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1 Vorbemerkungen

Diese Unterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fuhrt schrittweise in das Programm PowerPoint
2016 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 gro3 werden zu lassen, sind ganz bewusst nicht alle
Mdglichkeiten aufgefiihrt, die dieses Programm bietet. Bei der Auswahl der Themen hilft den
Autoren besonders ihre langjéhrige und grof3e Erfahrung in der Computer-Schulung.

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und Einfligen,
kénnen Sie mehrere verschiedene Wege “gehen”, um einen Befehl durchzufiihren. Die meisten
Anwenderinnen und Anwender benutzen sicherlich die Maus und klicken auf ein Symbol. Ande-
re wiederum arbeiten lieber mit den schnellen Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn Power-
Point Ihnen verschiedene Mdglichkeiten anbietet, dann wéhlen 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 J-Taste e [<]-Taste . Rucktaste
Fur diese Taste zum Auch diese Taste Diese Taste liegt
Grof3schreiben finden Sie hat unterschiedliche oberhalb der [<]-
verschiedene Namen: Namen: Taste. Sie l6scht
Umschalt-Taste Return-Taste unter anderem beim
Shift-Taste Enter-Taste Editieren das Zeichen
Grol3-Taste Eingabe-Taste links von der
Grol3schreib-Taste. Zeilenschaltung. Cursorposition.
s - £l

o ®m oder Windows-Taste o Kontext-Taste
Windows-Startmenu bzw. -Startseite. Taste zum Offnen eines Kontextmeniis.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(aTter)+(E]

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

1.2 Neuerungen in Windows 10

Dank der neuen Funktion Continuum erkennt Windows, ob Sie mit einem Desktop-Computer,
Laptop, Tablet oder Smartphone arbeiten, und ob dieses Gerat Uber eine Touchbedienung ver-
fugt und/oder Tastatur und Maus angeschlossen sind und passt die Benutzeroberflache auto-
matisch an. So wechselt Windows beispielsweise automatisch in den Tabletmodus, wenn Sie
bei einem Hybridgeréat (z.B. Tablet mit anschlieBbarer Tastatur) die Tastatur entfernen oder
fragt die Nutzer nach dem Anschlie3en der Tastatur, ob sie den Modus wechseln mdchten.

Windows 10 ist auch fir die Stift- und Fingereingabe (Touch-Bedienung) auf Tablets und ande-
ren Beriihrungs-Bildschirmen geeignet. Aber wie bisher wird Windows 10 auf Arbeitsplatzcom-
putern am haufigsten mit der Tastatur und mit der Maus bedient! Und so haben wir auch in die-
ser Schulungsunterlage hauptsachlich die Verwendung der Tastatur und der Maus beschrieben.
Eine Gegenuberstellung der Fingerbedienungen und der entsprechenden Mausaktionen finden
Sie ab der Seite 162.

Firmen-Anschrift Seite 6
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Mit Windows 10 ist Microsoft wieder zu dem bewéhrten Startmeni zuriickgekehrt, das Sie viel-
leicht noch aus den friheren Versionen bis einschlielich Windows 7 kennen. Nach dem Start
des Computers wird demnach auch wieder der Desktop oder ein Desktop-Programm angezeigt.

Das Startmen( verbirgt sich hinter der Schaltflache Start &@ links unten in der Taskleiste. Zum
Offnen bietet Ihnen Windows folgende Méglichkeiten an:

e Dricken Sie die (win]-Taste oder

e klicken Sie mit der linken Maustaste unten in der Taskleiste ganz links auf die Schaltflache
Start =a.

Im nachfolgenden Bild sehen Sie das Startment im Nicht-Vollbildmodus mit dem Benutzer-
namen Jana:

Das gedffnete Startment im Nicht-Vollbildmodus (Beispiel) und die Schaltflache Start == in der Taskleiste

Das Startmend ist zweigeteilt:

e Links der klassische Bereich mit der Programmliste, wie er ahnlich auch in den friheren
Versionen bis einschlieBlich Windows 7 platziert war.

¢ Rechts der Kachelbereich, den Sie individuell verandern und erweitern kénnen.

Im Startmend navigieren

Wenn sich sehr viele Kacheln rechts im Startmenl befinden, sind eventuell nicht alle Kacheln
auf lhrem Bildschirm zu sehen. Sie haben nun folgende Mdglichkeiten, diese Kacheln sichtbar
zu machen:

e Ohne zu klicken, bewegen Sie kurz die Maus. Nun wird am rechten Rand eine Bildlaufleiste
angezeigt, mit deren Hilfe Sie die Anzeige Uber die Pfeile - -~ bzw. Gber die Schiebeleiste
(siehe Seite 8) nach unten und oben bewegen kénnen.

e Wenn Sie mit einer Radmaus arbeiten, kdnnen Sie auch an dem Radchen drehen, das
zwischen den beiden Tasten angebracht ist.

Alle Apps

Waéhrend also im Kachelbereich des Startmenus nur eine bestimmte Auswahl an Kacheln
(Apps) platziert sind, kdnnen Sie sich mit einem Klick auf (SREEES unten links alle installierten
Anwendungen und Programme im klassischen Bereich des Startmenis anzeigen lassen. Die
Programmliste ist in dieser Ansicht alphabetisch sortiert.

Steht am Ende einer Zeile ein kleiner Pfeil v, so verbirgt sich dahinter ein Untermenu (hier: Er-
leichterte Bedienung ). Zum Offnen eines Eintrags klicken Sie auf die betreffende Zeile:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7
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S Access 2016

Alarm & Uhr
Kalender

Begleiter fir Telefon e w

Microsoft Edge Fotos

Cortana
[~
Einstellungen

Erleichterte Bedienung k L ma
-, i

Bildschirmlupe
Begleiter fiir T..  OneNote
'% Bildschirmtastatur

t_j Sprachausgabe

1_!_! Windows-Spracherkennung

é Zuriick

Beispiel fiir die Darstellung Alle Apps ) )
mit dem gedffneten Ordner Erleichterte Bedienung Bildlaufleiste

Um in der Programmliste nach unten bzw. nach oben zu navigieren,

e ziehen Sie bei gedrickter linker Maustaste den Schieberegler
der Bildlaufleiste in die gewiinschte Richtung,

e oder drehen Sie an dem Radchen der Radmaus.

e Alternativ klicken Sie in dieser alphabetisch sortierten Liste auf
die ziffern 0-9 bzw. auf einen Buchstaben, z.B. A oder B. In der
dann erscheinenden Navigationsliste klicken Sie auf den
entsprechenden Anfangsbuchstaben der App, z.B. P bei Power-
Point.

Bitte beachten Sie, dass Anzahl und Art der Apps auf Ihrem Compu-
ter von den Bildern in dieser Schulungsunterlage abweichen. Mit
einem Klick auf (St unten links wechseln Sie wieder in die vorhe- Navigationsliste
rige Darstellung.

I]g Da die Computer, die an den Arbeitsplatzen verwendet werden, sehr unterschiedlich

konfiguriert sein kénnen, mdchten die Autoren an dieser Stelle darauf hinweisen, dass

die Bildschirmfotos in dieser Schulungsunterlage immer nur als Beispiele anzusehen

sind. Daher wurden die Bilder auf verschiedenen Computertypen (PC mit und ohne
Touch-Bildschirm, Notebook - Laptop, Tablet) angefertigt.

Programme, Einstellungen und Dateien suchen

Das Windows 10-Startmeni zeigt einen kleinen Teil der installierten Programme (Apps) an,
Uber die Sie die Anwendung starten kénnen. Fir das Ausfiihren anderer Programme bietet
Ihnen Windows 10 neben der Ansicht Alle Apps (Seite 7) das Suchfeld unten links in der Task-
leiste an:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 8
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Taskleiste mit Suchfeld (Ausschnitt)

Iy

Tippen Sie den Namen der Anwendung in das Such-
feld der Taskleiste ein, z.B. Systemsteuerung. Mit
dem ersten Buchstaben 6ffnet Windows automatisch
die Suchleiste und zeigt die passenden Ergebnisse
an. Grof3- und Kleinschreibung muss hierbei nicht
beachtet werden. Windows sucht jetzt nicht nur nach
Programmen, Einstellungen und Dateien auf lhrem
Computer, sondern bezieht auch das Internet in die
Suche mit ein. Diese Web-Ergebnisse werden unter-
halb der Uberschrift Web angezeigt, z.B.

gibt verschiedene Texte.

Web

je) systemsteuerung

Ein Klick darauf offnet |hren Standardbrowser mit
einer Suche im Internet nach dem entsprechenden
Begriff.

Um direkt nach einer bestimmten Datei zu suchen,
geben Sie Teile des Dateinamens in das Suchfeld der
Taskleiste ein. Dann klicken Sie auf die Kategorie
Meine Daten und in den Suchergebnissen auf den
entsprechenden Dateinamen, z.B.:

Interne Mitteilung

Sortierung:  Hochste Relevanz - Anzeiger: | Alle B wieh durchuchen

Dokumente

Dieses Gerat
m Interne Mitteilung.doc

Interre Mittedlung von Karin Heif

Andere Suchméglichkelten
Explorer
Onelrive

Einstellungen

Ergebnis fir eine Dokument-Suche

Interne Milu.'ilund

Das Suchfeld kann unterschiedlich aussehen, z.B. nur als Symbol:

82 Meine Daten
™
L

Interne Mlltclrund

Héchste Ubereinstimmung

Systemsteuerung
Desktop-App

Apps

&  Systeminformationen
B systemkonfiguration
Einstellungen

& system

& PC-Infos

% Systemsounds andern

systemsteuerung
systemwiederherstellung
systemsteuerung windows 10

systemwiederherstellung starten

2% Meine Daten £ web

system|

Suchergebnisse,
die mit ,system...“ beginnen

3 ['.] oder es

£ wen

Auf die Kategorie
Meine Daten klicken

Saarlandische Verwaltungsschule
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2 Programm PowerPoint

In unserem Seminar arbeiten wir mit dem Programm PowerPoint fir 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 gehéren.

2.1 PowerPoint starten

Im Betriebssystem Windows haben Sie verschiedene Moglichkeiten, um das Programm zu star-
ten:

Windows 8.1
e Auf der Windows 8.1-Startseite auf die Kachel PowerPoint 2016 klicken,

e oder auf der Windows 8.1-Startseite einfach die Buchstaben Power eintippen. Windows
offnet dann automatisch die Suchleiste.

Windows 10

e Tippen Sie die Zeichenfolge PowerPoint in das Suchfeld der Taskleiste ein und klicken Sie
in der sich 6ffnenden Suchleiste auf das entsprechende Ergebnis (siehe Seite 9).

e Oder offnen Sie das Startmeni und klicken Sie falls vorhanden entwe-
der links im Kklassischen Bereich auf die entsprechende Zeile oder im
rechten Bereich auf die entsprechende Kachel.

e Alternativ 6ffnen Sie im Startmeni die Ansicht EEREAEEEEE und navigieren
zum Eintrag PowerPoint 2016 (siehe Seite 7). Kachel

2.2 Der PowerPoint-Startbildschirm

Nach dem Start des Programms erscheint entweder eine neue, leere Prasentation oder es wird
der nachfolgende PowerPoint-Startbildschirm gedffnet. Dies kénnen Sie einstellen (siehe Seite
160).

Uber den PowerPoint-Startbildschirm haben Sie direkten Zugriff auf zuletzt verwendete Préa-
sentationen, kénnen andere Prasentationen 6ffnen (Befehl Weitere Prasentationen 6ffnen)
oder eine neue Prasentation — leer oder auf Grundlage einer Vorlage — erstellen:

Powerpoint Melden Sie sich an, um Office 'inllllﬂl)U‘I:Ijlil"\

Zuletzt verwendet

Empfohdene Suchbegriffe:  Priventationen  Geschiftich  Auwichhung 43 Ambildung B 169

Eine Tour @

[ Weitere Prisentationen &ffnen unternehmen
Lrrer Prisentafion ‘Willkcanenen bei Povers Fint
Organisch GALERIE

Crganisch [

Der PowerPoint-Starthildschirm

Klicken Sie auf Leere Prasentation, um eine neue Prasentation zu 6ffnen.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 10
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2.3 Der PowerPoint-Bildschirm

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

Symbolleiste Schnellzugriff Menuband mit den Befehls-Schaltflachen
Registerkarten ‘ Titelleiste ‘ Fenster-Schaltflachen
| | | |
f I I
. =] | e B - ‘ Présentation! - PowerPoint g - O X
'\D/Iate,[' Start | Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation (berpfufen Ansicht Q Siewinsc Anmelden
enl
= =- = ) O p
0 =g Z (&
Einfagen Neve ._ | F K U § ase AV Formen Anerdnen Schnellformat- Bearbeiten
- Folier O - - orlagen M
Zwischenablage Folien Schriftart Absatz Zeichnung ~
1
/
Titel durch Klicken Folien-
: . | bereich
hinzufiigen
Untertitel durch Klicken hinzufiigen
Folie Twon1 [  Deutsch (Deutschland) = Motizen W Kommentare E 2 B T -—4———+ &% [ Statusleiste
Miniaturbilder Rechtschreibprifung Notizenfeld Ansichts- Zoom
der Folien offnen Schaltflachen

Der PowerPoint-Bildschirm

[E%D Die Farben der Fensterelemente, z.B. die Farbe der Titelleiste, kann auf lhrem Com-
puter von den Bildern in dieser Schulungsunterlage abweichen. Dies hangt von der
verwendeten Windows-Version und den Einstellungen in PowerPoint und Windows

ab.

2.4 Bei Office anmelden

Vielleicht ist Ihnen in der rechten oberen Fensterecke, unterhalb der
Fenster-Schaltflaichen, schon die Verknipfung Anmelden aufgefallen. | - O X
Hieriber haben Sie die Mdglichkeit, sich bei Office anzumelden, um Anmelden
weltweit Uber das Internet auf Ihre Dokumente zugreifen zu kénnen. {?

Mehr dazu auf der Seite 156. Anmelden

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 11
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3 Der Befehlsaufruf

In PowerPoint haben Sie mehrere Optionen, Befehle auszufihren:

e Aus dem Datei-Meni auswéhlen

e Symbole und Schaltflachen anklicken

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

e Tasten und Tastenkombinationen driicken.

3.1 Das Meniuband

Das im oberen Bereich angebrachte grol3e Meniiband bietet IThnen verschiedene Mdglichkeiten
an, lhre Arbeiten leicht und schnell zu erledigen:

Registerkarten

Start = Einfigen Entwurf Ubergdnge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen  Ansicht Format Q Siewins  Anmelden gFre\geben

e — - N - . AL ..—KI — .
O B Caton Totior |22 | & & A ==l D DI:l (4 32 £ Suchen
= B- S [F o 3 Ersetzen -

Einfugen Newe —  F K U § e~ Aa- A - s Formen Anordnen Schnellformat-

< ¥ Folier 87 - ERE - vorlegen= = [y Markieren -
Zwischenablage & Folien Schriftart ﬁ/i\bs/ Zeichnung & Bearbeiten -~

Befehlsgruppen
Meniband

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 Meniband mehrere Registerkarten angeordnet. Um die Kar-
te zu wechseln, klicken Sie auf den gewiunschten Reiter (Register), z.B. auf Einfligen:

H - ) - Prasentation1 - PowerPoint [Ea) - [m} X
Start Einfigen] Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Q Sie winschen... Anmelden g Freigeben
== F@O[%nagrafikan %) Formen = & A 5 0
= B g - » ] 0 42le OO0 ..
= & Screenshot ~ =] SmartArt =
MNeue Tabelle Bilder Add-  Link Aktion  Kommentar Textfeld Kopf- und WordArt Symbale  Video Audio Bildschirmaufzeichnung
Falie . @IFﬂtﬂalhum - 1.l Diagramm Ins+ FuBzeile - | T e T

Folien  Tabellen Bilder Illustrationen Link Kommentare Text Medien A

Mit Mausklick das Register wechseln

Auch diese Registerkarte ist wieder in Befehlsgruppen (Folien,

Tabellen, Bilder...) unterteilt. Die Anzahl der Befehle, die Sie in —
einer Gruppe sehen kénnen, sowie das Aussehen einiger Schalt- L& Formen - r<'>,i'
flachen ist auch von der Breite des Programm-Fensters abhangig.

Formen

-

Falls Sie bei bestimmten Arbeitsschritten auf dem Bildschirm mehrere Programm- o
fenster nebeneinander anordnen, werden bei einem verkleinerten PowerPoint- =
Fenster aus Platzgriinden auch eine oder mehrere Befehlsgruppen kleiner darge- Symbole
stellt. Mit einem Klick auf das Dreieck = 6ffnen Sie einen Auswahlrahmen: i

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 12
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H ©- 0 .@ M Présentation1 - PowerPoint = - O X
Start FEinfigen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentat Uberpriifen Ansicht @ Siewiins  Anmelden 2_ Freigeben
j D Kl L@ Onlinegrafiken L[5 Formen ~ a g +:] D 4 B o P
= Screenshot ~ T SmartArt .
Neue Tabelle Bilder o o . Add- Link  Kommentar Textfeld Kopf- und WordArt Symbale Medien
Folie= - S Fotoalbum ~ gl Diagramm  jps~  ~ Fubzsile - < -
Folien ' Tabellen Bilder lllustrationen Kommentare Text % ~

1

T Q

Formel Symbol

Bei Platzmangel werden Gruppen im Meniband verkleinert

Symbaole

Bei den Gruppen, bei denen rechts vom Gruppennamen kleine s Schaltflachen angebracht
sind, 6ffnen Sie nur durch Zeigen mit der Maus auf diese Schaltflache s eine QuickInfo. In
dem nachfolgenden Bild gibt es diese Schaltflachen bei den Befehlsgruppen Zwischenablage,

Schriftart, Absatz und Zeichnung:

g B =

Prasentation] - PowerPaint

[ Absatz
1 T%wih:art

[Eal

Zeichen...

H ©-
Start Einfigen Entwurf Ubergdnge Animationen Bildschirmprisentation Uberprifen Ansicht Format  Q Siewins Anmelden R_Frelgeben

s - . - - T -
B G Light (0 - |60 - A A % [y 3 ¢ “ 2
] 0 7o [# - .
Einfiigen Meue . F K U § as ‘A_\;, Aa- A - Formen Anordnen Schnellformat- ; Bearbeiten
- Folie= O - - vorlagen = -
Zwischenabl.. & Folien Schriftart [F] Zeichnung [F] ~

Ihren Text mit erweiterten
Schriftart- und Zeichenoptionen 0
anpassen, um ihm genau das
gewiinschte Aussehen zu

- O X

anwenden sowie Grafikeffekte wie
"Durchgestrichen”, "Hochgestellt"

verleihen.

