fest, bei der Schaltflache nur fur 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 fur den Schnellzugriff das Symbol Schnelldruck @ enthalten ist
(Anpassen Seite 139) und Sie zum Ausdrucken dieses Symbol anklicken, wird das komplette
Dokument ausgedruckt. Es erscheint nicht das Dialogfeld.

Rufen Sie das Dialogfeld Drucken auf, wenn Sie nur einen Teil der Prasentation ausdrucken
mochten:

. Datei-Menii, Drucken oder
e  Tastenkombination [Strg]+(P].
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@ | Betriebliches Vorschlagswesend.pptx - Microsoft PowerPoint S
m Start Einflgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht o
|l Speichern
Drucken -
[EL speichern unter gp
. Exemplare: :
Offnen
= Drucken
[f Schlieken
Informationen Drucker Ein Beispiel aus dem
. Microseft XPS Document Writer ! Betrieblichen Vorschlagswesen
Zuletzt -
verwendet T peret Verbessarte Messtechnik
Druckereigenschaften 1o
Neu ns -
Einstellungen
140 =
"= Gesamte Prasentation drucken Y .
Speichern und ; H h’x
Senden Folien: "oBs B \-
120 s :
J Ganzseitige Folien - * e
Hilfe 1 Folie pro Seite drucken 15
A0 50 5,50 o 550 )
] Optionen jjSumert . Mac %
=123 123 123
[ Beenden
‘Farba - E
-
Copf- Bz n
Koof- und Fubzeile bearbeiten 4 (37,0013 0% @0 @@

Die Seite Drucken im Datei-Menu

In dem Rahmen rechts vom Navigationsbereich stellen Sie den Ausdruck ein:

Drucken
5 Exemplare: 1
Drucken
Drucker

./ Microsoft XPS Document Writer .
292 Bereit

Druckereigenschaften

Einstellungen

= Alle Folien drucken
= Gesamte Prasentation drucken

Folien:
Ganzseitige Folien -
1 Folie pro Seite drucken
s Sortiert
== v

123 123 123

‘Farbe -

Kopf- und FuBzeile bearbeiten

Druck einstellen und
Ausdruck starten

Ganzseitige Folien

Drucken
Uber die Schaltflache starten Sie den Ausdruck.
Aber vorher Uberpriifen oder verandern Sie die nachfol-
genden Einstellungsmaglichkeiten.

Exemplare
Anzahl der Druckexemplare eintragen oder auswahlen ~ .

Drucker
Uber den Pfeil = 6ffnen Sie eine Liste, aus der Sie das
Ausgabegerat auswéahlen. Eine Anderung gilt, solange Sie
PowerPoint nicht beenden. Nach einem PowerPoint-Neu-
start ist wieder der Standard-Drucker eingetragen.

Druckereigenschaften
Mit einem Klick auf die Verknipfung Druckereigenschaf-
ten 6ffnen Sie ein Dialogfenster zum Einstellen des Dru-
ckers, z.B. Papiergrofl3e, Farbe oder Druck-Aufldsung.
Teilweise kdnnen Sie diese Einstellungen aber auch Uber
die darunter stehenden Listenfelder = vornehmen.

Alle Folien drucken
Wenn Sie nicht alle Folien ausdrucken moéchten, kénnen
Sie hier eine Auswahl treffen. Oder Sie geben direkt in
dem darunter liegenden Textfeld Folien die Nummern ein:
z.B.: Ausdruck der Folien 2 bis 5, Eingabe: 2-5

Ausdruck der Folien 2 und 5, Eingabe: 2;5

Hier kdnnen Sie neben ganzseitigen Folien auch Notizenseiten, die Gliederung oder
Handzettel fur den Druck auswéhlen:

Notizenseiten:

Gliederung:

Handzettel:

1 Folie wird auf der oberen Halfte einer Druckseite ausgege-
ben. Der untere Teil bleibt fiir Notizen frei.

Die Text-Gliederung wird ausgedruckt.

1 bis 9 Folien werden pro Druckseite verkleinert ausgedruckt.
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Falls Sie mindestens 4 Folien pro Seite drucken mdochten,
kénnen Sie zudem auswahlen, ob die Folien horizontal oder
vertikal angeordnet sein sollen.

Sortiert
Falls Sie oben in dem Zahlenfeld mehrere Exemplare eingestellt haben, kénnen Sie hier
wahlen, ob jedes Exemplar erst komplett ausgedruckt wird, bevor der Ausdruck des néachs-
ten Exemplars beginnt. Oder Sie lassen jede Seite in der eingestellten Anzahl gleich hinter-
einander drucken, bevor die ndchste Seite beginnt.

Farbe
Die Schaltflache Farbe bietet die Méglichkeit, in Farbe, Graustufen oder reinem Schwarz-
weild zu drucken.

Farbe: Die Farben des Ausdrucks sind den Bildschirmfarben &hnlich.
Das exakte Ausdrucken einer Farbe ist sehr schwierig und
meist nur mit sehr teuren Druckern mdoglich. Bei einem
Schwarzweil3-Drucker werden Farben in Graustufen umge-
wandelt.

Graustufen: Der Ausdruck wird fur Schwarzweil3-Drucker optimiert. Far-
ben werden in Graustufen umgewandelt.

Reines Schwarzweil3: Es wird nur Schwarz oder Weil3 gedruckt. Dunkle Farben
werden in Schwarz umgewandelt und helle Farben werden
nicht gedruckt.

Uber die Schaltflache oben links starten Sie den Ausdruck. EP

Drucken
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18 Eine Zeichnung erstellen

PowerPoint stellt Ihnen fur das Zeichnen die Zeichentools mit der Registerkarte Format zur
Verfugung:
=mmen

m Start Einfdgen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Format [~ @
E~N\Ooo - < D Fulleffekt = A - LhEine Ebene nachvomne « |2+

iltsem 2
AlLLed ol -| &2 Formkontur - A A <| & - [ClFine Ebene nach hinten = [7]
FIRTAS S - 45 | A~ W T1EISm

= | 'w Formeffekte ~ "EL;Auswahlbereich kT
Formen einfigen Formenarten WordArt-Formate Anordnen Groke

Zeichentools

Zum Zeichnen missen Sie unbedingt mit der Maus arbeiten. Die nachfolgende Tabelle erlautert
einige Symbole der Befehlsgruppe Formen einfugen:

Symbol Erléauterung
£
o0 £ | |Symbol > Freihandform +
ALLDD 0 - Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste nicht gedrickt. Der Maus-
CERIAS NS - 4 zeiger ist dann ein Kreuz. Nun konnen Sie mit jedem Mausklick ver-
Formen einfiigen 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
NN

Sie konnen auch bei gedriickter [« _]-Taste die Gerade in einem Winkel
mit festen 15°-Schritten zeichnen, also genau 0°, 15°, 30°, 45°, etc.

Textfeld
' Aktivieren Sie diese Schaltflache, um ein Textfeld einzufiigen, und tippen

Sie den Text ein. Zusétzlich kdnnen Sie fast jede geometrische Form als
Textfeld benutzen (ausgenommen Linien), indem Sie zunachst die Grafik
erstellen und diese anschlieRend mit einem Klick markieren und den
Text eintippen.

] Rechteck
Damit zeichnen Sie Rechtecke. Fir ein Quadrat driicken Sie beim Zie-
hen mit der Maus gleichzeitig die [« ]-Taste.

= Ellipse

Um einen Kreis zu zeichnen, driicken Sie beim Ziehen mit der Maus
gleichzeitig die [« ]-Taste (auch Seite 113).
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Symbol Erlauterung

Falleffekt
Mit diesem Symbol bestimmen Sie die Farbe der markierten Objekte.
Die Farbe der Auf3enlinie wird extra festgelegt.

S Fallefrekt -

Formkontur
Hiermit bestimmen Sie die Farbe der markierten Linien sowie die Linien-
art, z.B. dunne, dicke oder doppelte Linien kénnen Sie damit auswahlen.

& Formkontur =

Formeffekte
Uber diese Schaltflache schalten Sie z.B. Schatten ein oder aus und
versehen ein Objekt mit einer 3D-Drehung.

= Formeffekte =

| voreinstelung + | voreinstellung >

Kein Schatten 4 Keine Drehung

|:l Schatten 3 \:J Schatten g ‘7‘
\:\ Spiegelung b | |:| Spiegelung —
| | Leuchten 2N || reuchten - ‘ ' r Gl Ny
Weiche Kanten WeicheKanten » | [ @ g —
e | l
| Apschrsgung  + | Apschrigung > i o
- _ - -~
l 3D-Drehung  * l 3D-Drehung
Innen Perspektive
—_— ( ~
C 3 Ju
o039 ) |t e ]
R
L_ L _J ‘_7 _,' i ] | ’|
Schatten einstellen (Ausschnitt) 3D-Einstellungen (Ausschnitt)
A Textfullung
-
—

Um die Farbe des markierten Textes festzulegen.

18.1 Ein Objekt bearbeiten

Die Formatierung kdnnen Sie bei allen Elementen vor dem Zeichnen einstellen oder auch nach-
traglich verandern. Ebenso kann ein gezeichnetes Objekt bei gedrickter linker Maustaste an
eine andere Stelle gezogen oder in der Grofl3e verandert werden. Vor dem Bearbeiten ist aber
ein Objekt zu markieren:

Markieren eines Objektes: Mausklick.

Markieren mehrerer Objekte: (o )+ Mausklick, oder Sie ziehen bei ge-
driickter linker Maustaste einen Rahmen
um die Objekte.

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 Anzeigen, || Gitternetzlinien.
Uber das Kontextmenii wéhlen Sie Raster und Fiihrungslinien. Das Dialogfeld Raster und
Linen wird geoffnet.
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Raster und Linien

Rastereinstellungen
Abstand: | 0,2 |Z| o
Raster auf dem Bildschirm anzeigen

Linieneinstellungen
[ zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen
Beim Ausrichten von Formen inteligente Filhrungslinien anzeigen

[ Als Standard festlegen ] i QK ] [ 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.