Sie kdnnen eine Vielzahl i
unterschiedlicher Formatvorlagen
und Farben auf lhren Text LO

oder "Grofbuchstaben”.

Folie 1van 1 [E Deutsch (Deutschland)

= Notizen

W Kommentare

E

Nur durch Zeigen auf die Schaltflache i eine Quickinfo 6ffnen

Mit einem Mausklick auf die Schaltflache s wird das dazugehoérende Dialogfeld (Dialogfenster)

gedffnet (auch Seite 53):

Schriftart ? b4
schriftart  Zeichenabstand

Schriftart for westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftgrad:

+Uberschrift w Standard w | |60 -

Gesamter Text

Schriftfarbe & *  Unterstreichung | [ohne) ~ | Unterstreichungsfarbe -

Effekte

|:| Durchgestrichen |:| Kapitdlchen

|:| Doppelt durchgestrichen |:| Grogbuchstaben

[] Hochgestelit Abstand: 0% = [ Zeichenhohe angleichen

[] Tiefgestent

Ein Dialogfeld

Saarlandische Verwaltungsschule
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Das Menuband verkleinern (I6sen)

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

H ©- 0 5 - Prasentation - PowerPoint jEal - O x
Start  Einfiigen  Entwurf  Ubergange  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht @ Siewuns  Anmelden ‘QFreigeben

1

Titel durch Klicken
hinzufligen

Untertitel durch Klicken hinzufiigen

Folie Tven1 [[2  Deutsch (Deutschland) = Notizen W Kommentare E 2 B T -—F———+ 2% [

Das verkleinerte Meniiband mit der Registerkarten-Zeile

e Mit einem Maus-Doppelklick auf den Registernamen (Start, Einfigen, Entwurf...) einer
aktiven Registerkarte verkleinern Sie das Meniband. Zum VergroRern gibt es zwei
Varianten:

- Mit einem Einfachklick auf das gewlinschte Register wird das Meniiband nur voriiber-
gehend vergroRert. Ein Klick unten in den Text schliel3t es wieder.

- Mit einem Doppelklick auf das gewiinschte Register wird es dauerhaft vergréert, also
angeheftet.

e Oder klicken Sie ganz rechts im Meniiband, auf dieses Symbol ... zum Verkleinern bzw. im
vorribergehend vergréRerten Meniiband auf 12 zum Anheften.

e Sie konnen aber auch rechts in der Titelleiste auf
die Schaltflache Meniuband-Anzeigeoptionen
klicken und im Untermenii Registerkarten an- S Menaband automatisch ausblenden
zeigen zum Minimieren bzw. Registerkarten Mentiband susblenden. Klicken Sie an den

X N R oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.
und Befehle anzeigen zum VergréRern wéhlen.

H - O %

— Registerkarten anzeigen
Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf

Uber den Befehl Menuband automatisch aus- eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen,
blenden wird auch die Registerkartenzeile nicht ~| Registerkarten und Befehle anzeigen

mehr angezeigt. —— | Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Mendbands standig an.

e Oder Sie drucken die Tastenkombination Meniiband-Anzeioeoptionen
(Strg]+(F1]) zum Verkleinern und Vergréern. . zeigeopt

3.2 Das Datei-Meniu
Bedienung mit der Maus

Mit einem Mausklick auf die Registerkarte Datei im PowerPoint-Fenster oben links

m offnen Sie das Datei-MenU. Es besteht aus mehreren Seiten, die Sie Uber den lin-
ken Navigationsbereich erreichen. Ohne eine Maustaste zu driicken, nur durch
Zeigen mit der Maus wird eine Schaltflache oder ein Befehl markiert und durch ei-
nen kurzen Mausklick mit der linken Maustaste ausgefihrt.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 14
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Das Datei-Meni wird von Microsoft auch Backstage genannt. Der von den Zuschauern nicht
einsehbare Bereich hinter einer Biihne wird als Backstage bezeichnet. Und Sie schauen hier im
Datei-Meni hinter die Kulissen: In dieser Registerkarte werden die erforderlichen Arbeiten mit
den Dateien und nicht in den Dateien durchgefihrt.

©

Informationen

Prasentation1 - PowerPoint ? - [m] X

Anmelden

Informationen

Neu

Prasentation schitzen Eigenschaften -

Gffnen » Steuern Sie, welche Arten van Anderungen andere Persanen an dieser Présentation GroBe Noch nicht gespeichert
Prisentation varnehmen kénnen. Falien 1
S schiitzen -
Ausgeblendete Falien 0
Speichern unter Titel Titel hinzufigen
i . . . Tags Tag hinzufiigen
= Prasentation dberpriifen = g e
Drucken (&) . ) ) . . Kategorien Kategorie hinzufigen
Machen Sie sich vor der Veroffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
Auf Probleme enthilt
Freigeben iiberpriifen = Dokumenteigenschaften und Name des Autors Relevante Datumsangaben

Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen werden kénnen Letzte Anderung

Exportieren

Schliefen
Q

Présentation
verwalten ~

Erstellt Heute, 14:04
Prasentation verwalten Zuletzt gedruckt

Einchecken, Auschecken und Wiederherstellen nicht gespeicherter Anderungen. Rel e
7 Esliegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor. elevante Personen
Konta Autor

Jana

Optionen Autor hinzufiigen

Feedback Zuletzt gedndert von  Noch nicht gespeichert

Alle Eigenschaften anzeigen

Das Datei-Meni mit dem Mauszeiger im Navigationsbereich

Wenn Sie im Navigationsbereich auf einen der Menupunkte (Befehle) klicken, wird entweder die
entsprechende Seite im Datei-MenUl angezeigt (z.B. Informationen) oder es wird ein Dialogfeld
geoffnet (z.B. Optionen).

Bedienung uber die Tastatur

Auch Uber die Tastatur ist die Ausfihrung eines Befehls mdoglich. Falls die
. Maus einmal defekt sein sollte und Sie dringend speichern oder drucken
Neu mussen, kdnnen Sie das Datei-Menu auch Uber die Tastatur aufrufen.

informationen

F.

Stinen Um einen Befehl auszufithren, driicken Sie einmal nur kurz die (a1t ]- oder
die [F10)-Taste. Damit aktivieren Sie den Tastatur-Modus. Bei einigen
Elementen sehen Sie nun in einem kleinen Kéastchen einen Buchstaben

oder eine Zahl, z.B. [p] fir die Registerkarte Datei:

7 8 B -
Start Entwurf

Einfiigen
1]

C.
apeichern
Apeichern unter

Orucken

G_ |
rreigeben

I‘E)(por‘tieren

L.ichlieBen

Konto

O, .
I Jptionen

hFeed back

Navigationsbereich
im Tastatur-Modus
mit den Zugriffstasten

Befehle im Tastatur-Modus

Nun tippen Sie dieses eingerahmte Zeichen ein. Das ist auf lhrer Tastatur
die so genannte Zugriffstaste. In der Registerkarte driicken Sie wiederum
den eingerahmten Buchstaben oder die Zahl eines Befehls ein.

Wenn Sie beispielsweise ein neues Dokument erstellen wollen, ist dazu
die folgende Tastenfolge einzeln einzutippen:

(a1t]) (o] (W]

Im Tastatur-Modus kénnen Sie in einer getffneten Registerkarte die einzelnen Befehle auch mit
den Pfeil-(Cursor)-Tasten anwéhlen. Je nach Situation driicken Sie zuerst die [{ ]- oder die

Saarlandische Verwaltungsschule
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(= )-Taste und markieren dann mit den Tasten die gewilinschte Schaltfla-
che. Mit der (< ]-Taste rufen Sie den Befehl auf. Probieren Sie es bitte aus.

Schliel3en des Datei-Menus

Wenn Sie das Datei-Menl schlieRen mdchten, ohne einen Befehl auszuwahlen, haben Sie die
folgenden Mdglichkeiten:

e Mausklick oben links auf die Schaltflache (&), oder
e die [Esc]-Taste driicken.

3.3 Symbole

Die meisten Befehle kénnen direkt durch einen linken Mausklick
auf eine Schaltflache (Symbol, Icon) ausgefuhrt werden. Wenn Einfiigen (Strg=V)
Sie mit der Maus auf ein Symbol zeigen, wird die Hintergrundfarbe Fiigen Sie den Inhalt der

je nach PowerPoint-Einstellung orange oder grau und in der Stan- fuischensblegein hr Dokument
dardeinstellung die Erklarung des Symbols mit der Tastenkombi-
nation angezeigt (QuicklInfo): QuicklInfo

H ¢} ® s Prasentation] - PowerPoint [Eal — O X
Start | Einfiigen  Entwurf  Uberginge  Animationen  Bildschirmprisentation  Uberprifen  Ansicht @ Siewins Anmelden [BONZEERS
-y - F_" O £ Suchen
A
. 10 |
Einfu

R . 30 Ersetzen -
Neue | _ Formen Anardnen Schnellformat-
Foliev O~ . - orlagen [ Markieren -

Zwischenabla... T Folien Schriftart Absatz Zeichnung Bearbeiten A
Einfiigen (Strg+V)

Fiigen Sie den Inhalt der
Zwischenablage in |hr Dokument
ein.

Titel durch Klicken
hinzuflgen

Untertitel durch Klicken hinzufligen

Folie 1ven1  Deutsch {Deutschland) = Notizen W Kommentare E = B 3=

Symbol mit Quickinfo und Anzeige der Tastenkombination (hier Einfligen)

Dariiber hinaus erkennen Sie an einem orange bzw. grau hinterlegten Symbol die aktuelle Ein-
stellung 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
einigen wenigen Befehlen angebracht. Bei einem Berlihrungs-
Bildschirm (z.B. Tablet) enthalt sie einen zusatzlichen Befehl § -, H o O T
der auf der Seite 164 erlautert wird. =

-

Schnellzugriff (PC/Laptop,
Sie konnen diese Leiste auch selbst zusammenstellen. Dazu ste- ohne Touchscreen-Monitor)

hen lhnen fast alle PowerPoint-Befehle zur Verfigung. Ab der
Seite 160 ist beschrieben, wie Sie die Symbolleiste fur den
Schnellzugriff individuell anpassen.
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Calibri Li ~ |60

3.4 Kontextmenus und -Symbolleisten Fru=

3=,

N
A

Sehr nitzlich sind die situationsabhangigen Menls und : pusschneiden
Symbolleisten. Sie sind mit den Befehlen bestiickt, die bei ot

[y Einfiigeoptionen:

dem aktuellen Objekt (z.B. Text oder Bild) am héaufigsten =
gebraucht werden. Fiir den Aufruf klicken Sie mit der Textbearbeitung beenden

Schriftart...
rechten Maustaste Absotz.
Aufzihlungszeichen 3
Nummerierung 3

an die Einfligestelle oder auf das vorher markierte Wort oder
Bild. In einem Kontextmenii oder in der -Symbolleiste klicken
Sie dann auf den von Ihnen gewiinschten Befehl.

In SmartArt konvertieren

Hyperlink...

v @ ol i

Intelligente Suche

Synonyme >

Eine weitere Option zum Aufrufen nur eines Kontextmenuls

ohne Symbolleiste: Sie driicken auf der Tastatur die 5 Kon-
text-Taste.

5 Ubersetzen

Texteffekte formatieren...

W oa &7

¥ Form formatieren...

Kontext-Symbolleiste (oben)
und Kontextmeni (unten)

Schlie3en der Kontextmenus und -Symbolleisten

Kontextmeni und -Symbolleiste werden nach dem Anklicken eines Befehls automatisch ge-
schlossen. Wenn Sie ein geodffnetes Kontextmenii schlieen mdchten, ohne einen Befehl aus-
zuwahlen, haben Sie die folgenden Méglichkeiten:

e Mausklick auRerhalb des Menus in das Dokument oder

e [Esc]-Taste driicken.

Mini-Symbolleisten

Wenn Sie einen Text mit der Maus markieren, erscheint direkt oberhalb der Markierung eine
kleine Symbolleiste mit den haufigsten Befehlen, die Sie zum Formatieren bendtigen. Um einen
Befehl auszuwahlen, fihren Sie den Mauszeiger auf die Leiste und klicken das gewiinschte
Symbol an. Die Mini-Symbolleiste verschwindet automatisch wieder, wenn Sie sich mit der
Maus von der Markierung entfernen oder wenn die Markierung aufgehoben wird. Ab Seite 37 ist
das Markieren und ab Seite 51 das Formatieren eines Textes beschrieben.

CalibriLi ~ |60 ~| A
FKU===

Text

Markierter Text mit Mini-Symbolleiste

3.5 Tasten (Shortcuts)

Eine ganze Reihe von Befehlen kdnnen Sie auch direkt iber 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 fir den

Schnellzugriff auf das Symbol Rickgéngig. In der Quickinfo wird nicht nur S|
die Erklarung des Symbols mit der letzten Aktion, sondern auch die Tasten- —
kombination angezeigt: Symbol Ruickgangig

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 17
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h F‘%ganglg Eingabe (Strg+Z)

QuicklInfo

Wenn die letzte Aktion riickgangig gemacht werden kann, kénnen Sie gleich mit der Tasten-
kombination (strg)+(z) den letzten Befehl zurlicknehmen, ohne auf das Symbol zu klicken.
PowerPoint versteht daflir aber auch die Tastenkombination

(a1t ]+« J-Rucktaste.

3.6 PowerPoint beenden

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

e Symbol Speichern Hin der Symbolleiste fur den Schnellzugriff oder
e Datei-Menl, Speichern oder
e Tastenkombination [Strg]+(s].

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

Nach dem Speichern kénnen Sie PowerPoint beenden:

e Symbol x in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder
e im Datei-Meni die Schaltflache anklicken oder die

e Tastenkombination [A1t]+[F4] driicken.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 18
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4 Die erste Prasentation
4.1 Eine neue Prasentation

Wenn Sie eine neue Prasentation erstellen méchten, rufen Sie auf: Datei-Mend,
Neu. Es erscheint die Seite Neu mit den verfligbaren Vorlagen.

Datei

Soll die Grundlage fir das neue Dokument eine Vorlage sein, dann geben Sie hier im mittleren
groRen Bereich im Suchfeld einen Begriff ein (z.B. Schulung) und klicken auf das Symbol 2.
Im rechten Teil des Fensters haben Sie nun noch die Méglichkeit, Ihre Suche anhand von Ka-
tegorien weiter einzuschrédnken, indem Sie einen oder mehrere Kategorienamen durch Maus-
klick auswéhlen (z.B. Mitarbeiter).

Prasentation’ - PowerPoint ? - ] X

@ Anmelden

Informationen N eu

-

Neu
-~ % start | Schulung 0
Offnen
Speichemn = Kategorie
Teilushmebrtitigung -
Speichern unter Ll o
1 Mehmet Ozdemir Geschaftlich 5
Drucken 1 e 23 a
Freigeben Ausrichtung 4
Schulungsurkunde (im... Schulungsprésentation Industrie 4
By Présentationen 4
SchiieBien Schulung 4
Besprechung 3
s Elau 2
Kori Gliederungen 2 ||
Optionen Literaturverzeichnis 2
Présentation fiir Schulu... Présentation zur Mitarb... 2

Orange

Im Datei-Menu auf der Seite Neu eine Kategorie auswéahlen

Wenn Sie nun auf eine Vorlage klicken, 6ffnet sich ein Vorschaufenster:

C)

Informationen
Neu

Offnen

Prasentation fir

Schulungsseminar
Zur Verfiigung gestellt von:

Speichern

Speichern unter

Microsoft Carporation
Drucken

Dies ist eine Microsoft Office-Vorlage.

Freigeben
Grofe des Downloads: 202 KB

Exportieren
SchlieBen ﬂ
Weitere Bilder 3

Konto
Optionen

Feedback

Eine Vorlage auswahlen
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Im Vorschaufenster kénnen Sie mit Hilfe der Pfeiltasten ® bzw. (® durch die Kategorie blattern
oder Uber die Pfeile unterhalb des Miniaturbildes 4 Weitere Bilder I einzelne Folien in der Vorschau
anschauen. Entscheiden Sie sich fiir die Vorlage Préasentation fir Schulungsseminar und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Erstellen. Falls Ihnen diese Vorlage nicht zur Verfiigung
steht, dann kénnen Sie sich eine andere aussuchen. Bei der Wahl der Beispielvorlage haben
wir darauf geachtet, dass die Prasentation einen hellen Hintergrund hat (mit Ausnahme der
Titelfolie). Dieser ist flr Papierausdrucke besonders vorteilhaft. Dagegen kann fiir eine Bild-
schirmprasentation sehr gut auch ein dunklerer Hintergrund verwendet werden.

Sie sehen jetzt lhre neu erstellte Prasentation in der Normalansicht.

@ Wenn Sie die Tastenkombination [Strg]+(N] drlicken, erscheint die Seite Neu nicht.
Dieser Weg entspricht dem vorher beschriebenen Menlweg Datei-Meni, Neu, Leere
Prasentation. Es wird ein Standarddesign verwendet. Sie kénnen aber danach das
Design wechseln (Seite 25).

Falls mehrere Prasentationen gedffnet sind, wechseln Sie Uber den Weg Registerkarte An-
sicht, Gruppe Fenster, Schaltflache Fenster wechseln oder mit (Strg]+(F6] zwischen den
geoffneten Prasentationen. Bendtigen Sie eine gedffnete Prasentation nicht mehr, sollten Sie
die Datei schlieBen. Gehen Sie dazu beispielsweise im Datei-Menu auf den Befehl SchlieRRen.

Bei dem Beispiel in dieser Schulungsunterlage wurde eine Vorlage mit Inhalt gewahlt. Damit
stehen sofort mehrere Seiten fur die Foliensortierung und fur eine Bildschirmpréasentation
zur Verfuigung. Sie kénnen aber auch eine Vorlage ohne Inhalt auswéhlen.

H (¢] .)._FD M Prisentation - PowerPoint e - a x
Start Einfagen Entwurf Uberginge  Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen  Ansicht @ Siewiinse  Anmelden g_ Freigeben
= =- T ’_z>|_| O P Suchen
A A /
D = . 20 Ersetzen -
Einfiigen Neue F K U § abe & - Aa A Formen Anordnen Schnellformat-
- Folie O7 - - vorlagen I3 Markieren -
Zwischenabl. Folien Schriftart Absatz Zeichnung Bearbeiten A

s -

I Schulungsprasentation

Effizient und prazise arbeiten

Folie 1von @ [12‘ Deutsch (Deutschland) = Notizen Ml Kommentare I§|

Die Normalansicht mit der Miniaturansicht links

4.2 Die Ansichten

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

Start Einfiigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht Q Sie wiinschen Anmelden P,r Freigeben

iE IE Foliensortierung E| Falienmaster Lineal q . Farbe rﬂ E ED'_]

— — D Motizenseite Handzettelmaster Gitternetzlinien = = Graustufe D L—r

Mormal Gliederungsansicht Motizen  Zoom An Fenster MNeues Fenster Makros
ED Leseansicht Notizenmaster Fahrungslinien anpassen = SchwarzweiB  Fepster L | wechseln ~

Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen [F] Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros A

Registerkarte Ansicht
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Einfihrung

Normal

In der Normalansicht erstellen Sie lhre Préasentationen.
Diese Ansicht besteht aus zwei bis drei Bereichen: Minia-
turansicht und Folienansicht und eventuell noch unten der
Notizenbereich. Im rechten groRen Teil des Prasentati-
ons-Fensters sehen Sie die aktuelle Seite (Folie), im lin-
ken Bereich die Miniaturansicht der einzelnen Folien.

Gliederungsansicht

Die Gliederungsansicht besteht aus der Folienansicht im
rechten Teil der Prasentation und der Gliederungsansicht
im linken Teil. Die Gliederung ist fur die Bearbeitung der
Texte vorgesehen. Hier sehen Sie die Texte von mehre-
ren Folien auf dem Bildschirm. Sie kdnnen aber auch in
der Normalansicht durch Klick auf die Ansichtsschalflache
in der Statusleiste zwischen Miniatur- und Gliede-
rungsansicht wechseln.

schieben Sie die Linie.

Miniaturansicht v

!

1] Schulungsprisentation

Effizient und prazise arbeiten

Einleitung

» Stellen Sie den Gegenstand der
Schulung vor.

» Fihren Sie die Lernziele auf.

» Fragen Sie, ob die Kursteilnehmer
tber Hintergrundwissen oder
themenbezogene Interessen
verfigen.

Tagesordnung

» Fihren Sie die behandelten
Themen auf.

» Erldutern Sie, wie viel Zeit fur die
einzelnen Themen vorgesehen ist.

Ubersicht

» UmreiBen Sie den Gegenstand der
Schulung grob.

» Erldutern Sie, wie die einzelnen
Themen zusammenhangen.

-

Gliederungsansicht

Den Platz, den die einzelnen Bereiche in der Normalansicht einnehmen, kénnen
Sie verandern: Zeigen Sie mit der Maus auf die senkrechte Trennlinie zwischen
dem Gliederungs- bzw. Miniaturansichtsbereich und dem Folienbereich. Der
Mauszeiger nimmt diese Form an: +—*. Bei gedrickter linker Maustaste ver-

Wenn Sie den Mauszeiger ganz zum linken Fensterrand ziehen, wird der Be-
reich Miniaturansicht bzw. Gliederung minimiert. Um ihn danach in der Nor-

Miniaturansicht malansicht wieder sichtbar zu machen, klicken Sie am oberen Rand des Be-
bzw. Gliederung reichs auf dieses Symbol: *. Der Bereich ist dann zunéchst sehr schmal, muss
minimieren — also in der Regel mit der Maus noch verbreitert werden.

Eventuell wird auch automatisch der Notizenbereich unterhalb des Folienbereichs gedffnet:

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

= NOTIZEN Wl KOMMENTARE E == E

B -———+ aw% [

Statusleiste (Ausschnitt) und Notizenbereich

Den Notizenbereich schlieRen Sie, indem Sie die waagrechte Trennlinie zwischen Notizen- und
Folienbereich mit der Maus I nach unten ziehen oder in der Statusleiste auf die Schaltflache

klicken.

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

Normalansicht Bildschirmprasentation

Foliensortierung Leseansicht

Die Ansichten-Symbole in der Statusleiste

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 fur eine Bild-
schirmprasentation festlegen.
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H O ® N Prasentation2 - PowerPoint = O X
Start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprisentation Uberpriifen Ansicht Q Sie wiinschen Anmelden g_ Freigeben
Foliensortierung Folienmaster Lineal q 'Iil’ . Farbe rﬂ E EE
o ) - = )
= X - Motizenseite Handzettelmaster Gitternetzlinien i = Graustufe D L
Marmal Gliederungsansicht Motizen  Zoom An Fenster MNeues Fenster  Makros
E] Leseansicht Motizenmaster Fiihrungslinien anpassen W Schwarzweif  Fepster wechseln «
Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros -~

Folie lven® [2 Deutsch [Deutschland)

Die Ansicht Foliensortierung

Bildschirmpréasentation

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

Einleitung

Stellen Sie den Gegenstand der Schulung vor.
» Fiihren Sie die Lernziele auf.

Fragen Sie, ob die Kursteilnehmer liber
Hintergrundwissen oder themenbezogene Interessen
verfligen.

L 4

Die Folienseite 2 in der Ansicht Bildschirmpréasentation

Notizenseite

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

Text durch Klicken hinzufiigen:
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Scellen Sie den Geagenstand der Schulung vor

Furen Sue die Lernaiele aul

Fragen See, ob die Kurstednehmer ubsr
Hintergrungwisten oder themenberogens Interetien
verfugen

Text durch Klicken hinaufigen

Ansicht Notizenseite

Zum Beenden der Texteingabe klicken Sie einfach mit der Maus aul3erhalb des Textrahmens
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 dricken und dann den Text
editieren.

Farb- oder Graustufen-Ansicht

Zum Teil werden die Ausdrucke auf einem Schwarzweil3-Drucker aus- B rarbe
gegeben. Um bereits am Bildschirm diese Ausgabe zu sehen, klicken

Sie auf das Symbol Graustufe auf der Registerkarte Ansicht. s

m Schwarzweili

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

Graustufe Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht

H & = E O ml] =

Automatisch Graustufen  Helle  Invertierte Grau mit weiliem Schwarz mit Fallbereich Schwarz mit Schwarz Weilk  Nicht Zuriick zu
Graustufen Graustufen  Fullbereich in Graustufen weifiemn Fallbereich anzeigen  Farbansicht
Ausgewdhltes Objekt dndern SchlieBen

Registerkarte Graustufe

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

Breitbildformat

PowerPoint trug schon in der Version von 2013 dem vermehrten Einsatz

von Breitbildmonitoren Rechnung und bot erstmals neben dem klassi- li
schen 4:3-Format auch das 16:9-Breitbildformat als voreingestellten e
Standard an. Andern kénnen Sie das Format tiber die Schaltflache Fo- -

liengréRe auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Anpassen.
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4.3 In der Prasentation bewegen

In der Normal- und in der Folienansicht steht unten links die aktuelle Seitennummer, z.B. Fo-
lie 1 von 9. Mit der Tastatur oder mit der Maus blattern Sie zwischen den Seiten:

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

@ Falls Sie die Tasten (Pos1], (Ende], (Bild T ] oder im rechts liegenden Zahlen-
eingabeblock (Nummernblock) driicken, muss die Zahleneingabe ausgeschaltet sein.
Dabei leuchtet das NumLock-Lampchen oberhalb des Nummernblocks nicht. Zum
Umschalten driicken Sie die NumLock-Taste ([Nume]) im Nummernblock. Bei Note-
books (Laptops) kann es davon Abweichungen geben.

e Mit der Maus:
Zum Blattern kénnen Sie die Zweifachpfeil-Symbole am unteren Ende der rechts ste-
henden Bildlaufleiste verwenden. ¥

F

Eine weitere Mdglichkeit zum Blattern und Zoomen bietet lhnen nachfolgend die IntelliMaus
mit dem Radchen.

Blattern mit der Radmaus

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

44 Zoom

Sie kdnnen mit der IntelliMaus lhre Prasentation auch zwischen 10% und 400% zoomen: Zei-
gen Sie mit der Maus auf den Text, driicken und halten Sie die [strg]-Taste und drehen Sie das
Radchen.

Aber auch ohne Radmaus kdnnen Sie die Ansicht vergrof3ern

und verkleinern:
-——+ %

Zoomen in der Statusleiste Zoom ? x

Zoommadus

e Klicken Sie in der Statusleiste unten rechts auf die O Anpassen prozent: [100% B2
Prozentzahl und wéahlen Sie aus der Dialogbox Zoom die - T —

_ . O 4003

neue GroRe ® aus oder geben Sie im Zahlenfeld Prozent O 200%
einen Wert ein. @ 100%
O &%

Bei dem Zoommodus ® Anpassen sehen Sie die aktuelle O 0%
Folie komplett innerhalb des Dateifensters. Anpassen kénnen O 3%

Sie die GroRe aber auch ohne Dialogbox direkt Uber die
Schaltflache [& am rechten Rand der Statusleiste. Hiermit ist —
die ZoomgroRRe immer abhangig von der GréRRe des Fensters. Eine Prozentzahl auswahlen
SchlieRen Sie die Box tber [ ok ]. oder eingeben

e Oder zoomen Sie die Ansicht bei gedriickter linker Maustaste -—+—+
tiber den [| Schiebeschalter oder iiber die Plus- und Minus- Zoom-Schaltflachen
Symbole in der Statusleiste. in der Statusleiste
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4.5 Foliendesign

Um lhnen das Erstellen von Prasentationen zu erleichtern und alle Seiten einheitlich zu gestal-
ten, ist fir 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 Design enthalten.

Mit dem Programm PowerPoint bekommen Sie schon eine Anzahl fertiger Foliendesign-Dateien
mitgeliefert, die Ihrer Présentation ein professionelles Aussehen geben. Den Namen der aktuel-
len Design-Datei kénnen Sie unten in der Statusleiste anzeigen lassen (siehe Seite 162:
Rechtsklick auf Statusleiste, ~* Design).

FOLIE1VOM9  "Okeanos™

Statusleiste (Ausschnitt)
Neu ist seit PowerPoint 2013, dass nun auch verschiedene Varianten der einzelnen Designs
enthalten sind, die sich vor allem in der Farbgebung voneinander unterscheiden.

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 Aa " Aa .
Designs %

Den Katalog aufrufen

Der Katalog zum Auswahlen einer Entwurfsvorlage erscheint. Zeigen Sie mit dem Mauszeiger
auf ein Design. Der Name der Design-Datei erscheint als QuickInfo (hier Ruckblick). Gleichzei-
tig 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 Gbernehmen wollen, markieren Sie vorher die betreffenden Folien. Auf die
gleiche Weise ¢ffnen Sie auch den Varianten-Katalog (Registerkarte Entwurf, Gruppe Varian-
ten) und wahlen eine Designvariante aus.

Diese Prasentation -

Office

fa ke Y Aa

Aa | Aa

e — L L1 e E
tuckblick n Farben y

[O] Effekte »

h @ Hintergrundformate 3
- - .- - - . =

Eine Variante des Foliendesigns auswéhlen

|'|f| Mach Designs suchen...
’!_'E Aktuelles Design speichern...

Foliendesign auswahlen

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

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 25



@ PowerPoint 2016 SVS Einfuhrung

Office-Design

Ein Foliendesign kénnen Sie nicht nur in PowerPoint verwenden, sondern auch als Office-
Design mit der Dateinamen-Endung *.thmx (engl. Themes) Programm ubergreifend in Excel,
Word und Outlook einsetzen. Damit kann ein Unternehmen oder eine Behdrde 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. Waéhlen Sie zum Schluss eine Entwurfsvorlage nach lhrer Wahl.

4.7 Folienlayout

Aber nicht nur bei der dul3eren Gestaltung, sondern auch beim Erstellen der Titelseite und von
Diagrammen, Texten und Tabellen wird lhnen durch PowerPoint die Arbeit sehr erleichtert. Zu
jeder Prasentation gehotren verschiedene Folienlayouts. Klicken Sie mit der rechten Maustaste
aullerhalb eines Textbereichs, um das Kontextmenil zu 6ffnen. Dort wéahlen Sie dann den Be-
fehl Layout. Sie bekommen nun verschiedene Formate zur Auswahl. Die Folienlayouts erhalten
Sie aber auch Uber das Untermenl der Schaltflache Layout auf der Registerkarte Start (Grup-
pe Folien).

T3 Einfigeoptionen:
P Okeanos

S|
=] Layout 3

Folie zuriicksetzen

# Rester und Fibrungslinien... | » Titel und Inhalt Abschnitts-

Lineal uberschrift

@ Hintergrund formatieren...

Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel

Leer Inhalt mit Bild mit
Uberschrift Uberschrift

Folienlayout auswéahlen

In unserer Prasentation hat die erste Seite das Layout mit dem Namen Titelfolie, wahrend den
anderen Seiten das Layout Titel und Inhalt bzw. Zwei Inhalte (nur Folie 4) zugeordnet ist. Die
Praxis zeigt, dass lhnen diese Folienlayouts die Arbeit sehr erleichtern, wenn es darum geht, in
kurzer Zeit eine tolle Prasentation zu erstellen.
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5 Dateien

Das Programm halt alle aktuellen, getffneten Daten im Arbeitsspeicher des Computers. Falls
einmal eine Stdrung auftritt, z.B. Stromausfall, sind diese Daten eventuell verloren. Deshalb ist
es notwendig, regelmafig (z.B. alle 10 Minuten) und bevor Sie PowerPoint beenden oder eine
Datei schlie3en, die wertvolle Arbeit auf der Festplatte oder auf einem Wechseldatentrager zu
speichern. Rufen Sie im Datei-Meni den MenUpunkt Speichern unter auf. Die gleichlautende
Seite erscheint. Nach einem Klick auf die Zeile Durchsuchen 6ffnet sich das Explorer-Fenster:

Mit Mausklick in der Ordner-

Rangfolge hoher gehen Aktueller Ordner Suchenfeld
| | |
[ speichem unter X
<« v » DieserPC » Dokumente > PowerPoint 2016 » v | B PowerPoint 2016" durchsuchen 0
Symbolleiste —— Organisieren * Meuer Ordner EE « 0
s Schnellzugriff . Dies ist ein Ordner
I Desktop Und hier ist nech ein Ordner
. . ; Downloads
Navigations- | Dokument
bereich ) Dokumene Dateiliste
&= Bilder
J’l Musik
H Videos .
Dateiname: | Schulungsprasentation].ppte v
Dateityp: PowerPomt-PrFsentatlon ".pptd) w
Autoren: Jana Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: Titel hinzufigen
“ Ordner ausblenden Tools T Abbrechen
I
Einen Dateinamen eingeben Tools-Meni aufrufen

Explorer-Fenster Speichern unter

Bei den Explorer-Fenstern Speichern unter und Offnen (Seite 30) 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. Sie hat eine sehr gro3e Speicherkapazitat. Um den

Uberblick nicht zu verlieren, ist die Festplatte in mehrere Ordner (Unterverzeichnisse) geglie-
dert.

In dem Explorer-Fenster Speichern unter kénnen Sie links im Navigationsbereich mit der Maus
das Laufwerk und den Ordner auswahlen, in dem die Datei gespeichert werden soll.

Oder Sie klicken oben in der Adressleiste auf einen darliber liegenden Ordner. Dabei kénnen
Sie auch mehrere Ebenen Uberspringen, im nachfolgenden Bild beispielsweise auf Dieser PC.

Um zu einem untergeordneten Ordner zu wechseln, doppelklicken Sie auf einen Ordner in der
Dateiliste.

u » Dieser PC » Dokumente * PowerPoint 2016 » w | 0

Adressleiste

Wenn Sie nur eine Ebene nach oben gehen wollen, genigt in Windows 10 auch ein
Klick auf die Schaltflache Hoch links neben der Adressleiste. Auch mit der Tastenkom- | T
bination (A1t ]+ T ]-Pfeiltaste wandern Sie eine Ebene nach oben.

In dem Feld Dateiname tippen Sie ein:

Schulungsprasentation1
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Bitte geben Sie nur diesen Dateinamen-Stamm ein, ohne Punkt und ohne Dateinamen-Erwei-
terung. SchlieRen Sie das Explorer-Fenster Speichern unter Uber die Schaltflache [Speichern].
Den Dateinamen sehen Sie jetzt in der Titelleiste am oberen Rand des aktuellen Fensters.

5.2 Die Befehle Speichern und Speichern unter

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

Wahrend bei dem Befehl Speichern das aktuelle Dokument wieder unter
dem gleichen Dateinamen gespeichert wird, erscheint bei dem Befehl
Speichern unter die gleichlautende Seite. Nach Klick auf die Zeile
Durchsuchen 6ffnet sich das Explorer-Fenster und Sie haben die Gele-
genheit, einen neuen Dateinamen zu vergeben und/oder einen anderen
Ordner zu wahlen.

Speichern
Speichern unter

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

(strg)+[s] durchfiihren.

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

Probel von SP
Klicken Sie auf [Speichern].

Sie haben jetzt in Ihrem Ordner die zwei Dateien Schulungsprasentationl und Probel von
SP. 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 SP.

Falls in dem Ordner, in dem Sie eine Datei ab-
speichern mdéchten, bereits eine Datei mit dem-

selben Namen steht (einschl. Dateinamen- Speichem unter bestatigen

Erweiterung), gibt das Programm eine Meldung brobe von SP.pptxist beeis vorhanden.

aus. 0 Miachten Sie sie ersetzen?

Bei Bestatigung dieser Schaltflache wird &

die alte Datei Uberschrieben.

Keine Speicherung, ein anderer Datei-
name kann eingegeben werden.

Sicherheitsmeldung beim Speichern

Das Speichern in der so genannten Cloud (OneDrive) wird ab der Seite 156 beschrieben.

5.3 Datei schliel3en
Um die aktuelle Présentation zu schliel3en, fihren Sie einen der folgenden Schritte durch:
e Datei-Mend, Schliel3en,

e Tastenkombination [Strg]+(F4] oder [Strg]+(w] oder

e Klick auf das Symbol % in der rechten oberen Fensterecke.

Microsoft PowerPoint X
Haben Sie der Prasentation noch keinen Namen ) o
. ! Machten Sie die Anderungen an "Probel von
gegeben oder wurde der Inhalt seit dem letzten SP.ppbX speichem?
Speichern veréandert, werden Sie durch eine Mel- Nicht speichem | | Abbrechen

dung darauf aufmerksam gemacht.
Sicherheitsmeldung beim SchlieRen
einer Prasentation
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5.4 Datei 6ffnen (laden)

Eine bereits bestehende Datei kann auch wieder von einem Laufwerk in den Arbeitsspeicher
geladen werden. Hierbei ist allerdings zu unterscheiden, ob das Programm PowerPoint bereits
gestartet oder ob es noch geschlossen ist.