EBId9-0l- P e oo PonEiPo T =] E s
Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht o @
= S I:I =) Layout ~ e A AW _ i Ll_—j) Ea Jr Fulleffekt 4 Suchen
18 A |E [ - -
JEl B3 B zuricksetzen =] = ’ & Farmko 25 Ersetzen «
Einfagen Neue F £ U 8 sbe & Aa- | A Formen Anordnen Schnellformat-
= ¥ Falie~ = Abschnitt = = - ¥ = o orlagen- =) Formeffekte - | ¢ Markieren =

Zwischenablage 1 Falien Schriftart Zeichnung Bearbeiten

“m A

4 [ il |

Folielvon1 | “larissa” | ¢ Deutsch (Deutschland) | |gg EE oaen(- O

Eine Zeichnung mit ClipArts

Es ist sehr zweckmé&Rig, wenn der Hintergrund auf dieser Folie auf die Farbe Weil3 eingestellt
ist. Uberprifen Sie dies iber den Weg Register Entwurf, Gruppe Hintergrund, Schaltflache
&_] Hintergrundformate = (Seite 56)

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 fihren.

3.  Um einen Kreis zu zeichnen (und keine Ellipse), driicken Sie zuerst die [« ]-Taste und
dann die linke Maustaste. Bei der passenden Kreisgrof3e 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 einer senkrechten und einer waagerechten Fihrungslinie 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 Fihrungsli-

nie fuhren und bei gedruckter linker Maustaste das & Ausschneiden

Rechteck zeichnen. Dabei soll die untere Kante des 2 Kopieren

Rechtecks durch den Kreismittelpunkt verlaufen. Das [{ HEnfigeoptionen:

Rechteck sollte auch groRer als der Kreis gezeichnet ==

werden.

Text bearbeiten

3. Das Rechteck ist markiert. Es steht vor dem Kreis. Um < Punkte bearbeiten

das Rechteck hinter den Kreis zu stellen, klicken Sie mit R

der rechten Maustaste auf das Rechteck. In dem Kon-

textmeni wahlen Sie In den Hintergrund. Der Kreis steht

jetzt vor dem Rechteck. % In den Hintergrund
b Hyperlink...

L3 In den Vordergrund

Einen Halbkreis aus dem Rechteck "ausschneiden™. Als Grafik speichern...

1. Den Mauszeiger auf den Kreis fihren. Dort rufen Sie mit Als Standardform festlegen

der rechten Maustaste das Kontextment auf und wahlen 51l Gréke und Position...
Form formatieren. %y Form formatieren...
2. In dem nachfolgenden Dialogfeld, Seite Fullung wéhlen Kontextmenii
Sie mit dem Farbsymbol die Farbe aus, die auch die Far-
be des Folienhintergrundes ist (Standard Weil3).
Form formatieren @
[ Fitung ‘ Fullung
Linienfarbe ) Keine Fiillung
Linienart @ Einfarbige Fillung
) Graduelle Fillung
Schatten ) Bild- oder Texturfillung
Spiegelung (@) Musterfiillung
Leuchten und weiche Kanten | | &) Foliephintergrundfiilung
0-Format Fillfarbe
3D-Drehung Farbe:
Bildkorrekturen Transparenz: ’j 0%
Bildfarbe
Kiinstlerische Effekte
Zuschneiden
Griifie
Position
Textfeld
Alternativtext

Den Kreis formatieren

3. Auf der Seite Linienfarbe legen Sie fest: @ Keine Linie.
4. Sie das Dialogfeld. Die Briicke ist fertig gestellt.

Ausrichten oder Verteilen von Objekten

Sie koénnen in PowerPoint Objekte nach bestimmten Kriterien ausrichten oder verteilen. Bitte
beachten Sie:

e Um Objekte anzuordnen, missen 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 |z~
Ausrichten:
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1=~ < Form bearbeiten ~
|= Linksbindig _j) Form dndern 3
& Horizontal zentrieren ﬂ Punkte bearbeiten
2| Rechtsbindig 5
T Oben ausrichten ]
#F  Vertikal zentrieren Register Format,
) Gruppe Formen einfigen
il Unten ausrichten
M= Horizontal verteilen Rechtecke
2 Vertikal verteilen o o i Y Y o
Standardformen
v | An Folie ausrichten OAMNOTLOCTOOOO@E
LOoJOr Lbyoed
O@AHEY G 553
v Gitternetzlinien anzeigen 014 3
#HE Rastereinstellungen.., Blockpfeile
DERSETHFLOP S S
Zeichentools, Register Format, Eéz“”"ﬁ>$D Pt arRal:
Gruppe Anordnen, Symbol Ausrichten Formetformen
Fe=R ==
. . . Flussdiagramm
Rechteck in ein 3D-Objekt umwandeln Do<eJO0dg=0ay
CUNRB X 6 AVCD
Um das Rechteck in ein 3D-Objekt umzuwandeln, markie- asee
ren Sie es zunachst durch Anklicken mit der Maus. Wéah- Pl A D20 0 W4 G 40 6
len Sie dann im Zeichentools-Register Format, Gruppe ?mfwﬁﬂj“m
. .a " . egenden
Formen einfligen, Schaltflache Form bearbeiten, Form QOO OAEA g 4 s
andern die Standardform Wirfel aus. Das Rechteck ist Etmffh e
nun ein Quader. (=1 &) (1<) 4] [ [ (s8] (=] (2] (] (2] ]

Rechteck in ein 3D-Objekt umwandeln

Objekte gruppieren

Markieren Sie die zwei Objekte Kreis und Quader, und klicken Sie auf das Symbol
Gruppieren direkt unter dem Ausrichten-Symbol (Zeichentools-Register Format, =
Gruppe Anordnen).

-

In der aufgeklappten Liste wahlen Sie den Befehl Gruppieren. Jetzt kénnen Sie das Objekt
Briicke einfacher verschieben und in der Gro3e 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 Einfugen 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. Dafur haben Sie die Mdglichkeit, aus einem Grafikprogramm nur Teile einer Grafik Uber
die Zwischenablage einzufiigen. Beim Importieren einer Grafikdatei tber den Weg Einfligen,
Bilder, Grafik setzt PowerPoint einen entsprechenden Importfilter (= Programm zum Interpretie-
ren der Grafik) ein, so dass Verféalschungen (z.B. Farben) hier seltener auftreten.

ClipArts einfigen

Nun wird ein vorgefertigtes Bild (ClipArt) fir die Briicke eingefuigt. Dazu gehen Sie

i : EE
wie folgt vor: B

1. Wabhlen Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Bilder das Symbol et
ClipArt. Es offnet sich der Aufgabenbereich ClipArt.
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2. Geben Sie im Feld Suchen nach einen Suchbe- T S B
griff ein, z.B. Verkehr. Suchen nach:
Verkehr
3. Klicken Sie auf die Schaltflache [ok |. Das Er- Ergebrise: -
Alle Mediendateitypen

gebnis der Suche wird angezeigt.

4. Der Inhalt einer Kategorie kann auf lhrem Com-
puter abweichen, da die Anzahl der ClipArts von
der Programm-Installation abhangig ist. Weitere
Bilder finden Sie im Internet.

5. Suchen Sie sich in der Liste ein passendes Bild
aus. Mit einem Mausklick auf das Miniaturbild fu-
gen Sie das ClipArt auf der aktuellen Folie ein. Es
ist von den Markierungspunkten (Ziehpunkte) und
dem grinen Drehpunkt eingerahmt.

Oder zeigen Sie auf ein Bild. Uber den Listenpfeil
[+] oder mit der rechten Maustaste 6ffnen Sie das
Kontextmen, aus dem Sie einen Befehl auswah-
len:
Einfagen

53 Kopieren

X Aus dem Clip Organizer lgschen

2y ZurSammlung kopieren...

Schlisselwéarter bearbeiten...

Vorschau/Eigenschaften

Kontextmenu

?3 Auf Office Online weitersuchen
Q Hinweise zum Suchen von Bildern

Der Aufgabenbereich ClipArt

Cliphrt v X
Suchen nach:

et
Ergebnisse:

Alle Mediendateitypen [~

Office Online-Inhalte berticksichtigen
Zur Verfiigung gestellt von: Microsoft

('% Auf Office Online weitersuchen
@ Hinveise zum Suchen von Bidern

Das Suchergebnis

4-++ N
6. Ziehen Sie {Q das Bild auf die Briicke. Uber die Markierungspunkte & verandern Sie die

GroRRe der Grafik.

So importieren Sie eine Grafikdatei

1. Wabhlen Sie die Folie, auf der die Grafik eingefligt werden soll.

=

Grafik
2. Rufen Sie auf: Register Einfligen, Gruppe Illustrationen, Symbol Grafik:
| P| Grafik einfiigen ==
@Qv| | » Bibliotheken » Bilder » Offentliche Bilder » Beispielbilder ~ [ 4 || eipictoitder durchsuchen P
Organisieren * MNeuer Ordner =+ .@.
|E| Microsoft PowerPoint Bibliothek "Bilder" Anordnen nach:  Ordner =

Beispielbilder
- Favoriten L EEEEEEE——
Bl Desktop 1
4 Downloads -
=l Zuletzt besucht B
Chrysantheme,jp Wioste,jpg
5 Bibliotheken J
ﬂ;| Bilder Py s B
=| Eigene Bilder h A
. Offentliche Bilder y
. Beispielbilder Leuchtturm.jpg Pinguine.jpg
3 Dokumente -

Dateiname: Pinguinejpg

£ )

Hortensien,jpg

Koala,jpg

Qualle,jpg

Tulpen.jpg

- ’Alle Grafiken (*.emf;*wmf;* jpg v]

Tools - [Einﬂ]gen |v] i Abbrechen ]

Grafik auswahlen
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3.  Wahlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die gewiinschte Grafik zu finden ist.
Markieren Sie in der Dateiliste den Dateinamen.

4. Einfugen oder Verkniipfen E—
Bei der Schaltflache unten rechts klicken Sie auf den Mit Datei verknpfen
kleinen Pfeil ». In der Liste kdnnen Sie auswahlen: Einfagen u. Verknapfen

Einfligen: Das Bild wird in das Dokument eingefligt. Wenn sich das Bild nachtraglich an-
dert, wird es in dem PowerPoint-Dokument nicht aktualisiert.

Mit Datei verkniipfen: Stellt eine Verkniipfung zur Grafikdatei her; Anderungen in der Gra-
fik werden in PowerPoint lbernommen. Dartber hinaus wird Speicherplatz gespart, beson-
ders wenn die Grafikdatei in verschiedenen Dokumenten verwendet wird. Die Grafik wird
aber nur angezeigt, wenn die Datei tatsachlich an dem vorgesehenen Ort gespeichert ist.

Einfigen u. VerknlUpfen: Das Bild wird in das Dokument fest eingefiigt, aber auch ver-
knupft. Der Vorteil: Falls die Grafikdatei doch nicht vorhanden ist, wird wenigstens das Ur-
sprungsbild gezeigt. Dies ist beispielsweise der Fall, wenn die Grafikdatei spater aus Ver-
sehen geldscht wird.

5. Bestatigen Sie lhre Eingaben mit [Einfigen].

18.4 Bearbeiten von importierten Grafiken

Sie kdnnen eine importierte Grafik

e drehen, e inder GrofR3e &ndern und
e an eine andere Position ziehen, e  zuschneiden.

. mit einem Rahmen versehen,

Eine Grafik drehen

=)

Um eine Grafik zu bearbeiten, klicken Sie zunachst darauf. Als aktuelles o—————0

Objekt ist sie nun mit kleinen Markierungskreisen (Ziehpunkten) umrahmt. [ J
Uber den oberen griinen Punkt ¢ drehen Sie bei gedrickter linker Maus-

taste Q die Grafik. Wenn Sie dabei gleichzeitig die [« J-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 zu-
sammengefasst, das Sie mit der rechten Maustaste aufrufen.

18.5 Die Bildtools

Das Kontextwerkzeug Bildtools ermdglicht lhnen, Grafiken und Bilder zu bearbeiten. Die Vor-
gehensweise ist folgende: Zuerst muss das Objekt markiert werden, dann wéahlen Sie aus der
Registerkarte den gewtiinschten Effekt (oft mit Livevorschau) aus.

J L
% Korrekturen - & Bilder komprimieren — — _— —— . Z Grafikrahmen = [ Eine Ebene nach vorne = |2~
g Farbe - FlBild andemn B [ QP [ e p— ~ ) Bildeffekte - [ Eine Ebene nach hinten = (3]

Zuschneiden =3 .
Kanstlerische Effekte g Grafik zuricksetzen 7 Beidiayout - 5, Auswahlbereich e n o 677 m

ij,—j illemem 2
Freistellen

Anpassen Bildformatvoriagen Anordnen Grobe

Kontextwerkzeug Bildtools

Die Bildtools-Registerkarte Entwurf bietet eine solch grof3e Fiille an Gestaltungsmaoglichkeiten,
dass in der nachfolgenden Tabelle nur ein paar Schaltflaichen kurz vorgestellt werden kdnnen:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 117



E PowerPoint 2010 SVS Einfiihrung

Symbol

Erléauterung

G Korrekturen =

Korrekturen

Wenn Sie in dem Katalog mit der Maus auf die einzelnen Bildchen zeigen,
sehen Sie in der Quickinfo die jeweilige Prozentzahl fiir Scharfen, Weich-
zeichnen, Helligkeit und Kontrast, nattirlich wieder mit einer Livevorschau.
Mehr Kontrast (+ %) bedeutet, dass die Sattigung der Farben in der mar-
kierten Grafik erhéht wird. 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 hodher ist der Grauanteil in der Farbe.

Mehr Helligkeit heif3t, dass der WeiRanteil in den Farben der Grafik erhdht
wird: Die Farben werden aufgehellt.

Weniger Helligkeit bedeutet, dass der Schwarzanteil erhoht wird: Die Far-
ben erscheinen dunkler.

%Farbe =

.f Transparente Farbe bestimmen

Far b e Farbsttigung
Sobald Sie die Schaltfliche ange- & &F &P F F F P
klickt haben, wird ein Katalog ge- | s

6ffnet. Hier kénnen Sie die in dem |~ PP
markierten Bild die Farbséattigung

o ) (N&fuemlarben ) .
und den Farbton verandern. Bei P P P PP

einer Vektor-Grafik konnen auch

Farben ersetzt werden (Livevor- = & & &P SF &P &F &F
schau). Probieren Sie es aus! P
) PP PP PP

Eine kurze Erlauterung zu den Be-
griffen Vektor-Grafik und Bitmap-
Grafik:

Eine Vektor-Grafik wird mathematisch beschrieben, z.B. Position, Lange,
Starke und Farbe einer Linie. Eine Bitmap-Grafik dagegen setzt sich, wie
auf einem Millimeter-Papier, aus vielen sehr kleinen farbigen oder
schwarz-weiRen Punkten zusammen.

In dem nebenstehenden Bild (Grafik) sind die
Originalfarben zu sehen.

Aus dem farbigen Bild wird neben weiteren
Farbvarianten z.B. eine Graustufen-Grafik,
oder Sie wahlen die Schwarz/Wei3-Gestal-
tung.

Hier wird die Grafik heller dargestellt. Sie
kann beispielsweise als Hintergrundbild plat-
ziert werden. Praktisch nutzbar ist diese Fun-
ktion, wenn Sie in einer Prasentation Ihr Fir-
menlogo als Wasserzeichen hinter den Text
legen wollen.

Die Funktion Transparente Farbe bestimmen ist z.B. fur GIF-Bitmaps,
anwendbar. Der Mauszeiger andert sich: . Sie klicken mit der Maus auf
die Farbe, die transparent werden soll.
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Symbol

Erlauterung

Bei der nachfolgenden linken Grafik sind die Stifte von weiRer Farbe auf
blauem Hintergrund umgeben. In der rechten Grafik wurde die wei3e Far-
be angeklickt und somit als transparent definiert. Danach scheint der blaue
Hintergrund durch.

ﬁﬂilder komprimieren

Bilder komprimieren

Um Platz auf der Festplatte zu sparen oder die Zeit bei einer Datenlber-
tragung (eMail) zu verkirzen, kdnnen Sie mit diesem Befehl die Dateigro-
[3e verringern.

Bild komprimieren @
Komprimierungsoptionen:
Mur fir dieses Bild ibernehmen
Zugeschnittene Bildbereiche léschen
Zielausgabe:
Drucken (220 ppi): hervorragende Qualitét auf den meisten Druckern und Bildschirmen
(7 Bildschirm (150 ppi): geeignet fiir Webseiten und Projektoren
() E-Mal (36 ppi): Minimieren der Dokumentgrafe fir die Freigabe

@ Dokumentauflésung verwenden

%3 Bild dndern

Bild &ndern
Das Dialogfeld Grafik einfiigen wird geoffnet. Dieses Symbol entspricht
dem Weg Register Einfugen, Gruppe Bilder, Symbol Grafik.

QE Grafik zurdcksetzen

Grafik zuriicksetzen

Die vorgenommenen Anderungen an einer Grafik kénnen mit dieser
Schaltflache wieder zurickgenommen werden, z.B. Zuschnitt, Farbe, Hel-
ligkeit und Kontrast. Es werden die urspringlichen Werte der Grafik wie-
derhergestellt.

G? Grafikrahmen =

Grafikrahmen
Mit dieser Schaltflache suchen Sie die Linie aus, die die markierte Grafik
umgeben soll, z.B.:
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Symbol Erléauterung
= Bildeffekte - Bildeffekte ,
Wenden Sie einen Grafikeffekt auf ) Voreinstellung »
das Bild an. Offnen Sie den rechts -
stehenden Katalog mit einem Klick ] Schatten '
auf die Schaltflache. -
! Spiegelung 3
L; Leuchten g
_— Weiche Kanten »
dﬁ\gyzhrﬁgung b
___-‘-‘1 3D-Drehung r
e Drehen
Offnen Sie die Liste und wahlen Sie die Drehungsoptionen oder das Kip-
pen aus:
Sk Rechtsdrehung 90 Grad
4= Linksdrehung 90 Grad
= Vertikal kippen
4k Horizontal kippen
Weitere Drehungsoptionen...
Il | Zuschneiden
— Teile der markierten Grafik kénnen unsichtbar oder auch sichtbar gemacht
B en werden, je nachdem, ob die Grafik in der OriginalgroRe vorliegt oder ob sie
bereits zugeschnitten worden ist. Eine Anleitung finden Sie auf der Seite
122.

Die Grafik an eine andere Position ziehen
1. Zeigen Sie mit der Maus auf die Grafik. Der Mauszeiger &ndert sein Aussehen.

2. Ziehen Sie bei gedrickter linker Maustaste die Grafik an die neue Position. Das Ob-
jekt wird beim Ziehen durch eine Linie bzw. ein transparentes Objekt dargestellt:

[ . ]

Ein grafisches Objekt an eine andere Position ziehen
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Der Grafik einen Rahmen hinzufiigen [ ——
1. Markieren Sie die Grafik durch D“I"g"fa:e“.. 1
Mausklick.
1/4 Pt
2. Klicken Sie auf der Registerkarte wA ——————
Format (Bildtools) in der Gruppe e IIIIIIIIII
Bildformatvorlagen auf das Sym- - Standardfarben
bol Grafikrahmen, und wéhlen Sie 2R, L L L1 1
eine Farbe aus. 30 e fein Rehmen
4% Pt —— 38 Weitere Linienfarben...
3. Die Linienart kann im Grafikrah- oFt  n— Starke b
men-Menil unter Starke und Stri- FE Weitere Linien.. Striche b
che geandert werden. ]
Stéarke Grafikrahmen-Menl

Die GroRRe einer Grafik &ndern

Sie andern die GrofR3e der aktuellen Grafik:

¢ In einem Dialogfeld

e oder direkt in den Feldern fir Formenhdhe bzw. -breite in der Befehlsgruppe GréRRe

. oder mit der Maus.

So andern Sie die GrafikgrofRe in dem Dialogfeld:
1. Markieren Sie die Grafik, deren Gréf3e Sie andern mdéchten.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Format (Bildtools) in der Gruppe Grof3e auf die kleine
Schaltflache rz, oder 6ffnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmeni, und wéahlen
Sie den Befehl Grof3e und Position. Das nachfolgende Dialogfeld wird gedffnet.

Grafik formatieren @
Fiilung GréBe
Linienfarbe Andern der Grofe und Drehen
Linienart Héhe: 7,62 an |5 Breite: 762 am [
. o =

Schatten Drehung: |0 =
Spiegelung Skalierung

Hihe: 100% %] Breite: 100% &

Leuchten und weiche Kanten
Seitenverhaltnis sperren

3D-Format Relativ zur Criginalbildgréfe

30-Drehung [ optimal firr Bidschirmprésentation
Bildkorrekturen Auflésung 640 x 480
Bildfarbe Originalgréfe

Kiinsterische Effekte Hihe: 7,62 cm Breite: 7,62 cn

Zuschneiden
GriBe

Position

Textfeld

Alternativtext

Grafik formatieren

3. Tragen Sie entweder im Bereich Skalierung in den Feldern Breite und Hdhe die prozentu-
ale GroRe oder im Bereich Andern der GréRe und Drehen in den Feldern Breite und Ho-
he die genauen MalRangaben ein.