PowerPoint starten und eine Datei 6ffnen

Starten Sie PowerPoint wie es beispielsweise ab der Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.
beschrieben ist. Im Navigationsbereich des nachfolgenden PowerPoint-Startbildschirms sehen
Sie unter Zuletzt verwendet eine Liste der zuletzt ge6ffneten Dokumente.

e Falls das Dokument
Schulungsprasentationl

in der Liste aufgefiihrt ist, 6ffnen Sie es mit einem Mausklick auf den Dateinamen.

Powerpoi nt Melden Sie sich an, um Office opt-n:ahll:jnllultzcnl\

Zuletzt verwendet

Tplohlens Suchbagiffe ~ Priwantstiones  GeschBiiich  Ausichiung &1 Ausblldung

Eine Tour 6

unternehmen

Heus B 169

Leere Prbsemtation Willnmmen bel PeserPoint

Ein Dokument im PowerPoint-Startbildschirm &6ffnen

e Oder klicken Sie auf den Eintrag Weitere Prasentationen 6ffnen. Sie sehen die nachfol-
gende Seite Offnen des Datei-Meniis.

PowerPoint ist bereits gestartet

Wenn das Programm bereits gestartet ist, wechseln Sie in das Datei-Meni und kli-
cken im Navigationsbereich auf den Befehl Offnen. Auf dieser Seite ist der Eintrag
Zuletzt verwendet markiert. Sollte das nicht der Fall sein, klicken Sie einmal darauf.

Im rechten Teil des Fensters sehen Sie die Liste mit den zuletzt gedffneten Dokumenten. Kili-
cken Sie auf den Namen Schulungsprésentationl.pptx, sofern er in der Liste aufgefiihrt ist:

M
(L) Zuletzt verwendet Heute
3 Probel von SP.pptc -
n Dotumants » Powedcint 16 dcikis
& onerve ﬂ- Schudingsprsentation] nasien =
5 Dokumente » PowerFoint 2016
L] DieserPC
o Ont hinzufugen

Duschsuchen

Hicht gespeicherte Praventationen wiederherssellen

Die Seite Offnen des Datei-Meniis
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Dariiber hinaus kdnnen Sie in dem nachfolgenden Explorer-Fenster jede Arbeitsmappe 6ffnen:

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, im Navigationsbereich auf Offnen und auf der Seite
Offnen

- doppelt auf Dieser PC oder Zuletzt verwendet oder
- einmal auf Durchsuchen,

e oder driicken Sie, ohne das Datei-Meni aufzurufen, die Tastenkombination [Strg]+(F12].

Im Explorer-Fenster Offnen klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Dateinamen:

[ Offnen *
&« v 1 » DieserPC » Dokumente » PowerPoint 2016 v O PowerPoint 2016" durchsuchen 0
Organisieren « MNeuer Ordner EE ~» TH o

~ _—

# Schnellzugriff Dies ist ein Ordner

I Deskiop Und hier ist noch ein Ordner
[° Probel von SP.pptx

; Downloads -
@S(hulungsprﬁsentatlon‘l.ppbc

|| Dokumente

=/ Bilder

J’! Musik

B videos

m Microsoft PowerPoint
v

Dateiname: | Schulungsprisentationl.pptx v| Alle PowerPoint-Prasentationer

Tools - Abbrechen

Eine Datei 6ffnen

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

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

e Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen.

[E%: Falls Sie einen Doppelklick auf den Namen (nicht auf das Symbol) zu langsam ausfiih-
ren, 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 fiir den Datei-Explorer (vorher Windows-Explorer) und fur
alle anderen Programme.

» Willkommen zurtick”

Nun sehen Sie eventuell eine Besonderheit von PowerPoint 2016: Wenn Sie eine bereits vor-
handene Prasentationen o6ffnen, bietet PowerPoint ihnen in einer Sprechblase am rechten
Fensterrand an, genau dort weiter zu machen, wo Sie aufgehdrt haben. Diese Sprechblase
erscheint allerdings nur bei Prasentationen, die gréRer sind als eine Folie und nur unter der
Voraussetzung, dass beim letzten Speichern der Schreibcursor nicht auf der ersten Folie plat-
ziert war:
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=] .@ M Schulungsprésentation.pptx - PowerPoint [Eal - 0 X
Start Einfigen Entwurf  Ubergénge  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht @ Siewinsc Anmelden R_Freigeben

oL . __ ~ 0O
N Bg a D & »
[ .
Einfiigen Ne.ue — | F K U § ake AV . Ag A Formen Anardnen Schnellformat- Bearbeiten
- Folie- O - - vorlagen M
Zwischenablage = Folien Schriftart Absatz Zeichnung A

Willkommen zuriick!

Machen Sie genau dort weiter, wo Sie
aufgehart haben:

Folie 2
17.11.2015 - 10:32

I Schulungsprasentation ‘

Effizient und prizize arbeiten

Folie 1von® “Okeanos™  Deutsch (Deutschland) i EI ::
Mit einem Klick auf die ,Willkommen zuriick" Sprechblase machen Sie dort weiter, wo Sie aufgehdrt haben
Klicken Sie auf die Sprechblase, um direkt an die Stelle zu springen, an der Sie beim letzten

Bearbeiten der Datei aufgehoért haben. Dort hat PowerPoint ndmlich automatisch ein Lesezei-
chen gesetzt.

Sollten Sie etwas gezdgert haben, verkleinert sich die Sprechblase no>
und zeigt anstelle des Textes ein Lesezeichen-Symbol an. Zeigen
Sie mit der Maus darauf, um die Sprechblase wieder zu 6ffnen. Lesezeichen-Symbol

Der Befehl Offnen stellt eine Prasentation zusatzlich in den Arbeitsspeicher. Uber den Weg
Registerkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Schaltflache Fenster wechseln oder mit der Tasten-
kombination [strg]+(F6] wechseln Sie zwischen den gedffneten Dateien.

Benotigen Sie die aktuelle Prasentation nicht mehr, sollten Sie vor dem Offnen einer Datei erst
das aktuelle Fenster schlieBen. Wahlen Sie dazu im Datei-Meni den Befehl SchlieRen.

Zuletzt verwendete Dokumente

Auf der vorherigen Seite wurde es bereits erwahnt: Im

. - . . . = . Heute
Datei-Menii kénnen Sie sich auf der Seite Offnen tber S Probet von SP.ppix
den Meniipunkt Zuletzt verwendet eine Liste mit den e TR0

zuletzt gedffneten Dateien anzeigen lassen, die zeitlich 'd Schulungsprésentatiompp& 7120151001
. . . . . Dokumente = PowerPoint 2016

sortiert ist. Je nach Einstellung in den PowerPoint-

thlongn (Seite E'rweltert im Bereich Anzeigen) ist Liste der zuletzt verwendeten Dokumente

diese Liste auf maximal 50 Namen begrenzt. (Ausschnitt)

Bei einer vollen Liste wird die alteste Datei 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 Pinnnadel =#. Die Nadel steht jetzt senkrecht ¥

Angeheftet

i Schulungsprasentationl.pptx
Dokumente » PowerPoint 2016

17.11.201510:33 %

Heute

TN
@ Probe von SP.pptx 17.11.2015 10:14
Dokumente » PowerPoint 2016

Schulungsprésentationl bleibt dauerhaft in der Liste
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5.5 Hilfe

Microsoft Office bietet Ilhnen eine umfangreiche Hilfe an. Sie ist in allen Office-Programmen

gleich:

e Inder Titelleiste finden Sie das Symbol Microsoft PowerPoint-Hilfe 7.

e In den Programmen von Microsoft Office 2016 (z.B. PowerPoint) ist in der Registerkarten-
Zeile des Meniibands ein Suchassistent platziert, den Sie am Gliihbirnen-Symbol % und
den Worten Was méchten Sie tun? bzw. Sie wiinschen... erkennen.

e Einige Dialogfenster haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol ?.

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

Das Hilfe-Fenster

Klicken Sie im Datei-Men( rechts in der Titelleiste auf das Symbol ? Microsoft PowerPoint-

Hilfe. Es wird ein neues Fenster geoffnet.

In das Suchfeld kénnen Sie einen Begriff eingeben
und tber das Symbol £ die Suche starten.

Ein Klick auf eine Verknipfung (in Englisch: Link) in
den Suchergebnissen 6ffnet eine Seite zum entspre-
chenden Thema. Die Verknupfungen erkennen Sie
an der blauen Schriftfarbe.

Klicken Sie auf die gewiinschte Zeile ¥, um den
Hilfetext anzeigen zu lassen und mit Hilfe der Links
durch die Hilfe zu surfen. Uber die Symbole Zuriick
(&) und Weiter (2] im Hilfe-Fenster oben links kom-
men Sie dann auch wieder auf bereits von lhnen
besuchte Hilfeseiten.

Falls der Hilfetext aus mehreren Bildschirmseiten
besteht, kbnnen Sie mit der Maus Uber die rechts
angebrachte Bildlaufleiste (Rollbalken) in dem Text
blattern. Auf der Seite 24 wurde das Blattern mit der
Radmaus bereits naher erlautert.

Mit einem Klick auf die Pinnnadel 9 ganz rechts
unten halten Sie das Hilfe-Fenster im Vordergrund,
auch wenn Sie in einem anderen Fenster weiterar-
beiten, oder Sie I6sen es wieder &

Der Suchassistent

Microsoft bietet lhnen in PowerPoint 2016 im Menu-
band in der Registerkarten-Zeile oben rechts einen
Suchassistenten  an, mit dem Sie gewiinschte
Funktionen schnell finden. Im Eingabefeld des Assis-
tenten steht je nach Fensterbreite Was mdchten Sie
tun? oder Sie winschen.

o

Suchbegriff eingeben

@aae A

PowerPoint 2016 Hilfe

Speichern L

Speichern einer, Datei als PDF

Speichern einer DateUs PDF. Sie kannen lhre Dateien
mithilfe der Office-Programme im PDF-Format
speichern, um sie freizugeben oder in professionellen .

Speichern einer Présentationsdatei
Speichern Sie lhre PowerPoint-Datei in einem von
mehreren Formaten in einem Ordner auf einem
Festplattenlaufwerk, auf einer CD oder DVD, auf
einem ...

Speichern als XPS
Speichern als XPS. Wichtig Dieser Artikel wurde
maschinell ibersetzt. Bitte beachten Sie den

Haftungsausschluss. Die englische Version des Artikels .
ist ...

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

[Eal - O X
s mochten Sie tun? IMIEEEN O Freigeben

Das Eingabefeld
fir den Suchassistenten
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Klicken Sie auf den Text und geben Sie die gewiinschte Auf-

gabe ein, z.B. speichern. Bereits beim Eintippen werden in e
einem Unterment entsprechende Funktionen angezeigt, die H Speichem
Sie per Mausklick ausfiihren. Befindet sich neben einem der Ed Inanderem Format speichem | »
Eintrage ein Pfeil ¥, 6ffnen Sie mit einem Klick darauf ein wei- E4 Speichern unter
teres Untermenil mit verschiedenen Befehlen. Designs 4
] . . ) ) . @ Verdffentlichen 3
Da sich der Suchassistent die Funktionen merkt, die Sie tUber e
) = A . e Hilfe zu "speichern” erhalten
ihn ausfihren, und im Untermeni unter Zuletzt verwendet _
. . . ‘(D Intelligentes Nachschlagen v...
auflistet, sind haufig verwendete Aufgaben besonders schnell
verflgbar: Eine Funktion auswéhlen
Q|
Zuletzt verwendet
B Speichemn

Ausprobieren
Prasentation starten
Layout der Folie dndern
Folienhintergrund dndern

Bild aus dem Web einfiigen

Untermeni des Suchassistenten mit
zuletzt verwendeter Funktion

[E% Bei der Verwendung des Suchassistenten reicht eine ungefahre Formulierung der
gewtunschten Aufgabe aus, Sie miussen sich also keine zahllosen exakten Bezeich-
nungen merken. Allerdings gibt der Assistent nicht an, wo im Meniband die Funktio-
nen zu finden sind, so dass Sie entweder weiterhin den Assistenten verwenden oder

den Befehl doch im Menuband suchen mussen.

Eine weitere neue Recherchemdglichkeit bietet lhnen die intelligente Suche, die auf der Seite
149 vorgestellt wird.

5.6 Wechsel zu anderen Programmen

In Windows gibt es die Mdéglichkeit, mehrere Programme (engl. Tasks) zu starten. Jedes gestar-
tete Programm erscheint mit einer eigenen Schaltflaiche unten in der Taskleiste. Zum Wechseln
klicken Sie in der Taskleiste auf die entsprechende Schaltflache:

Web und Windows durchsuchen

In der Taskleiste zwischen verschiedenen Programmfenstern wechseln

[E%: In der Standardeinstellung sind die Symbole nicht beschriftet. Im Eigenschaften-
Fenster der Taskleiste (Rechtsklick auf die Taskleiste, Eigenschaften) kénnen Sie
die Beschriftung zu den Symbolen aktivieren:

in Individuelle EDV Sc... E Dokumente ﬁ . Dokument - WordP...

Taskleiste mit aktivierter Beschriftung der Symbole

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen allen getffneten Programmen wechseln Sie auch mit der Tastenkombination:

+(5]-Tabtaste.
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B Dokument - WordPad

Zwischen allen gedffneten Anwendungen wechseln

Dabei wird die (A1t ]-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und bei gedriickter (A1t]-Taste wird
die [5]-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz getippt. In der Bildschirmmitte erscheint ein Aus-
wahlrahmen, in dem die Miniaturansichten oder Symbole stehen. Bei gedriickter [A1t]-Taste
wird die [%i]-Tabtaste so oft gedriickt, bis das gewiinschte Fenster umrahmt ist. Nun lassen Sie
die (a1t]-Taste wieder los.

Wechseln tber die Taskansicht

Alternativ 6ffnen Sie die Taskansicht tiber das Taskleisten-Symbol und wechseln durch
Mausklick zum gewlinschten Programm. Haben Sie mehrere Desktops gedffnet, kdnnen Sie auf
diese Weise auch zu einem anderen Desktop wechseln.

= a .l

Die Taskansicht
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5.7 Zusammenfassung Dateien und Programm beenden

Datei-Meni und Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Mit einem Mausklick auf die Registerkarte Datei im PowerPoint-Fenster oben links
m offnen Sie das Datei-Men(, aus dem Sie einige der nachfolgenden Befehle auswéah-
len. In der Standardeinstellung ist Gber der Registerkarte Datei die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff positioniert:

H S O 3-

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

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

Datei-Men, SchlieRen
SchlieR3t die aktuelle Datei. Falls die letzte Anderung noch nicht gespeichert wurde, macht
Sie PowerPoint darauf aufmerksam. Auch mit der Tastenkombination [strg]+[F4].

Datei-Men, Speichern
Speichert die aktuelle Datei. Falls noch kein Dateiname vergeben wurde, erscheint die Sei-
te Speichern unter und nach Doppelklick auf Durchsuchen das Explorer-Fenster Spei-
chern unter. Auch (Strg J+(s] oder Uber das Symbol in der Symbolleiste fir den
Schnellzugriff.

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

Dateityp andern (Seite 155)
Im Explorer-Fenster Speichern unter wahlen Sie einen anderen Dateityp aus, z.B. altere
PowerPoint-Versionen, RTF, Grafik-(Bild-)Datei.

Standardspeicherort (Seite 159)
Datei-Ment, Schaltflache IEEEEMM, Seite Speichern, Textfeld Standardspeicherort.

Automatisches Speichern (Seite 159)
Datei-Menii, Schaltfliche IEEZEZMM, 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
Uber die Taskleiste, mit der Tastenkombination [Alt])+[%)-Tabtaste oder Uber die
Taskansicht [l.

PowerPoint beenden
Vorher alles speichern und dann tUber das SchlieRen-Symbol * oben rechts oder mit der
Tastenkombination [A1t]+(F4] PowerPoint beenden.
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6 Objekte bearbeiten

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

Probieren Sie es an den Texten in der Datei Probel von SP aus. E
Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Prasenta- e A—
tionsansichten auf die Schaltflaiche Gliederungsansicht.

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

e Einflgen e Kopieren e Ausschneiden
e Loschen e Versetzen e Suchen und Ersetzen

e Uberschreiben (nur markierten Text).

6.1 Text bearbeiten

Wechseln Sie auf die Folie 2 und markieren Sie mit einem Mausdoppelklick das Wort im Folien-
titel (Seitentitel):

Einleitung
Mit einem Mausdoppelklick das Wort markieren

Ohne die Markierung aufzuheben, tippen Sie ein neues Wort ein, z.B. Vorstellungsrunde. Zum
Beenden der Texteingabe klicken Sie einfach mit der Maus aul3erhalb des Textrahmens oder
Sie driicken die [Esc]-Taste.

6.2 Einfugemodus

PowerPoint befindet sich immer im Einfigemodus, 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!

6.3 Anderungen riickgangig machen

Sie konnen in PowerPoint die letzten Anderungen riickgéangig machen. Dies gilt nicht nur fiir die
Textbearbeitung, sondern auch bei vielen anderen Anderungen, die spater noch besprochen
werden. Die maximale Anzahl der Riickgangigvorgéange wird unter den Bearbeitungsoptionen
in den PowerPoint-Optionen, Seite Erweitert, eingestellt. PowerPoint bietet lhnen an:

e Klicken Sie auf das Symbol Riickgéangig %5 - in der Leiste fur den Schnellzugriff,
e oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(Z] oder [A1t]+[« _J-Ricktaste.

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 kénnen.

Ist das Symbol in einer Schaltflache grau dargestellt, steht Ihnen der Befehl nicht zur
Verfigung. Bei dem Symbol Riuckgéngig ist das beispielsweise der Fall, wenn in
der Prasentation noch nichts gedndert wurde oder wenn bereits alle Anderungen
rickgangig gemacht worden sind.
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Wiederherstellen

Wollen Sie die riickgangig gemachten Anderungen unmittelbar

danach wiederherstellen, so H - & g =
e klicken Sie auf das Symbol Wiederherstellen ¢* in der Symbolleiste fur den
Leiste fur den Schnellzugriff, Schnellzugriff mit dem
Symbol fir das
e oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(Y] Wiederherstellen

oder (ATt])+(e J+[«_J-Rucktaste.

Der Befehl Wiederherstellen steht lhnen allerdings nur nach der Aktion Riickgangig zur Ver-
figung.