4. Bestatigen Sie lhre Eingabe mit [SchlieBen].
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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 gewtlinschte 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 kénnen eine Grafik mit der Maus zuschneiden:
1. Markieren Sie die Grafik durch Mausklick. @d

2. In der Gruppe GroRRe (Bildtools, Register Format) klicken Sie auf den obe-  Zuschneiden
ren Teil des Symbols 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.

r — 1

Zugeschnittene Grafik

L - -

Bei diesem Beispiel die Grafik durch Ziehen an
dem oberen rechten Markierungspunkt zuschneiden

18.6 Ubungen

1. Das importierte Bild soll unter der Briicke platziert werden. Zum Verschieben zeigen Sie mit

4-++
der Maus {E auf die Mitte des Bildes und ziehen bei gedriickter linker Maustaste die Grafik
an eine andere Position.

o

2. Um die GroRe des Bildes zu &ndern, zeigen Sie zundchst mit der T—'—f‘
Maus auf einen der kleinen Eckziehpunkte, die das Bild umgeben. . J
Der Mauszeiger wird dort zu einem Doppelpfeil. Bei gedrtckter 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 auf die Briicke.

4. Markieren Sie nur die Briicke, und andern Sie die Farbe.

\E\ =9 - |= Briicke.pptx - Microsoft PowerPoint = | E] [ S|
Start Einfligen Entwurf Ubergédnge Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht 2 e

1 [ ] ] »
Folielvonl | “larissa” | ¢ Deutsch (Deutschiand) | |[Bls= g = 100% (=) [} (+) B

Die Briicke in der 3D-Darstellung

5. Speichern Sie die Prasentation ab, und schlie3en Sie sie.

18.7 Grafik im Folienmaster einfligen

Die nebenstehende Grafik soll auf jeder Folie angezeigt werden:

I" Q gg 1. Offnen Sie die Prasentation Betriebliches Vorschlagswe-
B
2.

sen4.pptx.

Wechseln Sie in die Masteransicht: Registerkarte Ansicht,

Ein Logo auf jeder Seite einfugen Schaltflache Folienmaster (Seite 51).

3. Klicken Sie links in der Ubersichtsleiste auf das erste, etwas gréRere Miniaturbild, also auf
das Layout Folienmaster.

4. Fugen Sie ein neues Clipart nach Wahl ein, wie es auf der Seite 115 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 GroR3e an.

6. Wechseln Sie in die Normalansicht, und Uberpriifen 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 schlieBen Sie sie.

18.8 WordArt

Mit dem Modul WordArt kénnen Sie ein oder mehrere Wdérter ganz besonders ef-
fektvoll gestalten:

4

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Text auf das Symbol —
WordArt. Es erscheint ein Katalog, in dem Sie ein Design fur den Texteffekt -
auswahlen:
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AAA

Design fiir den Texteffekt auswahlen

2. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das gewtiinschte Format. Die Vorlagen sind farb-

lich dem Hintergrund angepasst.

3. Indem nun erscheinenden Textfeld ersetzen Sie die Worter Hier steht Ihr Text, z.B. durch

das Wort Schulung.

Im PowerPoint-Dokument erscheint der gestaltete Text, z.B.:

Schulung

Der Text ist von den Markierungskreisen und dem _
grunen Dreh-Punkt eingerahmt. Mit dem griinen Punkt x T ‘
drehen Sie bei gedriickter linker Maustaste ¢ das _/ “\j

Bei einem markiertem WordArt-Objekt sind die Kon-
textwerkzeuge (Bedarfswerkzeuge) Zeichentools mit )
der Registerkarte Format getffnet. Hier nehmen Sie T
die Formatierungseinstellungen Ihres WordArt-Objek-

tes vor. Die Madglichkeiten, die diese Registerkarte Drehen
bietet, sind so vielfaltig, dass es nur eine Empfehlung

gibt: Probieren Sie es aus!

Objekt. ]” ~_

(]
Start Einflgen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Format
SNOoOO - = S Fulleffekt - A - LhEine Ebene nachvomne « |2+

AlLLed ol -| &2 Formkontur - A A L\ «| &+ [Fine Ebene nach hinten ~ F]
KARTAR S 15 | A 5

= | 'w Formeffekte ~ Iz’,‘hAusv\rahlbereich kT
Formen einfugen Formenarten E] WordArt-Formate F] Anordnen

il 139 em
=
o< 6,75 cm

Groke

Zeichentools

Wenn Sie auf den Rahmen des WordArt-Textes zeigen, verwandelt sich der Mauszeiger

in einen Vierfach-Pfeil. Bei gedriickter linker Maustaste verschieben Sie, wie gewohnt,
das Objekt an eine andere Position im Dokument. Ebenso stehen Ihnen die Ublichen Be-

fehle Kopieren, Ausschneiden, Einfiigen und Loschen zur Verfiigung.
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WordArt formatieren

Das Kontextwerkzeug Zeichentools bietet lhnen
auf der Registerkarte Format eine ganze Reihe
an Mdoglichkeiten, das Aussehen des WordArt-Ob-
jekts zu verandern. Dabei ist zu unterscheiden:

e Die Befehle zum Formatieren des Hinter-
grunds und des auReren Rahmens stehen in
der Gruppe Formenarten.

e Die Befehle zum Formatieren des Textes
stehen in der Gruppe WordArt-Formate.

Um den Hintergrund und den &ufReren Rahmen zu
verandern, klicken Sie in der Gruppe Formenar-
ten auf das Weitere-Symbol =. Der rechts ste-
hende Katalog wird geoffnet. Bereits beim Zeigen
sehen Sie im Hintergrund die neue Formatierung
(Livevorschau). Ein Klick auf die Schaltflache r in
der Gruppe Formenarten o6ffnet das Dialogfeld
Form formatieren. Die anderen Symbole sind in
der nachfolgenden Tabelle beschrieben.

In der Gruppe WordArt-Formate 6ffnen Sie tber
das Weitere-Symbol ¥ den Katalog Grafikformat
far markierten Text. Ein Klick auf die Schaltfla-
che ra in der Gruppe WordArt-Formate 6ffnet das
Dialogfeld Texteffekte formatieren.

Wahlen Sie die Seite Textfullung, und klicken Sie
mit der linken Maustaste auf das Farbe-Symbol.
Hier kénnen Sie andere Farben und Flleffekte
festlegen. Probieren Sie in dem Dialogfeld auch
die Optionen i@ Farbverlauf und i@ Bild- oder
Textfullung aus:

Andere Designfiillungen

@uswuaung

Livevorschau im Katalog
Grafikformat fiir die Form oder Linie
(Hintergrund und &uf3erer Rahmen)

Gilt filr markierten Text
A A A
i\

I

/A\H\.ﬁA
A A A A

Gilt fir gesamten Text in der Form

A A A
Sck -A”' A%A

A wordart I8schen

>®

Livevorschau im Katalog
Grafikformat fir markierten Text

Texteffekte formatieren @
| Textfillng ] Textfillung
Textkontur () Keine Fiillung
Konturformatvorlage @ Einfarbige Fiilung
h *) Farbverlauf
Schatte _
atEn () Bild- oder Texturfiillung
Spiegelung ) Musterfiillung
Leuchten und weiche Kanten Filllfarbe
3D-Format Farbe:
3D-Drehung Transpar Desi arhen
H EEEEEN
Textfeld
" I T
Standardfarben
[ ]| EEEER
13 Weitere Farben...
schliefien

WordArt in einem Dialogfeld formatieren
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Die weiteren Symbole im Kontextwerkzeug WordArt-Tools (Zeichentools)

Register Format, Befehlsgruppe Formenarten

Symbol

Bedeutung

S Fallefrekt ~

Fugt dem Hintergrund eine neue Farbe, einen Fulleffekt oder Farbverlauf
hinzu:

Designfarben
H EEEEEDR

Standardfarben
HE EEEERE

EKeine Flllung

15 Woeitere Fllifarben...

L& Bild..

[ Farbverlauf »
B struktur »

L Formkontur -

Wahlen Sie die Farbe, Breite und Linienart fir den Rahmen der WordArt-
Form:

Designfarben
H EEENENE

Standardfarben

HE EEEERE
Kein Rahmen

48 Weitere Linienfarben...

= Stdrke »

===z Striche 3

=/ Formeffekte =

Wahlen Sie aus der Liste eine neue Form fiir den Rahmen aus:

) Keine Voreinstellungen
Vorei g *
| l Schatten 3 —

Voreinstellungen
|_| Spiegelung 3 ‘ ‘

|_| Leuchten 3

Weiche Kanten »

| Abschragung » ’J

{3/ Weitere 3D-Einstellungen...

—

—
l 3D-Drehung 13
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Register Format, Befehlsgruppe WordArt-Formate

Symbol Bedeutung
Al Fugt dem ausgewaéhlten Text eine neue Farbe, einen Filleffekt oder Farb-

verlauf hinzu:

Designfarben
H EEEEEDR

Standardfarben
HE

®
=
«
=]

EKeine Flllung

Weitere Flllfarben...

Eild...
Farbverlauf 3
Textur 3

Wabhlen Sie die Farbe, Breite und Linienart fir die Buchstabenumrandung:

Designfarben
H EEEEERN

Standardfarben

Kein Rahmen

Weitere Linienfarben...

Starke 3
Striche 3
. Einen Grafikeffekt auf den Text anwenden:
Keine Transformation -
Schatten 3
zbede
Spiegelung *
Folgepfad
Leuchten b et ) :°d°f."; ﬁ‘z‘rﬂ‘i’,
\ Seget :*frw“ g0t
Jr_\! Abschiagung  * | Verzerrung
»."\ spDrenung  » | abcde abcde abcde hede =
ar= -
dm Transformieren F abcde abede 2f2s a3
59 %
i @ N
N YGaE Ly )
abede dbeae abcde abcde
abede abede abede  abede
abcde abede abede abede
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Register Format, Befehlsgruppe Anordnen

Symbol Bedeutung

&

hJ] Eine Ebene nach vorne -

Verschieben Sie das ausgewahlte Ob- g
jekt weiter in den Vordergrund, oder

In den Vordergrund ‘
wahlen Sie aus dem Untermeni aus.

-_J_] Eine Ebene nach varne

P ——— Verschieben Sie das ausgewahlte Ob- ‘4‘5 In den Hintergrund ‘

jekt weiter in den Hintergrund, oder
wahlen Sie aus dem Untermeni aus.

L3 | Eine Ebene nach hinten

&4, Auswahibereich Offnet den Auswahlbereich (Aufgaben- Auswahl und Sichtbarkeit - x
' bereich) am rechten Fensterrand. Da- Formen auf dieser Folie:
mit kénnen Sie ein Objekt leichter mar- ks [= -
kieren. Redhteck s [=i
Bild 3 [=l=
Bild 2 [=l
Grafik 4 @_
Fulizeilenplatzhalter 3 @ &
~ie
Meu anordnen

Aus der Liste wahlen Sie die Ausrich-

I=~ IZ Linksbindig
= tUng aus. & Horizontal zentrieren
Sl Rechtsbindig
I Oben ausrichten
oF  Vertikal zentrieren
i Unten ausrichten
Ml Haorizontal verteilen
& Vertikal verteilen
v | AnFaolie ausrichten
Gitternetzlinien anzeigen
ﬁ Rastereinstellungen...
s Mehrere Objekte, die vorher bei ge- 1B Gruppieren
2 drickter 'Taste markiert WUrden, ﬁ” Gruppierung wiederherstellen
werden gruppiert und danach wie ein ¥ Gruppierung aufheben
einzelnes Objekt behandelt.
— Alternativ. zum Drehen mit der Maus “L Rechtsdrehung 90 Grad
- Uber den grinen Punkt 6ffnen Sie die 4 Linksdrehung 90 Grad
Drehungsoptionen. -

= Vertikal kippen
Ak Horizontal kippen

Weitere Drehungsoptionen...

Register Format, Befehlsgruppe GréR3e

Symbol Bedeutung

§ 130 m - Legen Sie die Hohe bzw. Breite des &uf3eren Rahmens fest, oder 6ffnen Sie
mit Klick auf die Schaltflache rz das Dialogfeld Gro3e und Position.

1675 cm

Grofe
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18.9 AutoFormen

Um Ihnen das Zeichnen aufwendiger Objekte zu erleichtern,
stellt PowerPoint Ihnen eine ganze Reihe vorgefertigter For-
men zur Verfligung. In den Zeichentools, Registerkarte
Format, Gruppe Formen einfligen sehen Sie bereits eine
kleine Auswahl der am haufigsten verwendeten Objekte. Kli-
cken Sie auf das Weitere-Symbol ¥, um einen Katalog zu
offnen und alle Formen einsehen zu koénnen. Alternativ kdn-
nen Sie Uber die Pfeile = « in der Gruppe Formen einfligen
scrollen und so die restlichen Formen ansehen.

So zeichnen Sie ein Auto-Form Objekt

1. Kilicken Sie auf der Registerkarte Einfliigen "D)
in der Gruppe lllustrationen auf das Sym-
bol Formen. ey

2. Suchen Sie sich aus der Kategorie Block-
pfeile einen Pfeil aus:

BElockpfeile

DEHL QTR LRSI
EowvnoD > [Riddfn
G

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 driicken die linke Maustaste und zeichnen
bei gedrickter linker Maustaste einen Pfeil. Solange
Sie die Maustaste nicht loslassen, konnen Sie die
Grole des Pfeils verandern.

_|_

GrofRe und Aussehen einer AutoForm andern

1. Klicken Sie die Form an. An den Ziehpunkten (Markie-
rungskreise) und den kleinen gelben Vierecken sehen
Sie, dass die Form markiert ist.

2. Ziehen Sie mit der Maus an einem der Kastchen, um die
GroRRe der Form zu andern.

Es wird schematisch angezeigt, wie die Form nach der
Veranderung aussehen wird. Wenn Sie an einem der
Eckpunkte ziehen, haben Sie die Mdglichkeit, die Form
proportional zu vergréf3ern oder zu verkleinern.

E~xNOo0O - &=
ALLR IO -
CARAS NS 15

Formen einfugen

Gruppe Formen einfigen

Zuletzt verwendete Formen
ExNOOOALLD G
CORTAN N

Linien

NNSNTLLT 39049
Rechtecke

D O L A O I O
Standardformen
HOAMNITOOOOOO®
@GCoJar Ly gd
OO®AOOV % & O™
(DRSO

Elockpfeile

AP RTHFLPRII
€ dvwnD RPN
Goa

Formelformen

FP=R-SHE

Flussdiagramm
OCc<cOO0lFeCalyd
ONCANKEBE 6 AVIED
Qoo

Sterne und Banner
LR ACDOSHEHES
£k TR ) [T ORI

Legenden

DO OaMmAdidsAr
I A0 AD dl:l

Interaktive Schaltflachen

] B & @] () =] B [ =]

Formenkatalog
(AutoFormen)
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Wenn Sie an einem der mittleren Punkte ziehen, kdnnen
Sie die Form in die Lange oder in die Breite dehnen oder
stauchen.

3. Das Aussehen des Pfeils verandern Sie beim Ziehen der
kleinen gelben Vierecke.

Fullmuster

Um das Erscheinungsbild der AutoForm zu veréndern, klicken Sie auf die Form und driicken die
rechte Maustaste. Wahlen Sie in dem Kontextmen( den Befehl Form formatieren.

In dem Dialogfeld stellen Sie die Farbe der Fillung, den Rand der Form, die Art und Stéarke der

Umrandung sowie Schatten und 3D-Effekte ein:

Calibri(T~ 18 ~ A~ A7 IZ i Form formatieren -8 |z
F & £ E= é - & MR [ Filung [ Fiillung
Linienfarbe () Keine Fillung
#  Ausschneiden Linienart @ Enfarbige Eillung
= Kopieren . (1 Graduelle Fiillung
Sa kop Schatten () Bild- oder Texturfiillung
[, Enfigeoptionen: Spiegelung ©) Musterfiilung
3 & Leuchten und weiche Kanten | | & Folienhintergrundfilung
o " Fillfarbe
orma
Text bearbeiten .
= - 30-Drehung Farbe:
ﬂ Punkte bearbeiten Sickorrekturen Transparenz: ﬂ 0% =
153l BildFarbe
Zh In denVordergrund [ » Kinstiersche Effekte
34 In den Hintergrund | » Zuschneiden
2-) Hyperlink... Graibe
Position
Als Grafik speichern...
Textfeld
Als Standardform festlegen Alternativiext
-;Id Groke und Position..,
% Farm farmatieren...

Kontextmenu

Je mehr Sie die Transparenz-Prozentzahl erhdhen, desto mehr scheint

der Hintergrund durch die Form hindurch. Im Beispiel rechts
den schwarzen Pfeil unter dem lila Viereck sehen, weil das
Halbtransparent definiert wurde.

Text hinzufligen

Um der Form Text hinzuzufugen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Pfeil. Im Kontextmeni wéahlen Sie den
Befehl Text bearbeiten. Schreiben Sie lhren Text an der
blinkenden Cursorposition.

Zum Formatieren des Textes markieren Sie ihn und wahlen
den Weg Registerkarte Start, Befehlsgruppe Schriftart.

Form formatieren

koénnen Sie
Viereck als

Hier kann Text stehen
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Schriftart

Schriftart | Zeichenabstand

Schriftart fir westlichen Text:
+Textkirper
Gesamten Text

Effekte
[ purchgestrichen
[T Doppelt durchgestrichen
[ Hochgestelt
[ Tiefgestelt

Schriftfarbe Ugterst'eichung (ohne)

Abstand:  |0%

Schriftechnitt: Schriftgrad:

[~] Standard [=] 8
|Z| Unterstreichungsfarbe

[[] kapitélchen
[7] GroBbuchstaben
2]l [[] Zeichenhshe angleichen

[ OK ] [ Abbrechen

Zeichenformatierung

Auch das Verhalten des Textes zur AutoForm konnen Sie festlegen. Dazu wahlen Sie aus dem
Kontextmenu die Zeile Form formatieren und die Seite Textfeld. Neben dem Abstand zum
Rand der Form kénnen Sie zum Beispiel auch festlegen, dass sich die @ Gré3e 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

L2 e

Fiillung

Linienfarbe

Linienart

Schatten

Spiegelung

Leuchten und weiche Kanten
3D-Format
30-Drehung
Bildkerrekturen
Bildfarbe
Kiinstlerische Effekte
Zuschneiden

Gralie

Position

[ Textfeld |

Alternativtext

Textfeld
Textlayout

Vertikale Ausrichtung: |Oben IZ|

Horizontal |Z|

Automatisch anpassen

Textrichtung:

() Grébe nicht automatisch anpassen
() Text bei Uberlauf verkleinern

@ Gréfe der Form dem Text anpassen

Innerer Seitenrand

Links: 0,25 an 5| Oben: |0,13 am =
Rechts: |0,25 cm [ Unten: [0,13 am |5
Text in Form umbrechen

Spalten. ..

18.10 Ubung

AutoForm formatieren

Erstellen Sie den rechts abgebildeten Pfeil:

Und so geht es

1. Erstellen Sie eine neue, leere Prasentation mit

dem Layout Leer.

2. Zeichnen Sie einen Blockpfeil aus dem For-

men-Katalog auf die Folie.
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3. Mit der rechten Maustaste klicken Sie auf den Pfeil und wahlen den Kontextmenieintrag
Form formatieren. Die Farbe der Fullung wurde hier auf Orange, Akzent 6 eingestellt.
Auf der Seite Linienfarbe stellen Sie Schwarz als Farbe ein, aulerdem wéahlen Sie unter
Linienart als Strichtyp eine unterbrochene Linienform. Die Breite der Linie setzen Sie auf 3
pt. Klicken Sie auf die Schaltflache [SchiieBen], um die Veranderungen fur die Form zu
Ubernehmen.

4. Fir den Text wahlen Sie im Kontextmeni (rechte Maustaste) den Befehl Text bearbeiten.
An der blinkenden Cursorposition schreiben Sie Konferenzraum. Markieren Sie den Text,
und weisen Sie ihm eine groReren Schrift und den Schriftschnitt Fett zu.

5. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Konferenzraum1.pptx ab.

18.11 Eine voreingestellte Animation erzeugen

Als Néachstes soll die Préasentation Konferenzrauml.pptx so abgeéndert 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
Registerkarte Animationen, Symbol Animation hinzufligen kénnen Sie eine Animationen
schnell erstellen.