6.4 Wiederholen

Das Symbol rechts vom Symbol Rickgangig in der Leiste fir den Schnellzugriff ist mit ei-
nem Wechselsymbol belegt. Wie erwahnt, gibt es den Befehl Wiederherstellen nur nach der
Aktion Rickgangig. In den anderen Situationen sehen Sie dort den Befehl Wiederholen. Da-
mit kdnnen Sie die letzte Aktion noch einmal durchfihren. Das kann irgendein Befehl oder auch
eine Eingabe sein.

e Klicken Sie auf das Symbol Wiederholen (7 in der —_—
Leiste fur den Schnellzugriff, H -0 Tp -

e oder driicken Sie die Taste Symbolleiste fur den
oder die Tastenkombination [Strg]+(v]. Schnellzugriff mit dem

Symbol fur das Wiederholen

6.5 Text markieren

Vielleicht haben Sie bis jetzt mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen eingefligt oder ge-
andert. Eine Vielzahl von Anderungsmaoglichkeiten kénnen Sie aber auch gleich auf mehrere
Zeichen, ein Wort, einen Satz oder gar auf den gesamten Text anwenden. Daflir muss aber der
Teil, den Sie andern wollen, vorher markiert werden. Hierfiir haben Sie vielfaltige Mdglichkeiten
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 gedrickter linker Maustaste. Wollen Sie dabei auch Textteile ein-
schlielRen, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen Sie den Mauszeiger ein-
fach Uber den unteren Fensterrand hinaus.

ﬂ%b Falls Sie den bereits markierten Bereich nachtraglich vergréRern oder verkleinern
wollen, mussen Sie zuerst die [« ]-Taste driicken und festhalten und nun mit der
linken Maustaste auf die neue Endeposition klicken.

Markierungsspalte

- Wenn Sie in der Gliederungsansicht im linken Fensterbereich den Mauszeiger links

“l" vom Textrand positionieren, sehen Sie als Zeiger ein Kreuz (Vierfachzeiger). Hier
steht der Mauszeiger in der Markierungsspalte. Je nach Position markieren Sie mit

D einem Mausklick eine Zeile oder einen Absatz. Ein Klick auf das Foliensymbol mar-
kiert eine Folie.
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1 Schulungsprisentation
Effizient und prazise arbeiten
2] Einleitung

¥ Stellen Sie den Gegenstand der Schulung
. vor.
+}+ Filhren Sie die Lernziele auf.
T Fragen Sie, ob die Kursteilnehmer Gber
Hintergrundwissen oder
themenbezogene Interessen verfigen.

3 Tagesordnung

Vierfachzeiger in der Markierungsspalte

Text markieren mit den Cursor-Steuertasten und der Shift-Taste
Zusammen mit der [« _J-Taste kénnen Sie auch Uber die Tastatur markieren:

(o ]+Cursor-Steuertasten:
.

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

ﬂ%’ Falls Sie den markierten Bereich vergréRern oder verkleinern wollen, miissen Sie zu-
erst wieder die (o J-Taste driicken 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 Gberschreiben

Um die Markierung aufzuheben, kénnen Sie die Maus oder die Tastatur wie folgt benutzen:

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

e Tastatur:

Driicken Sie eine Cursor-Steuertaste, aber diesmal ohne [« .

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

Uberschreibt den markierten Text!

6.6 Loschen Schujlung

. . . . (<] Ricktaste | (Entf])-Taste
e Die [entf]-Taste I6scht das markierte Objekt oder den sscht: U I..n e |
Text rechts von der Cursor-Position. Idscht: U | léscht.

Cursor
e Die [« J-Rucktaste loscht das markierte Objekt oder (Eingabemarke)

den Text links von der Cursor-Position.
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6.7 Zwischenablagen
Die Symbole zum Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen von Zellinhalten, _
Texten und anderer Objekte (z.B. Bilder) sind auf der Registerkarte Start in START
der Gruppe Zwischenablage zusammengefasst. '“'D
In PowerPoint 2016 und in den anderen Office 2016 Programmen (Word, Einfuigen
Excel, Access, Outlook etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwischenab- Zwischenablage 1
lagen zur Verfigung: _

Die Gruppe

e Die Windows-Zwischenablage und

e die Office 2016 Zwischenablagen.

Zwischenablage

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

([« ]-Rucktaste drticken.

Office 2016 Zwischenablagen

Innerhalb von Office 2016 werden Ihnen maximal 24 Zwischen-
Zwischenablage ~* | speicher zur Verfugung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird

Alle einfigen

Alle 1aschen

Klicken Sie auf ein Element, um es

in einem so genannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand
angezeigt. Mit einem Klick auf diese kleine Schaltflache s in der
unteren rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage auf der Re-

sinzufiigen: gisterkarte Start offnen Sie diesen Aufgabenbereich.

@] Stellen Sie den )
Gegenstand der Schulung Zwischenablage Ik
vor, ‘E\

Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich kénnen
Sie unter anderem festlegen, ob das Office-Zwischenab-
lagensymbol unten rechts im Infobereich, im rechten Teil der
Taskleiste neben der Uhrzeit, automatisch angezeigt werden

Optionen =

Daten in der Zwischenablage abgelegt haben.

Aufgabenbereich Zwischenablage

Office-Zwischenablage automatisch anzeigen

soll. Es erscheint aber erst, wenn Sie in einem Office Programm

Office-Zwischenablage anzeigen, wenn Strg+C zweimal gedrickt wurde =
2 von 24 - Zwischenablage
Sammeln chne Anzeige der Office-Zwischenablage Element wurde der Sammlung
Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen hinzugefiigt.
. . - . . . 11:10
v | BeimK Status bei Aufgabenb h b
eim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen ﬁ_ EI [4p)] E DEU 17.41.2015
Zwischenablage-Optionen Infobereich (Systray) mit
L . N . Zwischenablagensymbol und
Wenn Sie in dem Optionen-Menu die entsprechenden Zeilen dariiber eine Quickinfo

aktivieren, bietet PowerPoint Thnen noch zwei weitere Befehle
zum Offnen des Aufgabenbereichs Zwischenablage an:

e zweimal (1) Tastenkombination [Strg]+{c] driicken

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

Das Optionen-Meni schliel3en Sie mit einem Klick in das Dokument. Wie Ublich, wird der Auf-
gabenbereich Uber das SchlieRen-Symbol X in der rechten oberen Ecke geschlossen.
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6.8 Ausschneiden

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

e Symbol Ausschneiden % auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage oder
e Tastenkombination [Strg]+[x] oder

e KontextmeniU mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

@ In bestimmten Bereichen, z.B. in Dialogfeldern, kénnen Sie zum Editieren nur die
Tastenkombinationen verwenden.

3 Ausschneiden

. Em Kopieren
6.9 Kopieren A R
Die Funktion Kopieren benutzt die Zwischenablagen. 0
Zunachst missen Sie aber das zu kopierende Objekt [estbsarbetiung beenden
markieren, sonst erfolgt der Kopiervorgang nicht: r 5‘:"“‘*“"'
=q Absatz...
e Symbol Kopieren Eg auf der Registerkarte Start i Aufsshlungseichen b
in der Gruppe Zwischenablage oder i= Nummerierung v
e Tastenkombination (Strg]+[C] oder ;D :Sm'?.rttrtkcn@m&ren g
oo YPENNK.
e Kontextmeni mit rechter Maustaste, Kopieren. DO Intelligente Suche
Synonyme 3
E‘g Ubersetzen
4 Texdteffekte formatieren...
%‘ Form formatieren...
Kontextmenu
6.10 Objekt aus einer Zwischenablage einfligen
So kénnen Sie den Inhalt einer Zwischenablage einfligen: -n-D
e Den oberen Teil des Symbols Einfligen aus der Befehlsgruppe Einfiigen
Zwischenablage anklicken oder -
. . . Den oberen Teil des
e Tastenkombination (strg]+(Vv] driicken oder Symbols Einfiigen
. . . anklicken
e ein Symbold" aus dem Aufgabenbereich Zwischenablage an-
klicken. ] Stellen Sie den
Gegenstand der |
. . . Schulung vor.
Die Zwischenablagen werden von allen PowerPoint-Dokumenten be- ? L
nutzt. Damit haben Sie auch die Mdglichkeit, Objekte zwischen ver- Ein Eintrag im
schiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen Aufgabenbereich

Zwischenablage
auszutauschen.

Das Symbol Einflgen

Das Symbol Einfligen ist zweigeteilt. Wenn Sie in dem Symbol unten auf das Dreieck « klicken,
offnet sich ein Men(, aus dem Sie eine Einfiigeoption auswahlen. Diese Einfligeoptionen wer-
den lhnen auch in einem Kontextmeni angeboten (rechte Maustaste).
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Einflgeoptionen
Als Einfligeoptionen kénnen in dem Auswahlmeni ein oder mehrere
verschiedene Symbole und weitere Befehle platziert sein. Die Symbole “D
bieten zusatzlich eine Livevorschau: Wenn Sie mit der Maus nur auf Einfiigen
ein Symbol zeigen, ohne zu klicken, wird an der Einfligestelle der In- T

halt der Windows-Zwischenablage bereits angezeigt. Sie entscheiden,

Einfiigeoptionen:

welche Einfligeoption Sie mit einem Mausklick bevorzugen. Da je nach 2 ¥ A

Art und Formatierung des Textes oder anderer Objekte eine ganze
Reihe verschiedener Schaltflachen hier angeboten werden, nachfol-

gend die haufigsten Einfligeoptionen:

Inhalte einfigen...

Symbol Einflgen
mit Auswahlmenu

Zieldesign verwenden: Das an der Einflgestelle angewendete Design wird auch fir den

il

=a  eingefugten Inhalt verwendet. Das ist die Standardeinstellung. Mit dem grof3en Thema
Formatierung wird auf der Seite 51 begonnen.

=Y Urspringliche Formatierung beibehalten: Figt den Inhalt der Windows-Zwischen-

<" ablage ein. Die urspriingliche Formatierung an der Quelle wird beibehalten.

s

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

=~ Nur den Text Gbernehmen: Wenn vorher Text zusammen mit einem Nicht-Textobjekt

A (z.B. eine Grafik) markiert und kopiert wurde, wird nur der Text eingefugt. Haben Sie

vorher einen nummerierten Absatz kopiert, wird der Text ohne Nummerierung eingefigt.

Es wird die Formatierung an der Einfugestelle verwendet.

Inhalte einfiigen: Ein Klick auf diesen Befehl am unteren Rand des Auswahlmenus 6ffnet das

nachfolgende Dialogfeld:

Inhalte einfigen

Quelldatei: Microsoft PowerPoint-Folie
ChUsers\Jana\Documents\PowerPoint 2016\Probel von 5P.pph!3
Als:

@ Einfiigen
O Verknipfung einfigen

Microsoft PowerPoint-Folie-Objekt
Folie

Bild [PNG)

Bild [Erweiterte Metadatei)

Bild [IPEG)

Bild [GIF]

D Als Symbol anzeigen

Ergebnis

N Sie ihn mit Microsoft PowerPoint Slide aktivieren kdnnen,
[ s

Figt den Inhalt der Zwischenablage in Ihre Prasentation ein, sodass

Abbrechen

Das Einfiigen genau festlegen

So haben Sie z.B. die Mdglichkeit, ganze Prasentationen oder einzelne Folien aus anderen

Dateien in Ihre Prasentation einzufigen.

Kontextsymbol (SmartTag)

Nach dem Einfiigen aus der Zwischenablage ist lhnen viel-
leicht ein kleines Symbol =e9- an der Einfigestelle aufgefal-
len. Mit diesen so genannten Kontextsymbolen (friher:
SmartTags) mdchte PowerPoint lhnen die Arbeit zusétzlich
erleichtern.

Wenn Sie mit der Maus auf ein Kontextsymbol zeigen, wird
die Quickinfo angezeigt. Mit einem Klick auf das Kontext-
symbol 6ffnen Sie einen Aktionsrahmen. Darin kdnnen Sie
die Art der Einfligung noch nachtraglich &ndern. Der Inhalt
des Rahmens kann aber unterschiedlich sein.

1) (Strg%

Einflgeoptionen (Strg)

Kontextsymbol mit Quickinfo

(& (strg)
Einfiigeop:ionen:

(7 S - S
= =4
S Lt

Kontextsymbol Aktionsrahmen,
um die Art der Einfligung
nachtraglich zu andern
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6.11 Zusammenfassung Objekte bearbeiten

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

Einflgemodus
PowerPoint befindet sich im Einfugemodus, wenn kein Text markiert ist. Neuer Text wird
links vom Cursor eingefligt. Ein markierter Text wird Giberschrieben!

Ldschen
(Entf]-Taste I6scht Text rechts vom Cursor oder markiertes Objekt.
([« J-Rucktaste loscht Text links vom Cursor oder markiertes Objekt.
Beim Ldschen wird die Zwischenablage nicht benutzt!

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

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

Einflgen aus der Zwischenablage
Wahlen Sie einen Befehl aus der nachfolgenden Ubersicht aus:

Befehl Ausschneiden Kopieren Einfigen
Kontextmen Ausschneiden Kopieren =1 =" =
(rechte Maustaste): z.B. =2 A
Tasten- (strg]+(x] oder (strg]+(c] oder (strg]+(Vv] oder
Kombinationen: (e J+[Entf) (strg)+[Einfg] (e J+[Einfd]
Symbole X Em|~ .n.D
(Registerkarte Start Einfagen I-'.I'_b]

und Aufgabenbereich - -
Zwischenablage): Alle einfiigen

[E%; In bestimmten Bereichen, z.B. in Dialogfeldern, kdnnen Sie zum Ausschneiden, Ko-
pieren und Einfligen nur Tastenkombinationen verwenden.

Objekt kopieren zwischen zwei Dateien (Seite 150)
1. Beide Dateien sind geoffnet.
2. Das zu kopierende Objekt in der Quelldatei markieren.

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

4. Uber die Schaltflache Fenster wechseln (Registerkarte Ansicht, Gruppe Fenster) o-
der mit (strg)+(F6] in die Zieldatei gehen und den Cursor positionieren.

5. Mit einem der beschriebenen Befehle den Zwischenablageinhalt einfligen.

Suchen und Ersetzen (Seite 151)
Uber den Weg Registerkarte Start, Gruppe Bearbeiten, Schaltfliche Suchen bzw. Erset-
zen konnen Sie Texte suchen und ersetzen lassen.

Rechtschreibprifung (Seite 153)
Starten Sie die Priifung liber das Symbol Rechtschreibung auf der Registerkarte Uberpri-
fen, Gruppe Dokumentprifung oder mit der Taste [F7].
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7 Bildschirmprasentation

Bitte speichern Sie lhre aktuelle Préasentation unter dem Namen Probe2 von SP ab und schlie-
Ren Sie danach dieses Fenster. Offnen Sie nun wieder die Datei Schulungspréasentation.

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

Einleitung

Stellen Sie den Gegenstand der Schulung vor.
Fiihren Sie die Lernziele auf.

Fragen Sie, ob die Kursteilnehmer lber
Hintergrundwissen oder themenbezogene Interessen
verfligen.

Die Seite 2 in der Bildschirmprésentation

7.1 Bildschirmprasentation einrichten
Probieren Sie es doch aus:

1. Zunachst legen Sie den Folienibergang fest, also mit welchem Effekt die Folien am Bild-
schirm gewechselt werden: Registerkarte Ubergange, Gruppe Ubergang zu dieser Folie.

— D . —= | ":_', Sound: |[Ohne Sound] = | Machste Folie
o = | € :
\_/ \J Effeltopti & Dauer 01,00 | 1+ Bei Mausklick
i - f Wis i — ektoptionen "
Ohne Schnitt Verblassen Schieben Wischen Teilen = P ’E‘,FUraIIe ibernehmen Nach: [00:00,00

4

Ubergang zu dieser Folie Anzeigedauer

Folienlibergang und Anzeigedauer

2. Klicken Sie auf das Weitere-Symbol =, um den Katalog aufzurufen.

3. Wenn Sie mit einem Klick einen Effekt auswahlen, sehen Sie auf der aktuellen FL@
Folie sofort den Ubergang. Dies kénnen Sie (iber die Schaltflache Vorschau Vorschau
auch wiederholen.

Dezent *

L m = 4 = (i
Ohne Schnitt Verblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen  Zufillige Ba...
© €1 @ DO

Form Aufdecken Bedecken Blit

Spelctakular

a B M W N K = P

Umfallen  Verhangen  Vorhange  Verwehen  Wegziehen  Zersplittern  Zerknillen  Blatt abzieh..

Katalog

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 43



@ PowerPoint 2016 SVS Einfuhrung

8.

Auch in der Gruppe Anzeigedauer nehmen Sie lhre Einstellungen vor, z.B.:
- Sound: Kamera
- Dauer (Lange des Folieniibergangs): 1,00

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

Klicken Sie auf die Schaltflache |2 Firslle ubemehmen | Damit gelten die Ubergénge fur die
komplette Prasentation. Wichtig: Nach jeder Einstellungsanderung missen Sie erneut auf
diese Schaltflache klicken!

Jetzt starten Sie die Bildschirmprasentation: Registerkarte Bildschirmpra- =

sentation, Gruppe Bildschirmprasentation starten, Symbol Von Beginn 2
an. Sie kénnen aber auch auf das Symbol T¥ in der Symbolleiste fur den BE;s: .
Schnellzugriff klicken oder die [F5]-Taste driicken.

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 wird bei der Einstellung Nachste Folie Nach... der
Wechsel automatisch vorgenommen.

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

Voreingestellte Animation

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

1.
2.

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

Klicken Sie auf die Registerkarte Animationen, in der Gruppe :
Animation auf ein Symbol, z.B. Rotieren. Nach der Auswahl Fatbimpuls  Schwanken | Rotieren |~
sehen Sie den Effekt im Hintergrund. Voreingestellite Animation
Méchten Sie die Auswahl auch auf andere Folien Ubertragen,
markieren Sie den Textblock wieder und klicken in der Gruppe
Erweiterte Animation doppelt auf die Schaltfliche Anima-
tion Ubertragen.

% Animation Gbertragen

Mit dem Ubertragen-Mauszeiger [ & klicken Sie nun auf alle Textblocke, auf die die Effekte
Ubertragen werden sollen. Dabei wandern Sie mit den Tasten [Bi1d{ ] und [Bild T ] oder
Uber die Bildlaufleiste zu den anderen Folien.

Durch erneuten Klick auf das Symbol Animation tGbertragen oder mit der (Esc]-Taste be-
enden Sie die Ubertragung.