Wahlen Sie unter Eingang als Effekt beispielsweise Einflie-
gen. Sie konnen den Effekt Uberprifen, indem sie mit der Maus
darauf zeigen. Erst durch Anklicken wird der Effekt eingeflgt.
Uber die Schaltflache Effektoptionen im Register Animatio-
nen kénnen Sie auch noch die Richtung verandern ¥ Tr

Um nun auch den Sound und fur den Text einen Effekt einzu- *
stellen, 6ffnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache = der

. . . WL {
Gruppe Animation f0|gendes D|a|ogfe|d: Imputs Fmpus  Sawerken ot Vegrose
4 W b
Sk Weitere Eingangseffekte.. "
- o W ere Hervorhebungseffekte..,
Einfliegen (-5 [ES] A wetere Ausgangsetret..

Jr Wetere Animationspiade.

Effekt | Anzeigedauer I Textanimation

Eretellngen Effekt hinzugefiigt
Richtung: Yon unten El
Gleiten Start: ) 0 sek. =
Gleiten Ende: D 0 sek. =
Springen Ende: r) 0 sek, =

Erweiterungen
Sound: Glocken Iz‘
Mach Animation: | Nicht abblenden IZI
Text animieren: | Zeichenweise IZI

10 “| ®% Verziigerung zwischen Buchstaben

OK ] [ Abbrechen

Einen Effekt einstellen

Stellen Sie einen Sound ein, und der Text soll zeichenweise animiert werden. Nach dem
Schliel3en des Dialogfeldes lauft die Animation ab.
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: M
Der Text fliegt zeichenweise ein
Starten Sie die Bildschirmprasentation tber das Symbol Vorschau, und tberpri- *E
Vorschau

fen Sie das Ergebnis.

-

Klicken Sie danach auf die Registerkarte Ubergéange, und wéahlen Sie in der Gruppe

Ubergang zu dieser Folie einen Effekt z.B. Zoom. Ist ein Sound aktiviert? Schalten
Sie oben rechts im Bereich Nachste Folie das Kastchen [ Bei Mausklick aus und

Nach ein, und wahlen Sie den Wert 00:02,00.

=

Zoom

Auch diese Registerkarte bietet wieder eine grof3e Fille an Einstellungsmadglichkeiten. Probieren
Sie sie aus. Klicken Sie zum Schluss auf die Schaltflache :5¥Faraite abemehmen

Starten Sie wieder die Bildschirmprasentation. Eventuell wird die Présentation nur einmal abge-
spielt. Das Programm wechselt zurtick in den Arbeitsmodus.

Die Prasentation soll aber standig wiederholt werden. Wéahlen Sie dazu den

Weg Registerkarte Bildschirmprasentation, Gruppe Einrichten, Symbol i1
Bildschirmprasentation einrichten. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen  siidschimprisentation
¥ Wiederholen, bis "Esc" gedriickt wird. SchlieBen Sie das Fenster mit ST
:
Bildschirmprésentation einrichten @
Art der Présentation Folien anzeigen
(@ Présentation durch einen Redner {volle BildschirmgraBe) @ Alle
(7 ansicht durch ein Individuum (Fenster) ) Von: | Bis: =
(0 Ansicht an einem Kiosk (volle Bildschirmgréie) Zielgruppenorientierte Prasentation. ..
Optionen anzeigen Nachste Folie
Wiederholen, bis "Esc” gedriickt wird © Manuell
sentation ohne Kommentar @ Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden
[] Prasentation ghne Animation Mehrere Monitore
S I - |
Laserpointerfarbe: [ E Hauptbildschirm
[7] Prasentationsansicht
Halten Sie zum Anzeigen eines Laserpointers wahrend einer Bildschirmprasentation die STRG-Taste gedriickt, und
driicken Sie die linke Maustaste.
Ok ] l Abbrechen
Bildschirmprésentation einrichten
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Starten Sie wieder die Prasentation, z.B. Uber (F5]. Mit der Funktionstaste kénnen Sie die
Prasentation beenden. Speichern Sie die Datei anschlieBend unter dem Namen Konferenz-
raumz2.pptx ab.

18.12 Ubung

1. Erstellen Sie eine Bildschirmprésentation 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 Animationl.pptx ab.
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19 Organisationsdiagramm

Mit einem Organisationsdiagramm kdnnen Sie die Gliederung einer Firma oder sonstiger Institu-
tionen darstellen. PowerPoint bietet Ihnen eine komfortable Méglichkeit, diese Diagrammform zu
erstellen.

! Firma EDV-Woche

Herr Dienstag Frau Mittwoch Herr Donnerstag
Leiter Leiterin Leiter
Einkauf Vertrieb Kundendienst
Herr Freitag Herr Samstag
Vertriebsbiro Vertriebsbiiro
Siid Nord

Ein Organisationsdiagramm

Offnen Sie wieder die Datei Betriebliches Vorschlagswesen4, =l |%
und richten Sie am Ende der Prasentation eine neue Folie ein.
Wabhlen Sie dafur das Layout Titel und Inhalt. Nach einem Klick
auf das SmartArt-Symbol 22! in der Mitte 6ffnet sich das Dialog- Adl}f der neuen IFI?I!iekan
feld SmartArt-Grafik auswahlen: leses Symbol klicken
SmartArt-Grafik auswahlen

I ale B

§ Liste M;I*—H- t-'_.- .:

=232  Prozess

——

T Zykus =S

—

& = 1 1

& Matrix -<:= —

‘_3 Pyramide .

Organigramm
@ Grafik Hiermit zeigen Sie hierarchische

Informationen oder Berichtsbeziehungen in
einer Organisation an. Die Assistentenform
und das hdngende Layout 'Organigramm’
sind fir dieses Layout verfigbar.

[ OK ] ’ Abbrechen

Den Diagrammtyp aussuchen

Hier wahlen Sie auf der Seite Hierarchie den ersten Typ aus und bestatigen mit [ ok ]. Es wird
das Kontextwerkzeug SmartArt-Tools mit den zwei Registerkarten Entwurf und Format einge-
blendet, und auf dem Bildschirm sehen Sie ein Beispieldiagramm.

Zusatzlich o6ffnet sich ein kleines Text-Fenster, mit dessen Hilfe die Objekte beschriftet
" werden konnen. Uber die Schaltflache am linken Rahmenrand kénnen Sie das kleine
Text-Fenster ein- und ausschalten.
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Bld®-o|= Betricbliches Vorschlagswesend.pptx - Microsoft PowerPoint Art-Tools [=]E
Start | Einfagen  Entwurf  Uberginge  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprdfen  Ansicht | Entwurf  Format > @
o - B A -
B % \:I = tayout Tahoms Tekorp - 16+ - A" & B = 1= 1=- - SeENNO |:|_ | Ly Fulleffekt &4 suchen
= =5 =) ksetzen H- oA LL® - L Formkontur = 25, Ersetzen =
Einfagen Neus AV, Al . == Anordnen Schnellformat-
g Fones Sapschnit- | F X U 8 e B ha A- == N R TAN Rkt crizgen - ‘w Formeffekte - | g Markieren -

Zwischenablage & Folien Schriftart £l Absatz £l Zeichnung £l EBearbeiten

! Titel durch Klicken hinzufiigen
Geben Sie hier [hren Text ein 52

[Text]

- [Text]

* [Text]
® [Text]
L

Text] 1 [Text]

Falie 14 von 14 | "Staff training presentation” | <  Deutsch [Deutschland) | \[@gg e s7% (- U (+) (3

e 4

Das eingefligte Organigramm mit dem Kontextwerkzeug SmartArt-Tools

Beim Bearbeiten ist es immer wieder notwendig, zwischen den Darstellungsgréf3en zu wech-
seln. Dazu benutzen Sie die Zoom-Schaltflache unten in der Statusleiste, oder Sie zoomen mit
der Rad-Maus (Seite 20). In dem Beispieldiagramm sehen Sie finf Felder (K&stchen) mit dem
Wort "Text". Dieser Text dient als Platzhalter, den Sie ersetzen kdnnen.

19.1 Text eingeben

Mit einem Mausklick auf einen Platzhalter geben Sie lhren Text ein, oder Sie benutzen das mit
dem Organigramm gestartete Fenster. Der Platzhalter-Text wird nicht ausgedruckt.

1. Klicken Sie im oberen Feld auf den Platzhalter. e e T T Tl =
2. Tippen Sie ein: Frau Sonntag. et .
3. Fir eine neue Zeile driicken Sie die Tastenkombination - EQE

* [Te

(e J+(<]-Taste (=Zeilenschaltung)! « [Text

4. In die zweite Zeile geben Sie ein: Geschaftsfiithrung. + [rext]
Beenden Sie den Editiermodus durch Mausklick auRer- ——
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.

Ihre Aufgabe

1. Geben Sie auch den Text fur die Mitarbeiter Montag, Dienstag, Mittwoch und Donners-
tag nach dem Organigramm von der Seite 135 ein.

2. Als Seitentitel oberhalb des Diagramms tippen Sie Firma EDV-Woche ein.
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19.2 Weitere Felder hinzufiigen

Uber die Registerkarte Entwurf (SmartArt-Tools) fiigen Sie einen Mitarbeiter hinzu:

1.

3.

Klicken Sie auf den Rahmen des Feldes Frau Mittwoch. Das Feld
wird von 8 Markierungskreisen als aktuelles Objekt gekennzeichnet.

Uber den Pfeil = der Schaltflache ' Fermhinzufugen =/ in der Registerkar-
te Entwurf (SmartArt-Tools) 6ffnen Sie die unten stehende Liste.
Oder Sie 6ffnen mit rechtem Mausklick auf den Rahmen des Feldes
das Kontextmeni. Wahlen Sie Form darunter hinzufligen aus.

el &) ol OF &

Form danach hinzufigen
Form davor hinzufigen
Faorm dardber hinzufdgen
Form darunter hinzuflgen

Assistent hinzuflgen

Form einfugen

Klicken Sie in dieses neue Feld, und geben Sie in zwei Zeilen den
Text Herr Samstag Vertriebsbiro Nord ein.

Firma EDV-Woche

Frau Sonntag
Geschaftsfiihrung

Herr Montag
Assistent

Herr Dienstag Frau Mittwoch Herr Donnerstag
Leiter Leiterin Leiter

Einkauf ertrieh Kundendienst

Herr Freitag Herr Samstag

ertriebsbiiro Vertriebsbiira
siid Nard

Organisationsdiagramm

£ i o<

a0 F

=

Ausschneiden

Kopieren
Einfilgeoptionen:

2 |
Textbearbeitung beenden

Schriftart...
Absatz...