Wahlen Sie Registerkarte Bildschirmpréasentation, Befehls-

gruppe Einrichten, Schaltflache Bildschirmpréasentation B}Er

einrichten und stellen Sie ein: Bildschirm prasentation
einrichten

[~] Wiederholen, bis "Esc" gedriickt wird

Folien anzeigen: @ Alle

Néachste Folie: ® Manuell
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Bildschirmprasentation einrichten ? %
Art der Prasentation Folien anzeigen

(®) Prasentation durch einen Redner [volle BildschirmgraBe) ® Alle
(O Ansicht durch eine Einzelperson (Eenster] O von: 1 2] Bist |9

O Ansicht an einem Kiosk fvolle BildschirmaraRe) T B G T e

Optionen anzeigen

Wiederholen, bis “Es<” gedriickt wird Nachste Folie

Présentation ohne Kommentar
] = @ Manuell

[ Prasentation ehne Animation
N (O Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden

Stiftfarbe: - Mehrere Monitore

Bilds chirmprasentationsmenitor:
Laserpainterfarbe: D~ Aatomatisch
Auflssung:

Aktuelle AuTlosung verwenden

Referentenansicht verwenden

Abbrechen

Bildschirmprésentation einrichten

7. Klicken Sie auf die Schaltflache 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:

=,
y

&

B

e Registerkarte Bildschirmprasentation, Gruppe Bildschirmprasentation
starten, Symbol Von Beginn an,

an
Eeginn an

e Symbolleiste fur den Schnellzugriff, Symbol Von Anfang an beginnen oder

e [F5)-Taste.

({3
=

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

Soll die Prasentation mit der aktuellen Folie beginnen,
e klicken Sie in der Gruppe Bildschirmprasentation starten auf & as skuelerfoie |
e oder driicken Sie die Tastenkombination [« ]+[F5] oder

e klicken Sie unten in der Statusleiste auf das Symbol Bildschirmprasentation:

Normalansicht Bildschirmprasentation

Foliensortierung Leseansicht

Die Ansichten-Symbole in der Statusleiste

7.2  Ubung

Probieren Sie fir weitere Bildschirmprasentationen die verschiedenen Effekte beim Folientber-
gang und bei der Texteinblendung aus. Die Registerkarten Ubergange, Animationen und
Bildschirmprasentation bieten lhnen viele Moglichkeiten an, eine Prasentation ansprechend
zu gestalten und den Ablauf zu definieren. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen
Schulungsprasentation2 ab.

Ein kleiner Tipp: Sie brauchen nicht den kompletten Dateinamen neu einzugeben. In dem Ex-
plorer-Fenster Speichern unter heben Sie nur die Markierung des Namens auf und ersetzen
die Ziffer 1 durch die 2.
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7.3 Interaktive Schaltflachen
Interaktive Steuerelemente werden Uber den Formenkata- == -

log in Ihre Prasentation eingebunden. Wird wahrend der
Bildschirmprasentation die Schaltfliche angeklickt, fuhrt
PowerPoint 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 O
der Gruppe lllustrationen auf die Schaltfla- %

che Formen. Der rechts stehende Formenka- -
talog wird gedffnet.

3. In der Liste finden Sie unten die Interaktiven Schalt-
flachen. Klicken Sie auf die gewinschte Form. Der

Mauszeiger verwandelt sich in ein Kreuz: ==

4, Driucken 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 Aktionseinstellungen wird geéffnet.
Dort stellen Sie ein, welche Aufgabe die Schaltflache
erfullen soll, sobald die Schaltfliche mit der Maus an-
geklickt wird oder wenn der Mauszeiger auf die Schalt-
flache zeigt.

Nachfolgend werden Mdglichkeiten vorgestellt, Schaltfla-
chen mit Interaktionen zu versehen:

So kdnnen Sie einen ® Hyperlink (= Verknupfung) zu ver-
schiedenen Elementen erstellen, z.B. zur nachsten oder
vorherigen Folie oder zu anderen Dateien. Je nachdem
welche der Schaltflachen Sie ausgewahlt haben, ist in die-
sem Listenfeld eine andere Verkniipfung voreingestellt:

Vorherige Folie

Erste Folie

Letzte Folie

Zuletrt angesehene Folie
Préasentation beenden

Eine Interaktion auswahlen (Ausschnitt)

Wird wahrend der Bildschirmprasentation die Schaltflache
angeklickt, fihrt PowerPoint die Verknupfung aus, die Sie in
dem Listenfeld ausgewahlt haben.

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

Wenn Sie das Kontrollkastchen Sound wiedergeben
aktivieren, kénnen Sie der Schaltflache noch zusatzlich eine
Klangdatei zuordnen.

SNSNTLLYL NG S
Rechtecke

N e O A O B Y
Standardformen
EOAMNIAOOOOO®
@GOOOr Ly o aa
IANOUOXEG CDN
OG0 140

Blockpfeile
DOHLOTELPR IS
§dvnnsD>EOM
DR

Formelformen

=R

Flussdiagramm
OC<onoolaeody
oUAdrA®B X ¢ AVAD
Qsio

Sterne und Banner
UHSAVNOBRRER
Ik TF £k 2R [T 10303

Legenden

DOQ@ADDA A,
A0 ADdO

Interaktive Schaltfléchen

(<[] 1] o] [ [ [ (=] [B] [ (2] L] [+

Formenkatalog

Aktionseinstellungen ? 4
Mausklick  Maus ruhen lassen auf
Aktion beim Klicken
O keine
@® Hyperlink zu:
Machste Falie v
() Programm ausfihren:
Durchsuchen...
Makro ausfiihren:
Objektaktion:
D Sound wiedergeben:
[Chne Sound]
Beim Klicken markieren
Abbrechen
Aktionseinstellungen
[Ohne Sound] -~
[Verherigen Sound anhalten]
Bombe
Brise
Explosion

Sound auswéhlen (Ausschnitt)
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Um die der Schaltflache zugewiesene Aktion (Mausklick oder Mauskontakt) wieder auszuschal-
ten, rufen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmeni auf und wahlen den Befehl Hyperlink
bearbeiten. In dem oben beschriebenen Fenster Aktionseinstellungen aktivieren Sie die Op-
tion ® 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 Windows-Ordner System32 zu (Dateipfad
z.B. C:\Windows\System32). Speichern Sie die Préasentation unter dem Namen Schulungspra-
sentation3. Starten Sie die Bildschirmprasentation und testen Sie die Schaltflache.

7.5 Zielgruppenorientierte Prasentationen

Falls erforderlich, kbnnen Sie auch nur einen Teil

der Folien fir bestimmte Prasentationen zusam-
menstellen. E"I;I' Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation ~

Eg Zielgruppenorientierte Prasentationen...

Rufen Sie auf: Register Bildschirmprasentation,
Gruppe Bildschirmprasentation starten, Schalt- Zielgruppenorientierte Présentationen T X
flache Benutzerdefinierte Bildschirmprasenta-

. . . . i . Meu...
tion, Befehl Zielgruppenorientierte Prasentatio- Bearbeiten
nen. Entfernen
Klicken Sie in der Dialogbox Zielgruppenorien- _ —
tierte Prasentationen auf die Schaltflache e e
und geben Sie in dem nachfolgenden Neu
Dialogfeld der Présentation einen Namen, z.B.
Vorstand.

Zielgruppenorientierte Prasentation definieren ? x

Mame der Bildschirmprasentation: |Vorstand

Faolien in der Prisentation: Folien in der zielgruppenorientierten Présentat

D 1. Schulungsprasentation 1. Ubersicht

|:| 2, Einleitung 2, Zusammenfassung

|:| 3. Tagesordnung T+

[ 4. Obersicht

|:| 5. Glossar Hinzufdgen x

|:| &. Erstes Thema

|:| 7. Zweites Thema

|:| 8. Zusammenfassung

|:| 9, Weitere Informationen

£ >

oK Abbrechen

Zielgruppenorientierte Prasentation definieren

Im linken Rahmen werden die benétigten Folien ausgewaéhlt und mit der Schaltflache
in die zielgruppenorientierte Prasentation Vorstand eingefligt. Nach der
Zusammenstellung schlieBen Sie das Fenster ber die Schaltflache [ ok ]. Erstellen Sie eine
weitere zielgruppenorientierte Préasentation mit dem Namen Mitarbeiter.

Sie starten eine Prasentation, indem Sie im Untermentii der B Benutzerdefiniere Bildschinmprasentation
Schaltflache Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation Vorstand [,\\\
(Registerkarte Bildschirmprasentation, Gruppe Bild- Mitarbeiter
schirmpréasentation starten) die gewlinschte Prasentation  Eg Zislgruppenorientierts Prasentationen..

auswahlen. Prasentation auswahlen

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 47



@ PowerPoint 2016 SVS Einfuhrung

Wenn Sie die Prasentation neu zusammen-
stellen mochten, klicken Sie im Unterment der Zielgruppenorientierte Prasentationen X
Schaltflache Benutzerdefinierte Bildschirm- Varstand
prasentation auf Mitarbeiter

=
]
E

Eearbeiten...

E"I;l Zielgruppenorientierte Prisentationen... Entfernen
' Kopieren
Waéhlen Sie aus dem rechts stehenden Fens- Schlieen
ter die Prasentation aus und klicken Sie auf el entierte Présenta
(Bearbeiten]. Uber kénnen Sie die ielgruppenorientierte Prasentation

Prasentation dann auch starten.

Speichern Sie die Prasentation unter folgendem Namen ab:

Zielgruppenorientierte Schulungsprasentation

7.6 Ubung

Probieren Sie weitere benutzerdefinierte und zielgruppenorien-
tierte Animationen mit der Datei Schulungsprasentation2.pptx
aus. Variieren Sie die Effekte und testen Sie die Prasentation
wieder.

7.7 Die Reihenfolge der Folien andern

In der Ansicht Foliensortierung (Seite 21) und im Bereich Mini-
aturansicht in der Normalansicht haben Sie die Mdglichkeit,
die Reihenfolge der Folien zu &ndern.

Zeigen Sie in einer dieser Ansichten mit der Maus auf die zu
verschiebende Folie (im Beispiel Folie 2). Sie wird mit einem
zweiten Rahmen gekennzeichnet. Wie ublich, kénnen Sie zu-
sammen mit der (¢ ]- bzw. [strg]-Taste auch mehrere Folien
markieren. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie die ein-
zelne Folie oder mehrere markierte Folien an die neue Position, | |~ -
die durch einen waagerechten bzw. senkrechten Strich darge-
stellt wird. Beim Loslassen der Maustaste wird die Folie abgelegt
(Drag & Drop).

Miniaturansichten in
der Normalansicht

B * g T = SchlungéprasentationZ gt - PawerPors

Die Ansicht Foliensortierung

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

[% Verschieben des markierten Objekts: Das Objekt wird an der urspriinglichen Stelle
b 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 Moglichkeit, mit Drag & Drop eine Folie zu
kopieren. Dabei wird nicht die Zwischenablage benutzt.

Verschieben oder Kopieren von Folien tGber die Zwischenablage

In der Ansicht Foliensortierung oder in der Miniaturansicht der Nor- %! @~
malansicht kdnnen Sie auch eine einzelne Folie oder mehrere markierte —

Folien mit den Ublichen Befehlen zum Kopieren und Ausschneiden ber “D

die Zwischenablage an einer neuen Position einfiigen. Auf der Seite 42 e Eﬁ
sind diese Befehle in einer Liste zusammengefasst. Eingefligt wird der ] Einleitung
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
Miniaturansicht gedffnet. Die zu kopierende Folie wird in der Quelldatei in dieser Minian-
sicht mit der Maus markiert, mehrere Folien bei gedrtickter [Strg]-Taste.

2. Kopieren Sie die markierte Folie in die Zwischenablage IE‘ITE"I.

3. Mit [strg]+(F6] gehen Sie in die Zieldatei und klicken auf die entsprechende Foli- =
enseite. : O
Einfiigen
4. Fugen Sie die kopierte Folie ein. Sie wird rechts bzw. unterhalb der aktuellen Folie .
platziert.

3 Ausschneiden
Folien l6schen Bm Kopieren

ry Einfiigeoptionen:

Zum Loschen einer oder mehrerer Folien kdnnen Sie auch wieder eine PR
der beiden folgenden Ansichten wéhlen: —

Meue Folie

Folie duplizieren

Folie léschen %
Abschnitt hinzufigen

e Ansicht Foliensortierung oder

1

e Miniaturansicht in der Normalansicht.

Markieren Sie eine oder mehrere Folien in dieser Miniansicht und dri-

cken Sie die [Entf)-Taste. Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste L et ’
. . . .. . . 4 Folie zurdcksetzen

auf die Markierung und wéahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Folie ) Hintergrund formaticren..

I6schen. Eine Anderung kénnen Sie auch wieder riickgéangig machen, _

z.B. mit der Tastenkombination (Strg]+(Z]. 4 Folie ausblenden

Kontextmenu

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 49



@ PowerPoint 2016 SVS Einfuhrung

8 Die Masteransicht
Offnen Sie die Prasentation Schulungsprasentation2.pptx, falls sie geschlossen ist.

Nachdem Sie eine Bildschirmprasentation abgespielt haben, kénnen Sie erkennen, dass jede
Seite einheitlich aussieht. Falls Sie an diesen einheitlichen Elementen etwas &ndern wollen,
beispielsweise die Schrift im Seitentitel, so nehmen Sie dies in der Masteransicht vor. Zusétz-
lich kénnen Sie in dieser Ansicht auf allen Folien ein Bild, z.B. ein Firmenlogo, positionieren.

Rufen Sie auf: Registerkarte Ansicht, Gruppe Masteransichten. Hier kbénnen Sie wéhlen:

e Folienmaster

7] Folienmaster

Handzettelmaster
e Notizenmaster. Motizenmaster

e Handzettelmaster

Klicken Sie auf die Schaltflache Folienmaster.

o M chulungsprasentationZ.pptx - PowerPoint -
=] 5] s Schulungsp 2,pphx - PowerP = [ X
Folienmaster Start Einfiigen Uberginge Animationen Uberprifen Ansicht Q Was méchten Sie tun? Anmelden P+ Freigeben
= Laschen E Farben = @Hintergrundfmmats'
s i ° = _ _ O @
=} Umbenennen - Schriftarten = Hintergrundgrafiken ausblenden . .
Folienmaster Layout = ne Masterlayout Platzhalter FuBzeilen Designs Foliengrafie  Masteransicht
einfigen einfigen L4 Beibehalten einfiigen - I:lEﬁEktE' - schlieBen

Master bearbeiten Masterlayout Design bearbei... Hintergrund ] Groke SchlieBen ~
- Y

Titelmasterformat durch Klicken

bearbeiten
Formatvorlagen des Textmasters bearbeiten
» Zweite Ebene
Dritte Ebene
o Vierte Ebene
Ol Fiinfte Ebene

-
- - - . F
p Fubizeile | 11/182015 =

Folienmaster “Okeanos” [[¢ Deutsch (Deutschland)

Master- oder Vorlagenansicht

Hinweis: Der Rahmen Titelmasterformat bezieht sich auf den Seitentitel.

In der Masteransicht 6ffnet PowerPoint zuséatzlich die Registerkarte Folienmas-

ter, auf der verschiedene Befehlsgruppen platziert sind. Uber die rechts stehen- 3
de Schaltflache schliel3en Sie die Masteransicht wieder und kommen in die vor- szhj::;jn‘ht

herige Ansicht zurtick.

FOLIENMASTER
= Laschen y
| = D Titel

IS} Umbenennen

E Farben ~ @ Hintergrundformate - ]i a

Schriftarten ~ Hintergrundgrafiken ausblenden

Folienmaster Layout Masterlayout Platzhalter FuBzeilen Designs Foliengroie  Masteransicht
einfigen  einfiigen % Beibehalten einfiigen - |:| Effelde ~ - schliefen
Master bearbeiten Masterlayout Design bearb... Hintergrund [F] Grake SchlieBen

Registerkarte Folienmaster
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Die Ubersichtsleiste mit der Miniaturansicht im linken Teil der
e A P : Folienmasteransicht kénnen Sie mit der Maus in der Breite
R —— verandern. Dort sind jetzt zwolf verkleinerte Folien zu sehen:
e : an erster Position — etwas gréRer — der Folienmaster und da-
runter fiir jedes Layout (Seite 26) ein Miniaturbild. Mit einem
Mausklick wahlen Sie in der Ubersichtsleiste vorher aus, wel-
ches Layout verandert werden soll. Wenn Sie mit der Maus auf
eine Miniaturfolie zeigen, dann erscheint eine Quickinfo mit
dem Namen des Layouts und einem Hinweis, welche Folien
aus ihrer Prasentation dieses Layout verwenden.

Prioritaten

Die Formatierungen, die nicht in der Masteransicht, sondern
beispielsweise in der Normalansicht oder in der Gliederungs-
ansicht vorgenommen werden, bezeichnet man als direkte
oder harte Formatierungen. Sie haben

Vorrang, also die hohere Prioritat.

Der Vorteil der Folienmasteransicht ist, dass sich eine Ande-
o _ ' rung, je nach gewahltem Layout in der Ubersichtsleiste, auf
Ubersichtsleiste mit der mehrere oder sogar auf alle Folien auswirkt. Eine Gestaltung in
Miniaturansicht (Ausschnitt) . . . . .
der Folienmasteransicht wird als indirekte oder weiche Forma-
tierung bezeichnet. Sie hat aber eine

niedrigere Prioritat.

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

Nach Mdéglichkeit sollten Formatierungen in der Masteransicht durchgefihrt werden. Die bedeu-
tenden Vorteile sind:

e einheitliche Gestaltung der Prasentation und

e vereinfachte und schnelle Méglichkeiten, Anderungen vorzunehmen.

Um die harten, direkten Formatierungen zu entfernen, markieren Sie in der Normalansicht den
Textblock oder einzelne Zeichen. Nun driicken Sie die Tastenkombination (¢ J+(strg]+(Z] oder
klicken Sie auf der Registerkarte Start (Gruppe Folien) auf die Schaltflaiche 3] Zuriicksetzen
oder wahlen Sie den Kontextmenu-Befehl Folie zuriicksetzen.

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 Sei-
te 52).

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 kdnnen Sie Grol3e, Ausrich-
tung (Hoch- oder Querformat), Druckbereich, Seitennummer bestimmen (Seite 108).
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Sie kénnen die Formatierungen bereits vor der Texteingabe vornehmen oder auch nachtraglich
gestalten.

Registerkarte Start

Die Registerkarte Start ist fir wichtige Formatierungsaufgaben zustandig.

— —_ A -
BookmanOldSt~ |32 ~| A" A" A¢ = - i - 1=~ “:‘
1k
F KU §SacN-p~- A =E=== =-
Schriftart [ Absatz N

Die Befehlsgruppen Schriftart und Absatz auf der Registerkarte Start

Die Schaltflachen bieten Ihnen den Vorteil, sofort die Formatierung des aktuellen Textes ab-

lesen zu kénnen:
Schriftart Kursiv
2 SchriftgréRRe in Punkt @ Unterstrichen

IE‘ Fett EI 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.

Bookman Old 5t ~

8.2 Markierung

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

(o ]-Taste.

_'-r . _J v _r_)
i Titelmasterformat durch Klicken
Q . 0
bearbeiten |
\- J J

Ein Textblock

Wenn innerhalb eines Textblockes verschiedene Textebenen vorhanden sind (z.B. Erste bis
Funfte Ebene, siehe Seite 59), wird die aktuelle Ebene an der Cursorposition formatiert oder Sie
markieren 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 37).

8.3 Zeichen-Formate
Unterstreichen

Zum Unterstreichen bietet Ihnnen PowerPoint an:
e Registerkarte Start, Gruppe Schriftart Symbol IE‘

e Mit rechter Maustaste Kontextmenu, Schriftart

e Tastenkombination (o J+(Strg]+[U].
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Fettdruck

Auch hier gibt es ebenfalls vielfaltige Mdglichkeiten:

F | anklicken:

Symbol

- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart
- Mini-Symbolleiste (Seite 17)
- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste)

e Dialogfeld Schriftart, Register Schriftart, Schriftschnitt Fett auswéhlen:
- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart, Schaltflache s

- Kontextmenu (rechte Maustaste), Schriftart

Tastenkombination [« J+[sStrg]+[F] driicken.

Schriftart

Die Schriftart kénnen Sie Uber die nachfolgenden Befehle éandern:

Dialogfeld Schriftart, Register Schriftart. Klicken Sie mit der Maus auf den Listenpfeil. In

der aufgeklappten Liste kénnen Sie mit der Maus blattern, wenn nicht alle Schriften in dem
Rahmen sichtbar sind. Mit einem Mausklick auf den Schriftnamen wahlen Sie die Schrift
aus. Wollen Sie dann die Anderung tibernehmen, klicken Sie in dem Dialogfeld auf die

Schaltflache [ ok ], andernfalls auf [Abbrechen].

Schriftart

schriftart  Zeichenabstand

Schriftart far westlichen Text:
=Uberschrift
Gesamter Text

Standard

Schriftfarbe ﬁv Unterstreichung | [ohne)

~

Effekte
|:| Durchgestrichen
|:| Doppelt durchgestrichen
|:| Hochgestellt Abstand:
[ Tiefgestelit

0%

Schriftschnitt:

Schriftgrad:

32 -

e

Unterstreichungsfarbe

[ kapitilchen
[ GroBbuchstaben
= |:| Zeichenhdhe angleichen

| ok |

Abbrechen

Dialogfeld Schriftart

Schaltflache Schriftart |Bockman 0ld St -

Klicken Sie mit der Maus auf den Listenpfeil » bei der Schaltflache Schriftart:x

- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart
- Mini-Symbolleiste (Seite 17)
- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste).

Die aktuelle Schriftart an der Cursorposition ist in der aufgeklapp-
ten Liste orange markiert. Mit der Maus blattern Sie Uber die rech-
te Bildlaufleiste. Die Schriftnamen sind bereits als Beispiel in der
jeweiligen Schriftart formatiert. Nur durch Zeigen mit der Maus auf
eine Schrift sehen Sie die Anderung bereits als Livevorschau im

BookmanOldf < |32 ~-| A
Designschrifta%n
T Bookman Old Style (Uberschriften)
T Gill Sans MT (Textkorper)
Alle Schriftarten
T fgency B
T ALGERIAN
T AR BERKACH
T AR BLANCA
T fir bOINE

A kel

Schriftart auswahlen

Hintergrund fir den markierten Text. Mit einem Klick auf den Na- (Ausschnitt)
men wahlen Sie eine Schrift aus.
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SchriftgrofRe

Die SchriftgréRe (Schriftgrad) kdnnen Sie Uber die nachfolgenden Befehle &ndern. Punkt ist die
MalReinheit fir die SchriftgroRe:

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

e oder per Kontextmen. =
Schriftfarbe i

Designfarben
Um die Farbe des markierten Textes festzulegen, klicken Sie o m O .
z.B. im Dialogfeld Schriftart auf das Symbol Schriftfarbe & ~ I
und wahlen eine Farbe aus der Liste aus. i I I I I I I I I
Bei dem Symbol Schriftfarbe £ 7 auf der Registerkarte Start Standardfarben
wird die zuletzt verwendete Farbe im Symbol angezeigt L] EEEEN
(Wechselsymbol). Sie wird auch auf den markierten Text Gber- ¥y Weitere Farben..
tragen, wenn Sie auf den linken Teil des Symbols klicken. Da- A Bipette
gegen o6ffnen Sie mit einem Klick auf den kleinen Pfeil = im Farbenliste

Symbol die Farbenliste (Livevorschau).

8.4 Den Seitentitel &ndern

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 2-3 und 5-9 verwendet wird. Wenn Sie mit der Maus auf
dieses Miniaturbild zeigen, erscheint die folgende Quickinfo:

Titel und Inhalt Layout: verwendet von Folie(n) 2-3; 5-9
QuicklInfo

Markieren Sie mit einem Mausklick den folgenden Textblock:

Titelmasterformat durch Klicken
bearbeiten

Der markierte Textblock

Andern Sie die Schriftart, den Schriftgrad und die Schriftfarbe nach Ihren Wiinschen. Markieren
Sie nun links in der Ubersichtsleiste noch das fiinfte Layout Zwei Inhalte, das von unserer Folie
4 verwendet wird und andern Sie die Schriftart, den Schriftgrad und die Schriftfarbe wie vorher
ab.

Mit einem der nachstehenden Befehle wechseln Sie in

die Follensortlerungsansmht: Normalansicht Bildschirmpréasentation

e Registerkarte Ansicht, Gruppe Préasentations-
ansichten, Schaltflache Foliensortierung oder

Foliensortierung Leseansicht
e das Symbol Foliensortierungsansicht in der

. X . Die Ansichten-Symbole in der Statusleiste
Statusleiste des PowerPoint-Fensters anklicken. Y

Wie Sie sehen, hat sich jetzt der Stil des Seitentitels auf unseren Folien 2-9 geandert. Sollte das
nicht der Fall sein, enthalt |hre Prasentation wahrscheinlich harte, direkte Formatierungen.
Wechseln Sie in die Normalansicht, markieren Sie dort auf den einzelnen Folien alle entspre-
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chenden Textfelder und entfernen Sie die direkten Formatierungen mit der bereits auf Seite 51

erwahnten Tastenkombination (& J+(Strg]+(Z].

Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Schulungsprésentation4 ab.

8.5 Den Hintergrund einstellen

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

Wenn Sie die Farbe des Hintergrundes
andern wollen, wéhlen Sie den Weg: Re-
gisterkarte Entwurf, Gruppe Anpassen,
Schaltflache Hintergrund formatieren
oder in der Masteransicht Registerkarte
Folienmaster, Gruppe Hintergrund,

Schaltflache | Givintraundomate- |, Befehl Hin-

tergrund formatieren.

Am rechten Fensterrand wird der rechts
stehende Aufgabenbereich geoffnet. Kili-
cken Sie dort auf das Farbauswahlsymbol

, um eine neue Farbe zu bestimmen.

Wenn Sie die Option ® Einfarbige Fiil-
lung gewahlt haben, kdnnen Sie auch die
Transparenz der Farbe einstellen.

Bei der Option ® Farbverlauf ist es mdg-
lich, mehrfarbige Verlaufe festzulegen. Es
gibt bereits einige vorinstallierte Kombina-
tionen. Probieren Sie doch einfach ein
paar Einstellungen aus und scheuen Sie
keine Experimente. Alles kann rickgangig
gemacht werden.

@ Hintergrund formatieren... %

Katalog Hintergrundformate

Hintergrund formatieren ¥
4 FULLUNG

® Einfarbige Fullung
Farbwerlauf
Bild- oder Texturfiillung
Musterfillung

Hintergrundgrafiken ausblenden

Farbe Lo

Transparenz | 0% .

Fir alle dbernehmen
Die Farbe des Hintergrundes einstellen

Hintergrund formatieren v
4 FILLUNG -
Einfarbige Fullung
* Farbverlauf

Bild- ader Texturfillung
Musterfullung

Hintergrundgrafiken ausblenden

Vareingestellte Farbverldufe D v
Typ Linear v
Richtung -~
Winkel 90° .

Farbverlaufstopps

Farbe & v
Position 0%

"
Transparenz | 0% =

Fiir alle iibernehmen Hintergrund zuriicksetzen

Farbverlauf einstellen
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Nebenstehend sehen Sie den Aufgaben- Hintergrund formatieren %
bereich mit der Option ® Bild- oder Tex- & O

turfallung. Sie kénnen hier eine Textur,

eine Grafik oder ein Bild, vielleicht ihr O Einfarbige Eallung
Firmenlogo, als Hintergrund einfiigen. O Farbyerauf |
Wenn das Hakchen [ bei Bild nebenei- i'dﬁ:”“’;”g

nander als Textur anordnen gesetzt ist, ﬁHinte,g;ndg,aﬁkenausmenm

wird das Objekt klein und nebeneinander
angereiht, ansonsten erscheint es in voller

Bild einflgen aus

L . . | Datei... | | Zwischenablage | | Online... ‘
Grole gls Hlntergrunq_. Durch A_usrlchtung . ER
und Spiegelungstyp kénnen weitere Effek- N

Transparenz ———"—

te eingebaut werden.

Eild nebeneinander als Textur anordnen

Mit Klick auf [Fiur alle tbernehmen] in dem X-Offset
Aufgabenbereich Hintergrund formatie- s
ren legen Sie die Anderungen fir alle SRR ox -
Folien fest. Soll diese Einstellung nur fir i ox -
die aktuelle Folie gelten, Klicken Sie da- e [obenine -]
gegen nur auf das SchlieRen-Symbol . SHEE T =
Mochten Sie die Anderungen nicht tber- | Forall abemehmen | | Hintergrund zurciscten |
nehmen, stellen Sie tUber die Schaltflache

[Hintergrund zuriicksetzen] den urspring- Bild- oder Texturfiillung einstellen

lichen Hintergrund wieder her.

8.6 Das Layout Titelfolie

Falls Sie die Formatierung nur von der ersten Seite unserer Prasentation andern mdochten,
wechseln Sie wieder in die Masteransicht, klicken links in der Ubersichtsleiste auf die Minia-
turansicht Titelfolie und nehmen die gewiinschten Anderungen vor:

=] b I | = &2 Schulungsprasentationd.pphx - PowerPoint = - ] X
Folienmaster Start Einfiigen Uberginge Animationen Uberprifen Ansicht Q Was mochten Sie tun? Anmelden ,q_ Freigeben
= =) X Laschen i A Farben * Hintergrundformate =
| = - .. ] Titel E ?j E [D B
':V_"I, Umbenennen 5 Schriftarten ~ [/| Hintergrundgrafiken ausblenden ! .
Folienmaster Layout e Masterlayout Platzhalter (4] F\paeilen Designs Foliengrofe  Masteransicht
einfiigen  einfugen '+ Beibenalten einfigen~ - Effekte - schliefien
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbei... Hintergrund il Groke SchlieBen ~

Folienmaster “Okeanos” [[2  Deutsch (Deutschland)

Das Layout Titelfolie
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8.7 Den Folienmaster a&ndern

Wenn Sie eine Anderung vornehmen mdochten, die sich auf alle Folien auswirken soll, klicken
Sie in der Masteransicht links in der Ubersichtsleiste auf das erste, etwas gréRere Miniaturbild,
also auf das Layout Folienmaster. Hier fiigen Sie beispielsweise ein Firmenlogo ein, wie es auf
der Seite 126 beschrieben ist.

=] o - 5] - Schulungsprasentation4.ppbx - PowerPoint = - 0O x
Folienmaster Start Einfiigen Uberginge Animationen Uberprifen Ansicht Q Was méchten Sie tun? Anmelden P+ Freigeben
”:I Laschen \:I Titel E Farben = @Hmtergrundfmmats' [D a
'EI! Umbenennen - Schriftarten = Hintergrundgrafiken ausblenden . .
Folienmaster Layout = nei Masterlayout Platzhalter FuBzeilen Designs Foliengrafie  Masteransicht
einfiigen  einfiigen [+ Beibehalten einfiigen - [O] Effekte - - schlieBen
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbei... Hintergrund ] Groke SchlieBen ~
re Y
Titelmasterformat durch Klicken
bearbeiten
Formatvorlagen des Textmasters bearbeiten
» Zweite Ebene
Dritte Ebene
0 Vierte Ebene
0 Fiinfte Ebene
-
- - FY
> FuBzeile { |1/18/2015 -

Folienmaster “Okeanos” [[2  Deutsch (Deutschland)

In der Ubersichtsleiste mit der Miniaturansicht ist das Layout Folienmaster markiert

Uber die rechts stehende Schaltflaiche auf der Registerkarte Folienmaster schlie- B

3en Sie wieder die Masteransicht und kommen in die vorherige Ansicht zuriick. . "
asteransicht
schlieBen
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8.8 Zusammenfassung der Zeichen-Formate

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

Markieren
Zeichen kénnen vorher oder hinterher formatiert werden. In der Normalansicht, also auRRer-
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.

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

Dialogfeld Schriftart
Alle nachfolgenden Zeichenformate sind Uber das Dialogfeld Schriftart (Seite 53) erreich-
bar. Gibt es zuséatzlich auch eine Méglichkeit Gber eine Kurztastenkombination, so ist dies
erwahnt.

Schriftart und Schriftgrad
Hier sehen Sie YERSCHIEDENE Schriftarten

und verschiedene GFOBe n

Fett: auch Symbol oder (¢ J+[Strg]+(F]
Kursiv: auch Symbol oder (¢ ]+[Strg]+(K]
Unterstrichen: auch Symbol oder (¢ ]+[Strg]+[U]

fuir durchgestrichenen Text
. fir doppelt durchgestrichenen Text

z.B. m3
Tiefgestellt: z.B. H,0
KAPITALCHEN: GROSSE UND KLEINE GROSSBUCHSTABEN

GROSSBUCHSTABEN: auch 1mal bis 3mal [z ]+(F3)

Zeichenhohe angleichen: alle Buchstaben sind gleich hoch z.B. Td8CS0[dUN2
Farbe: Farbe am Bildschirm und bei Farbdruckern, sonst Grautone.

Weitere Zeichenformate
Registerkarte Start, Gruppe Schriftart:
Symbol GroR-/Kleinschreibung Aa - oder [« J+[F3].

Symbol Textschatten 5: dem Text einen Schatten hinzufligen Registerkarte Start,
Gruppe Schriftart

Bookman Old St =32« A" A7 A
F KU S aeh-pa- A-

Schriftart F]

Symbol Zeichenabstand £Y -: Abstande einstellen

Sehreng

Standard, also die harten, direkten Formatierungen entfernen: ng

[::::]'+ lsﬂlidl +-I!I . | Normal
. . Weit
Alle Formatierungen I6schen Sehrweit
Uber das Symbol “# kénnen Sie fir einen markierten Text alle Weitere Abstinde...

Formatierungen zurticksetzen, so dass nur der Text Ubrig bleibt.
Auswahlmenu

Symbol Zeichenabstand
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9 Text-Aufzahlungen

Offnen Sie die Prasentation Probe2 von SP.pptx. Wechseln Sie uber die
rechts stehende Schaltflache (Registerkarte Ansicht) in die Gliederungsan- =
sicht (auch Seite 21). Sie besteht aus 9 Folien. Im Gliederungsausschnitt im DTl
linken Teil der Ansicht sehen Sie die Folien-(Seiten-)Nummern. Im unteren Registerkarte
Bild hat z.B. die Folie Zweites Thema die Nummer 7 und Zusammenfassung Ansicht
ist die Nummer 8:

H T = Probe2 von SP.ppbx - PowerPoint = I u] X
Start Einfiigen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Q Siewinschen..  Anmelden 2_ Freigeben
Foliensortierung Folienmaster Lineal Q B Farbe = B o
"= =
] H e B OB

Maotizenseite Handzettelmaster Gitternetzlinien i Graustufe
Motizen Zoom An Fenster Meues Fenster Makros

Normal Gliederungsansicht
[ Leseansicht Naotizenmaster Fiihrungslinien anpassen B SchwarzweiB  Fopster E‘r,' wechseln -
Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen F] Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros

] Erstes Thema
» Erddutern Sie Details zum
LLCES Zweites Thema
»Nennen Sie ein Beispiel. | o
» Fithren Sie Ubungen durch, Erliutern Sie Details zum Thema.

um das Gelernte zu vertiefen. Nennen Sie ein Beispiel

7] Eweites Thema Fiihren Sie Ubungen durch, um das Gelernte zu vertiefen.
¥ Erldutern Sie Details zum
Thema.
¥ Nennen Sie ein Beispiel.
» Fiihren Sie Ubungen durch,
um das Gelernte zu vertiefen.

8 Zusammenfassung

¥ Gehen Sie die vorgesteliten
Themen noch einmal kurz
durch.

¥ Erdautern Sie den Bezug des -
Gelernten zur Praxis.

¥ Bitten Sie die Teilnehmer um
Feedback zur Schulung.

-

Folie7von® “Okeanos™ [[£  Deutsch (Deutschland) = Motizen E

Normalansicht mit der Gliederung

9.1 Aufzahlungsebenen

Unterhalb des Folientitels steht vor den Zeilen jeweils ein Aufzéhlungszeichen z.B. » und die
Zeilen sind eingertckt. Maximal 9 Aufzahlungsebenen kénnen Sie verwenden. Sowohl die Auf-
zéhlungszeichen als auch die Einriickungen sind veranderbar:

Titelzeile
s Erste Ebene

. Zweite Ebene

- Dritte Ebene

. Vierte Ebene
- Finfte Ebene

Positionieren Sie den Cursor in der Gliederungsansicht vor dem Folientitel der Seite 7 und dru-
cken Sie die (< ]-Taste. Sie bekommen eine neue Seite 7. Jeder Druck auf die [«]-Taste er-
zeugt eine neue Zeile auf derselben Stufe, in diesem Fall also eine neue Folie. Bitte machen
Sie diesen letzten Schritt rickgangig, z.B. mit [Strg]+(7].