Form dndern »

Form hinzufdgen 4

Hyperlink...

Synonyme 3

Ubersetzen

Form zuridcksetzen

Texteffekte formatieren...

GroBe und Position...

Form farmatieren..,
Kontextment

Es muss jetzt noch ein Feld fur den Kollegen von Herrn Samstag eingefugt werden:

1.

Klicken Sie auf den Rahmen des Feldes Herr Samstag. Das Feld
wird von acht Markierungskreisen als aktuelles Objekt gekenn-

zeichnet.

Wahlen Sie aus der Liste Form einfiigen die Zeile Form davor

hinzufiigen aus.

Geben Sie den Text fir Herrn Freitag ein.

i
i
|
ko]

Form danach hinzufigen
Eorm davor hinzufagen

Farm dardber hinzufigen

Form einfiigen

Das Feld von Herrn Freitag hatten Sie auch erstellen kénnen, indem Sie bei Frau Mittwoch
Form darunter hinzufiigen ausgewahlt hatten.
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5.  Wenn Sie die beiden letzten Felder nicht untereinander, sondern nebeneinander anordnen
mdochten, 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.

19.3 Organigramm gestalten

Im Listenfeld & ot~ auf der SmartArt-Tools Registerkarte
Entwurf finden Sie Mdglichkeiten, die Anordnung der Felder
und die GréRe des Organigramms zu verandern.

P
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
stehenden Katalog auf. Hier geben Sie sehr schnell dem Orga-
nigramm ein anderes Aussehen. Der Befehl Weitere Layouts
offnet wieder das nachfolgende Dialogfeld:

Standard
Eeide

Links hiangend

a Wy Fe fro

Rechts hdangend

Listenfeld Layout

ERE
CIDIZI

== ENE

(== e P——
g -1 =

= gia -

— aa ==

Sj\ Weitere Layouts... I}

Katalog Layouts

SrnartArt-Grafik auswihlen

T Ale = o>

Liste

2 Prozess

0

DD

T
oo

e
L7 Zykus

shn  Hierarchie

] Beziehung
Matrix
A2 Pyramide

& Grafk

| —
||

Hierarchieliste

Hiermit zeigen Sie hierarchische Beziehungen
in Gruppen an. Sie kinnen damit auch
Informationen gruppieren oder auflisten.

Autoformate

19.4 Text, Felder und Verbindungslinien formatieren

.3

Nur markierte Objekte kénnen Sie formatieren. Zum Markieren haben Sie mehrere Mdglichkei-

ten:

. Ein Mausklick auf den Rahmen eines Feldes, wenn Sie ein Feld markieren mochten.

. (e ] + 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 -gréf3e, nehmen Sie im Editiermodus vor.

Markieren Sie den Text, und wéahlen Sie einen Befehl aus.
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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 | = - |=|

vier Befehlen angebracht. Sie kdnnen diese Leiste auch selbst zusam-
menstellen. Dazu stehen |hnen fast alle PowerPoint-Befehle zur Verfi-

Schnellzugriff

gung.
Zum Einstellen klicken Sie in der Titelleiste auf C A E
die Schaltflache =, rechts von der Symbolleis- SIS RIS T EEEeT
te fur den Schnellzugriff. In dem Meni [V e
aktivieren und deaktivieren Sie ein Symbol. ornen
v | Speichern

AuRerdem konnen Sie die Symbolleiste un- EMail
terhalb des Meniibandes platzieren. Damit sehnelidruck

. . . . . . . Seitenansicht
nimmt sie die ganze Fensterbreite ein. Hier ist _

. . . - Rechtschreibung
sicherlich ausreichend Platz, um Ihre "Lieb- | Rackgingio
lings"-Symbole aufzunehmen. 7] Wiederhoten

N Bildschirmprasentation von Anfang an

In dem rechts stehenden Meni werden nur

.. . . . Zuletzt verwendete Datei 6ffnen
einige wenige Symbole direkt eingeschaltet.

. . . . . . . Weitere Befehle...
Uber die Zeile Weitere Befehle 6ffnen Sie die Jetl ”: e; e__b —

. . . . Unter dem Meniband anzeigen
PowerPoint-Optionen mit der Seite Symbol- %
leiste fir den Schnellzugriff: Symbolleiste anpassen

PowerPoint-Optionen @
Allgemein @ Symballeiste fir den Schnellzugriff anpassen. =
Dokumentprifung

Eefehle auswahlen: Symbaolleiste fir den Schnellzugriff anpassen: (i
Speichern Haufig verwendete Befehle lz‘ Fir alle Dokumente (Standard) lz‘
Sprache
-4 Animationsstil LN i
Erweitert E; Aufzahlungszeichen » El :ﬂ) ;Ei::::r::\g » =
Mendband anpassen _‘| Ausgewdhlte Folien duplizier... m 3 Wiederholen
& Ausschneiden " = o
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff | 5 Bildschirmprasentation ab ak... E]
Adddns " Bildschirmprasentation von A...
»_.h Eine Ebene nach hinten
Sicherheitscenter [dy Eine Ebene nach vorne -
|:| Symbolleiste far den Schnellzugriff unter Anpassungen: ' i
dem Menuband anzeigen Importieren/Exportieren ¥ | -
4| 1 +

Einen Befehl markieren und dann auf Hinzufligen oder Entfernen klicken

Zunachst klicken Sie in der Liste Befehle auswéahlen auf
den Pfeil E| und wahlen die Kategorie aus.

Um einen neuen Befehl (Symbol) in die Symbolleiste auf-
zunehmen, markieren Sie diesen Befehl in der linken Liste
und klicken auf die Schaltflache [Hinzufugen]. Umgekehrt
wird ein Befehl aus der Symbolleiste geldscht, indem Sie
ihn in der rechten Liste markieren und auf die Schaltflache

klicken.

Mit den Pfeilen am rechten Rand konnen Sie die Rei- [ = |
henfolge der Symbole in der Leiste verandern. (=]

Eefehle auswahlen:

Haufig verwendete Befehle

Haufig verwendete Befehle
Befehle nicht im Mendband
Alle Befehle

Start Registerkarte
Einflgen Registerkarte

Eine Kategorie auswéhlen

(verkdirzt)
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Falls Sie sehr viele Symbole in dieser Leiste unterbringen mdchten, platzieren Sie sie am besten

unter dem Meniband.

Kontextmenu

Ein Kontextmen bietet Ihnen noch weitere Mdglichkeiten, die Symbole in der Schnellzugriff-
Leiste zusammenzustellen. Wenn Sie eine Schaltflache hinzufiigen mdchten, klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf das gewtinschte Symbol im Meniband. Wahlen Sie aus dem Kon-

textmenu den folgenden Befehl:

Zu Symbuolleiste far den Schnellzugriff hinzufdgen %

Symbaolleiste fir den Schnellzugriff anpassen...

Symballeiste fur den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen

Menidband anpassen...

Menlband minimieren

Kontextmeni

Um ein Symbol aus der Schnellzugriff-Leiste zu léschen, rufen Sie das Kontextmenl des
Symbols in der 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 Einstellungsmdglichkeiten liefern kann:

| Folie 14 von 14 | "Staff training presentation” | ¢ Deutsch (Deutschland) | |[Elee@m = sox -)—0 (%) |
Statusleiste
Sie kdnnen selbst die Inhalte der Statusleiste Statusieiste anpassen
e|nste”en V' | Anzeigeindikator Folie 14 von 14
v | Design “Staff training presentation”
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die V| nzzhi der bearbeitenden Autoren
Statusleiste, das rechts stehende Menl wird :; Rechtschreibprifung Keine Fenler
" . . . . . Sprache Deutsch (Deutschland
geodffnet. Mit einem Mausklick auf eine Zeile : . : A]
. . . . Signaturen us
Schalten Sle elne Optlon eln "" Oder aus v | Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
Berechtigungen Aus
Mit einem Mausklick in die Prasentation schlie- V] Uploadstatus
Ben Sle Wleder das KOnflgurat'onS_Menu‘ v | Verfugbare Dokumentaktualisierungen Nein
v | Iastenkombinationen anzeigen
V| Zoom 60%
' | Zoomregler
v | GroBe anpassen
Die Statusleiste einstellen
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21 Stichwortverzeichnis

3D-Einstellungen ........cccccoeeivviiiiienee s 112

A
Abbrechen .........cccccoiiiiii s
Absatz-Format ........cc.ocoovvvvviiieieieeeieiiinnnn.
ABSChIUSS ......ovviiiiiiii e,
Achsen formatieren..........
Aktionseinstellungen........
Aktionsrahmen.................
Aktuelle Datei schlie3en ..
Aktuelles Element............
Alle andern.........c.ccooeiiiiieiie e
Alle anordnen.......cccoeeeeeeiiiiiiiiieeeeeeeinn,
Alle einfligen....................
Alle ersetzen..........cccvuee
Alle Gliederungen
Alle ignorieren..................
Alle lIéschen ..................... .
Alle Programme ........cccoovvieeiiiiieenieee e
ANAEIMN L.
Andernin ...
Anderung .........cccceveurenee.
Anderung riickgéngig
Anfangswert.....................
Animation..........ccceeeeeeeens .
Animationsschema ..........cccoeeeeeiiviiiiieeeeennennn,
ANKICKEN ...
Ansicht.........cccvviieeennns
Ansicht, Master
Ansicht, Raster und Fuhrungslinien............ 112
Ansicht-Registerkarten ...........c.cccoceveeiinneenn. 17
Anzahl der Druckexemplare.............ccc.oe..... 109
Arbeitsspeicher........cccccviiiiiii e 23
Aufgabenbereich

Recherchieren .........ccccoeeeeiiiiiiiiiieeeeeeee,
AUflOSUNG....ciieieeee
Aufzahlung
Aufzéhlungs-Ebenen
Aufzahlungs-Zeichen
AUSAIUCK ...
AUSTIChIUNG ..o
Ausschneiden
Auswahlbereich
AutoForm

FUOIMUSEET .
Grof3e anpasSeN .......cceeeeeeeieiiuiiieieaeeennns
Text hinzufiigen ...........
AutoKorrektur...................
Automatisch speichern .... .
AutoWiederherstellen .............oooovvvieeeneennenn.

B

Backstage.......ccoveeeiieiii e 11
Bearbeiten, Ersetzen ........ccccccvvvvvvvvvvvevennnnnnns 43

Bearbeiten-Modus............cooovvvvvieieeieeeiiinnn.
Bearbeitungsmodus .....
Beenden PowerPoint....

Wiederholen ..........cooovveeeeiiiiiiiiieeeeeeeeee,
Befehlsgruppe...............
Absatz ........ccceeeeee.
Achsen .........cc....oe.
Animationenen
Anordnen..................
Bearbeiten.......ccoovvvveeiiiiiiee e,
Beschriftungen .................. 72,77, 80, 81, 91
Bildschirmprésentation starten...... 45, 46, 49
Daten.....cccoooveeiiiiiiiiiiins 70, 71, 90, 93, 101
DESIgNS .ot 21
Diagramme.........cccoccceeevinneenn. 70, 89, 97, 102
Diagrammformatvorlagen...........c.ccccocoeeee. 80
Diagrammlayouts .........cccceeviiieeeiiiieennnnee. 80
Dokumentprifung.........coccvveevcveeennnee. 40, 43
Einblenden/Ausblenden ..............ccc........ 112
Einrichten ...........cooeeeeeiiiiiieeeeeee,
Fenster......ccoooeeiiiiiiiiiiee
Folien .....ccocoeeevevvnnen.

Formen einflgen ........cccoccvvevieeeiiiieeens
Formenarten........ccccccevvvvieiiiiiiiiiiieinnnns

Hintergrund..........cccoooiieiiiiiiniiieen.
Hlustrationen .............ceveeeeeeeeeiennne
Master bearbeiten
Prasentationsansichten
Schriftart.......cccvviieeee i
Schriftgrad................

Seite einrichten
SUCNEN e

TYP o
Ubergang zu dieser Folie................... 44, 133

Zwischenablage
Beispiel-Diagramm
Benutzername...............

Bereich .......ooveeviiii

Beschriftungs-Zahlen ...........cccccooiieeiiiecnns
Bild einfarben ...............
Bildeffekte ....................
Bilder komprimieren .....
Bildlaufleiste..................
Bildschirm..........cccoounnneee.
Bildschirmprasentation
Bildschirmprasentation einrichten ............... 133
Bildschirmprésentation vorfiihren
Bildschirmshow
Bildtools.........cceeeernneen.
Blattern.........ccccoeveenneee.
Blocksatz.... .
Breite . o

C

ClipArt einflgen.........ccceiiiiiiieeeee 115
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ClIPAIS ..
Clips suchen
CUISOT .,

D

(D= | = N

Schliezen
Datei speichern................
Datei, Beenden................
Datei, Neu......
Datei, Offnen
Datei, Seitenansicht
Datei-Erweiterung ......cccoeevveeeeiiieeensieee e
D L (T 1{0] 1 1P Y
Datei-Menl ........ccoeeeeeeevvennen.
Dateinamen-Erweiterung
Dateityp
Daten ......cvvvvvvvvvvrvvvrernnnnnns
Daten speichern...............

Daten VErandern ............eeeeeveveeeeeeeeeeeeeeeeennns
Datenbeschriftung........ccccccovveriieeeiiineenn.
Datenblattansicht.............
Datenblatt-Tabelle ...........
Daten-Eingabe.................
Daten-Import.........ccccceeevrene
Datenmarkierungspunkte
DatenpuNKL .....coccvvvieiiiie e
Datenreine .........ceeeieiiiiiiciee e,
Datenreihen formatieren ..
Datentabelle.....................
Datenverlust............ccvveeee

Design-Datei .

Dezimalstellen ..........cccccevviieeeiiiiieneee e,

Dezimaltrennzeichen ...........cccccoovviiiiinnennnne

Diagramm ..........ccceevvveen.
Assistent
Datenbereich ........ccccoocveveiiiiiiniiic e
Formatvorlagen........cccccooviiiieiiiiiiniiiiieen.
Layout
OPLIONEN ...
SamMmMIUNG.....oooiiiiiiie e
Text einfugen ...............
Titel

Typ
VergréBern...................
Verschieben.......cccccoovvciiiie e
Diagrammtitel.........cccccooiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee
Dialogfeld..........ccccccovneen.
Absatz........ccccoevuineenn.
Achse formatieren........
Achsen formatieren......
Aktionseinstellungen.... .
AutoKorreKtur.........covevviiiiiieee e,
Bildschirmprasentation einrichten............. 46
Datenbeschriftungen formatieren ............. 81
Datenquelle auswahlen ................ 70,71, 90
Datenreihen formatieren............... 69, 79, 99

Diagramm einflgen..........cccccoviiiiiiiennenn.
Diagrammtyp andern....

Form formatieren......
Grafik einflgen.........ccccoecvvvveeiiciiiciine.
Grof3e und POSItioNn ..........c..eeeeeeeeiiiiiiiee..
Hauptgitternetz formatieren
Inhalte einflgen...........cccceevveeennne
Kopf- und Ful3zeile

OPLIONEN.....ceiiiiiiee e
Raster und Linien .........ccoovvvvvvvvvevveeeeennnns
Rechtschreibung
Schriftart..........cc..ee..
Seite einrichten .......cccccvvvvvvvvvvvnnnnns
SmartArt-Grafik auswahlen
Texteffekte formatieren ..................
WordArt formatieren................................
Zielgruppenorientierte Présentation .......... 48
4o 1o ] 1 1 IR 20
Dialogfenster
Drucken....................

Direkte Formatierung ...
DISKELLE ...
DOKUMENEE ...
Doppelklick...................
Drag & Drop .................
Drehen .....cccccceeeevinnnee.
Druckbildvorschau
Drucken......ccccccceeeviinnnnnn.
Farbe- und Graustufe ............ccccuvveeeeennn. 110
Handzettel ........cccccoovviiiiiiiiiieeeeee
Notizenseiten
Text-Gliederung
Drucker Name ........ccceeeeiiiiniiieieee e
Druckereinrichtung
Druckexemplare .........cccccoevvnniiiiennnenn.
Dynamic Data Exchange...........cccccceeviveennns 88
Dynamischer Datenaustausch ...................... 88

E

Effekt hinzufugen .........
Eine Ebene nach oben
Einfarbig ......cccccceeeiiiiinnen.

EinfUgemodus ..........ccocvveiviieeeiiiice,
EBinflgen ...
Eingabe-Taste........cccccovvviviiieiinnenn,
Einzug vergréRern/verkleinern
EllPSE.ccoiiiiiiiieeee e
Endlospapier
Enter-Taste...................
Entwurfsvorlage..........cccccooiiiiiiieiiieiiiiiiee,
Ersetzen ....ccccoociiiiiiici
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Farben
Farben und Linien
Farbmodi...........ccceeeeeeen
Farbschema.........ccevvvevvvveeiiiiiiiiiiieieieieieieieens
Fenster
IN TaSKIBISte.....uuuviiieiii s
Wechseln.......ccccc.........
Fenster verkleinern
Fenster Vollbild................
Fenster wechseln.............

Folie duplizieren...............
Folie kopieren ..................
Folie Iéschen....................
Folie verschieben
Folienansicht....................
Foliendesign ........cccoooeeeviiieiiiiiee e,
Folienlayout ...........ccocveeeiiiiieniiiec e
Folienmaster...........cc.......
Folienmasteransicht.........
Foliennummer..................
Foliensortierung................
Foliensortierungsansicht..
Folien-Titel ........cuveeiiiiiiiieie e
FolienUbergang.........ccoocvvvvieeeiiniiiiiieneeene
Form

formatieren.......ccccoceeeeeeiiiieeiicee e,
Form andern ....................
Formatieren WordArt
Formatierungs-Arten........
Formkontur ........ccoeeeeeeiiiiiiieieeeeeeiinn,
FreihandKurve ..o
Freihandlinie
FUhrungslinien ..........coccevc e,
FUllbereich .........ooeeeiiiiiiiiiiiiceeeee
Fulleffekt........
Fulleffekte ..
FURZEIIE ..o

G

Gitternetzlinien........cccoeooeiiiiiiiie e
Gliederung .......cccoovveiieeiieeiiiiiieieeeeee
Gliederuns-Datei

einfigen
GroRRe andern

Verknipfung ................
Zuriicksetzen ...............
zuschneiden.................
Zuschneiden ................
Grafik einflgen ...
Grafik vergroBern.........ccccccvevcevieree e 82

Grafikrahmen ........cccoooieviiiiiiiieeeeeee
Graustufe ........ccccoe.....

Graustufen
Graustufen-Ansicht ..........
GROSSBUCHSTABEN.... .
GroBenachSe .........ceevvvvveieiiiiiiieieieeeeeieieieaeanns
GrofRschreib-Taste ..........ccvveeeeeeieiiiviieeeeeeeen,
GroBR-Taste...................

Achsen ......ccccoeeeeen.
Animationen .............
FANa[o] {0 [0 =] o T
Bearbeiten......ccccccvvvvveviiiiiiiiiieieieeeeeeieieies
Beschriftungen .................. 72,77, 80, 81, 91
Bildschirmprésentation starten...... 45, 46, 49
Daten......ccccccevvvveen.n. ....70, 71, 90, 93, 101
DESIGNS ..t 21
Diagramme.......cccccceeviivvnnenn. 70, 89, 97, 102
Diagrammformatvorlagen.............ccccoeoue.ee. 80
Diagrammlayouts ...........cccceeviveeennnieennnen. 80
Dokumentprifung.......cccccccveeeviiieennnen. 40, 43
Einblenden/Ausblenden ................c..ouuu.... 112
Einrichten
Fenster.......ccooeeeee...
Folien .....cccccoeveeee.

Formen einflgen ........cccocooveviieeiiineenns
Formenarten.............

Hintergrund...............
Illustrationen.............
Master bearbeiten
Prasentationsansichten....................... 17,51
SChriftart......coooveeieee e

Schriftgrad
Seite einrichten ..........ooovveeeiiiiiiiiieeeees 106

Ubergang zu dieser Folie ..........c..c.......... 133
Zwischenablage .......cccccooociiiieiiinnnninns 34, 43
Gruppierte Saulen
GIUPPIEIUNG ..evveiieeeeiiiiiiee e

H
HAIDKIIS ...evveeieiiiiieeee e
Handzettelmaster ..........ccccovvveeiiiiieee s
Harte Formatierung
Hauptgitternetz.............

Hauptintervall ...............
Helligkeit............cccovee.
Hervorheben................. .
Hervorhebungen........c.ccocoviiiiiiciies
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