Nun driicken Sie am Ende einer Zeile der Aufzéhlungsebene 1 die [<]-Taste. Eine neue Zeile
mit einem Aufzéhlungszeichen ¥ ist eingeflgt.
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Aufzahlungsebene @ndern

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

Tastenkombination (A1t ]+[e J+([=] Listenebene erhdhen
oder Symbol Pfeil nach rechts. (Mehr einziehen bzw. tiefer stufen)

Tastenkombination (ATt]+{e J+(«] &=

oder Symbol Pfeil nach links. Listenebene verringern

(Weniger einziehen bzw. héher stufen)

Stufen Sie diese neue Zeile eine Ebene tiefer und schreiben Sie zwei Worter, z.B. "Zweite Ebe-
ne". Diese Zeile ist starker eingertickt und hat ein anderes Aufzahlungszeichen:

-

» Nennen Sie ein Beispiel.
» Fithren Sie Ubungen durch,

um das Gelernte zu vertiefen. -
Zweites Thema

7] Zweites Thema
PEE TS Erldutern Sie Details zum Thema.
Thema. Zweite Ebene
» Zweite Ehene|
» Nennen Sie ein Beispiel.
» Fithren Sie Ubungen durch,
um das Gelernte zu vertiefen.

Nennen Sie ein Beispiel.
Fiihren Sie Ubungen durch, um das Gelernte zu vertiefen.

"Zweite Ebene" eingefuigt

Zeilenschaltung

Méchten Sie in einem Absatz eine neue feste Zeile ohne Aufzéhlungszeichen einfligen, steht
Ihnen die Zeilenschaltung zur Verfligung. Sie bekommen die neue Zeile mit der Tastenkombina-
tion

(e ]+[<] Return-Taste.

9.2 Absatz-Formate

Formatierungen, die sich auf einen Absatz beziehen, wie z.B. Aufzahlung, Ausrichtung, Einzug
und Zeilenabstand finden Sie auf der Registerkarte Start, Gruppe Absatz oder Sie 6ffnen mit
einem Klick auf die Schaltflache = in der Gruppe Absatz das nebenstehende Dialogfeld.

Absatz ? x
Einzige und Abstinde

Allgemein

Ausrichtung:  |Links w

Einzug

WVorText: 0 cm 31| Sondereinzug: |(ohne ~ | Innerhalb von: =

Abstand

Vaor: 0Pt Zeilenabstand: | Einfach ~ | Mak

Ak 4

Mach: 0Pt

Tabstopps... Abbrechen

Absatz formatieren

Ausrichtung

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

Text-Ausrichtung
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Linksbindig: Zentriert: Rechtsbiindig: Blocksatz:
Dieser Text ist Dieser Text ist Hier ein Den Blocksatz
linksbiindig zentriert. rechtsbiindiger finden Sie in
ausgerichtet. Die Far Text. Zeitungen. Um in
Fachleute Uberschriften, Sie sehen einem Textblock die
nennen das aber auch fur rechts den glatten glatten Rander zu
Format auch Gedichte Rand erreichen, dehnt
rechter wird dieses Format und links einen PowerPoint die
Flatterrand. verwendet. Flatterrand. Leerzeichen.

Sie kénnen die Ausrichtung auch direkt Giber Tastenkombinationen, im Dialogfeld Absatz und
teilweise in der Mini- und Kontext-Symbolleiste &ndern.

Zeilenabstand

Der Zeilenabstand ist zunachst von der SchriftgréBe 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 Mal3einheit fiir alle Abstandsarten ist Zeilen oder Punkt (Pt.).

Abstand
Vor: 0Pt

MNach: 0Pt

Tabstopps..

Zeilenabstand: | Genau

a4

1,5 Zeilen
Doppelt
Genau

Dieser Zeilenabstand ist einzeilig.
Dieser Zeilenabstand ist einzeilig.
Dieser Zeilenabstand ist einzeilig.
Dieser Zeilenabstand ist einzeilig.
Dieser Zeilenabstand ist einzeilig.
Dieser Zeilenabstand ist einzeilig.

Mehrere

Zeilenabstand im Dialogfeld Absatz

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

Hier ein 1,5facher Zeilenabstand.

v | MaB |24t

oK | Abbrechen

Ein Beispiel fur einen doppelten
Zeilenabstand. Ein Beispiel fur

einen doppelten Zeilenabstand.

Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Probe3 von SP.pptx ab und schlielRen Sie

die Datei.
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10 Ein Diagramm

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

Dabei helfen uns Diagramme. Sie machen deutlich, was sich hinter einer Zahlen-Tabelle ver-
birgt. PowerPoint bietet uns sehr gute Moglichkeiten, 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 heil3t
auch Wert- oder GréBenachse.

X-Achse

Erstellen Sie eine neue leere Prasentation Uber den Weg: Datei-Men(, Neu, Leere Préasentati-
on wie es auf der Seite 19 beschrieben ist. Falls PowerPoint geschlossen war, 6ffnen Sie das
Programm und wéahlen im PowerPoint-Startbildschirm (Seite 10) Leere Prasentation.

Setzen Sie den Cursor in das Textfeld Titel durch Klicken hinzufiigen und geben Sie Dia-
gramme in das Feld ein. Das darunterliegende Textfeld Untertitel durch Klicken hinzufiigen
bleibt leer. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Présentation mit Diagrammen1 ab.

-2 - rasentation mit Diagrammen.pptx - PowerPoint Zeichentools -
H - ¢ T = P Diag 1,pptx - PowerP i3] ml X
Start | Einfiigen Entwurf  Uberginge  Animationen Bildschirmprisentation ~ Uberpriifen  Ansicht Format Q Siewins  Anmelden P,r Freigeben

= " C oA g - ) Y -

0 =] B tayout Calibrilight U ~[60  -| A" A A¢ = - 12 - =l @f' DD [ # & £ Suchen
Einfi Neye ) Zuricksetzen B men Anordnen Schndiformat. = S Eselen ©
inrugen eue AV . - - = === == . ormen Anordnen schnellrormat-

e foi: Babschnter T K U SeB-ha- Lo SEES = - . . vorlagen~ @+ I Markieren -

Zwischenablage & Folien Schriftart [F] Absatz [F] Zeichnung ] Bearbeiten e

1

Diagramme

Untertitel durch Klicken hinzufigen

Folie1voni1 “Office® [2 Deutsch (Deutschland) = Motizen W Kommentare E - B H -——t——+ 52% [

Einen Titel eingeben

Eine neue Folie

Jetzt soll ein Diagramm auf einer neuen Folie eingerichtet werden. Neben der vorher beschrie-
benen Methode in der Gliederung mit der [« ]-Taste eine neue Folie einzufligen, bietet lhnen
PowerPoint noch zusétzlich an:
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e Mausklick auf die Schaltflache Neue Folie auf der Registerkarte Start,

Befehlsgruppe Folien oder =
e Tastenkombination [Strg]+{M]. FI'\I?ue
olle

Eine neue Seite wird immer nach der aktuellen Folie eingefiigt. Sie kdnnen
aber auch spéater die Reihenfolge der Seiten Uber die Foliensortierungsan-
sicht mit der Maus einfach andern.

Klicken Sie auf den unteren Teil der Schaltflache Neue =]
Folie, um ein Auswahlfenster zu 6ffnen. Hier bestimmen Neve
Sie das Layout (Seite 26) fiir die neue Folie. Nun klicken P

Sie auf das Miniaturbild Titel und Inhalt. Wenn der obere
Teil des Symbols Neue Folie angeklickt wird, ruft Power-
Point automatisch das letzte gewahlte Folienlayout auf.

Titelfolie Titel ung Inhalt Abschnitts-
aberschrift

Um das Layout fur die aktuelle Folie oder fur die vorher in s , |
der Minaituransicht/Gliederung markierten Seiten zu Fueiinhalte Vergteeh HurTiet
andern, klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Folien auf die Schaltflache Layout und wéhlen
ein anderes Folienlayout aus. et (e ame

i3 Ausgewahlte Folien duplizieren

|:| Layout = [ Folien aus Gliederung...

3  Folien wiederverwenden...

Registerkarte Start, Gruppe Folien
9 upp ! Neue Folie Titel und Inhalt

H ©- 0 B M Prasentation mit Diagrammen?.pptx - PowerPoint = — ] *
Start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Q Siewinschen.. Anmelden Q_Freigeben

= [ Layout - . r! ) O £ Suchen
D 5] Zuriicksetzen <> U 8D Ersetzen -
Einfigen Neue F K U § abc AV Formen Anordnen Schnellformat-
- Folie- O Abschnitt~ ) ' - - orlagen [+ Markieren -
Zwischenablage Folien Schriftart Absatz Zeichnung Bearbeiten A~

1

Titel durch Klicken hinzuflgen

* Text durch Klicken hinzufiigen

Folie2von2 “Office” [|2 Deutsch [Deutschland) = wMotizen W Kommentare B

Neue Folie fur ein Diagramm

10.1 Ein Diagramm erstellen

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

1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4, Quartal
Heintz 29407 38070 31000 50340
Weber 20956 30704 61078 41000
Reuter 77000 51929 48035 22692
Bauer 43190 24000 52718 68491
Sander 32831 63117 19047 39162

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 einfligen I I:

"%

Diagramm einfdgen

Ein Dialogfeld wird geoffnet:

Diagramm einfigen ? X
Alle Diagramme
™ Zuletrt verwendet
e (0 [BR PR H 8B 52 3
M Saule
5% Linie Gruppierte S&ulen
®  Kreis ) Diag
E Balken :
MA Flache . I I I
[ Punkt (X Y) N I I I I
mﬂ_ Kurs " et Ko ..I Ea—
B Obertische T —
B Netz
ﬁ Treemap
@ Sunburst
i, Histoegramm
i} Kastengrafik
] Wasserfall
iy Verbund
Abbrechen

Dialogfeld Diagramm einfligen

In dem Dialogfeld wahlen Sie den voreingestellten Diagrammtyp Séule und in dem Katalog das
erste Muster Gruppierte Saulen. Unterhalb der Muster sehen Sie das Vorschaubild des ge-
wahlten Diagramms. Wenn Sie auf das Vorschaubild zeigen, wird es vergrof3ert dargestellt.

Klicken Sie auf [ ok ].

10.2 Excel 2016

Mit diesem Kilick auf wird automatisch ein so genanntes Datenblatt getffnet, die in Inrem
Aussehen einem anderen Microsoft Office Programm &hnelt: dem Tabellen-Kalkulationspro-
gramm

Excel 2016
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1 E['E Diagramm in Microsoft PowerPoint x
A | B C D E F G -

1 l Datenreihe 1 |Datenreihe 2  Datenreihe 3

2 |Kategorie 1 4.3 2,4 2

3 |Kategorie 2 ) 4.4 2]

4 |Kategorie 3 3.5 1.8 3

5 |Kategorie 4 4,5 2,8 5

]

T -

[ 3

Die Beispieltabelle

Um die Werte fur das Diagramm einzutragen, ist diese Tabelle vollig ausreichend.
Wenn Sie die Daten dennoch in Excel bearbeiten und speichern mdchten, klicken El
Sie in dem Datenblatt oben in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff auf das rechts
stehende Symbol.

10.3 Das Datenblatt

Das Datenblatt bleibt stets im Vordergrund, auch wenn es nicht aktiv ist. Ordnen Sie die beiden
Fenster so an, wie es fur Sie am Ubersichtlichsten ist und verdndern Sie die Fenstergrof3e ge-
gebenenfalls mit der Maus «— oder [. Vielleicht wundern Sie sich, dass dort bereits Eintragun-
gen zu finden sind. Nun, diese Zahlen sollen IThnen zusammen mit der Beispiel-Grafik zeigen,
wie hier die Daten fur ein Diagramm angeordnet sind.

H - i) s Diagrammtools
Start  Einfugen Entwurf  Uberginge Animationen  Bildschirmprisentation  Uberprufen  Ansicht Entwurf Format Q Siewins  Anmelden P+ Freigeben
d [ o - mom o
e A (YT IR bkl ” i
Diagrammelement Schnelllayout  Farben 1oy it Bl SIS D) Zeile/Spalte  Daten Daten Daten Diagrammityp
hinzufiigen = - dndern - wechseln  auswihlen bearbeiten - aktualisieren andern
Diagrammlayouts Diagrammformatvarlagen Daten Typ -
Diagramm in Microsoft PowerPoint x
A B C D E -
1 Datenreihe 1  Datenreihe2  Datenreihe 3 =N h n Zufugen
2 |Kategorie 1 4,3 2,4 2
3 |Kategorie 2 25 4.4 2 el
4 Kategorie 3 1,5 18 3 Diagrammititel +
5 Kategoried 4,5 2,8 5
6 = e
. ’ T
' I I I
o
Kategerie 1 Kategorie 2 Eategorie 3 Kategorie 4
WDatenreite 1 W Datenreibe 2 W Datenreibe -
o z
]

Folie2von2 ~Office™ [[2 Deutsch (Deutschland) = Motizen W Kommentare E

Power Point und das Datenblatt

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, driicken und halten
Sie die [Strg]-Taste und nun driicken Sie die Pfeil-Taste [ 1 ]. Der Zellcursor steht auf der Zeile
1.048.576. Die Tastenkombination [Strg]+(Pos1] fuhrt Sie wieder zuriick.
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Bewegungen des Zellcursors

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

Tastatur:

Zellcursor 1 Zelle rechts

Zellcursor 1 Zelle links

Zellcursor 1 Zelle hinunter

Zellcursor 1 Zelle hinauf

Posl Zellcursor zum Zeilenanfang

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

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

StrgJ+Pfeiltaste Zellcursor geht zu einem Rand (erster oder letzter Eintrag, erste oder letz-
te Zeile/Spalte)

[ EIEELE

1 Bildschirmseite hinunter
1 Bildschirmseite hinauf

(A1t]+(Bi1d ] 1 Bildschirmseite rechts
(A1t]+(Bi1d T ] 1 Bildschirmseite links.

I]%’ Auf der Seite 24 wurde es bereits angesprochen: Falls Sie die Cursorsteuer-Tasten,

z.B. [=], [Pos1], (Bi1d 1], 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 Radmaus (Seite 24)
ein:

e Fihren 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
Radchen. Der Mauszeiger andert sein Aussehen, z.B. vier kleine Dreiecke mit
einem Punkt, denn das Aussehen ist von der angeschlossenen Maus bzw. vom
Mausprogramm abhéangig. Im Hintergrund das gleiche Symbol in grauer Farbe. -
Bewegen Sie den schwarzen Mauszeiger w unterhalb bzw. oberhalb des grauen 1;,"
Hintergrundsymbols, blattert das Programm in der Tabelle nach unten bzw. nach
oben. Steht der Mauszeiger *P rechts bzw. links vom grauen Symbol, wird nach v
rechts bzw. links geblattert. Je groRer dabei der Abstand zwischen 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.

10.4 Daten-Eingabe

Geben Sie jetzt die Daten aus der nachfolgenden Tabelle bzw. von der Seite 64 ein. Dabei ist
es unwichtig, ob bereits Werte in dem Datenblatt stehen, denn sie werden einfach Uberschrie-
ben.
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A B C D E F
1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
2 |Heintz 29407 38070 31000 50340
3 |Weber 20956 30704 61078 41000
4 |Reuter 77000 51929 48035 22692
5 |Bauer 43190 24000 52718 68491
6 Sander 32831 63117 13047 39162

Das neue Datenblatt

Stellen Sie dazu den Zellcursor in der Spalte A in die Zeile 2 auf das Wort Kategorie 1. Tragen
Sie hier den Namen Heintz ein. Die Return-Taste schlie3t den Eintrag ab und bringt den
Zellcursor eine Zelle nach unten. Dort geben Sie den Namen Weber ein. Nehmen Sie danach
auch die anderen Eintragungen vor.

[EE Bitte die ziffer 0 (Null) nicht mit dem kleinen oder groRen Buchstaben O (wie Otto)
verwechseln. Fir den Computer sind dies 3 verschiedene Zeichen.

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:

e Mausklick in eine andere Zelle.

Abbruch der Eintragung

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

Datenbereich

In der Beispieltabelle von der Seite 65 erkennen Sie an den zwei blauen Linien, dass der Da-
tenbereich zunachst nur von Zelle Al bis Zelle D5 definiert ist. Bei der Eingabe weiterer Daten
vergréRert sich der Datenbereich automatisch. Sie kénnen die Gré3e des Bereichs aber auch
selbst &ndern: Zeigen Sie auf die untere rechte Ecke der blauen Linien, bis der Mauszeiger zu
einem Doppelpfeil wird: %, Bei gedruckter linker Maustaste ziehen Sie nun den Bereich auf die
gewtlinschte GréRRe.

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

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
Modus Bearbeiten.
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Tasten im Modus Bearbeiten

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

Bewegt den Cursor seitwarts

Setzt den Cursor vor das erste Zeichen

Setzt den Cursor hinter das letzte Zeichen

[« J-Ricktaste Loscht das Zeichen links vom Cursor oder die markierten Zeichen
Loscht das Zeichen rechts vom Cursor oder die markierten Zeichen
Modus Bearbeiten abbrechen und Anderungen nicht beriicksichtigen
schlielt das Editieren ab

Mausklick auf eine andere Zelle schlief3t das Editieren ebenfalls ab.

Eine Anderung kénnen Sie unmittelbar danach riickgangig machen, indem Sie die
Tastenkombination [Strg]+(7] oder [A1t])+[« _J-Rucktaste driicken oder das Symbol S |-
anklicken.

Nach der Dateneingabe schlieRen * Sie das Datenblatt-Fenster. Auch die Miniaturansicht kann
minimiert werden (siehe Seite 21).

10.5 Kontextwerkzeuge

In PowerPoint wurde ein Diagramm eingefligt. Dieses Diagramm ist markiert und damit ist es
das aktuelle Objekt. Jetzt sehen Sie eine Besonderheit von Microsoft-Office: die Kontextwerk-
zeuge. In dem Menuband sind die Registerkarten Entwurf und Format fir das Bearbeiten von
Diagrammen hinzugekommen. Zusétzlich ist oben in der Titelleiste eine neue Schaltflache posi-
tioniert: Diagrammtools. Diese Registerkarten werden automatisch geschlossen, wenn das
Diagramm nicht mehr das aktuelle Objekt ist. Die Kontextwerkzeuge (Bedarfswerkzeuge) wer-
den Ihnen in allen Programmen von Office 2016 vielfaltig angeboten, beispielsweise gibt es
auch die Bildtools, wenn ein Bild markiert ist. Aber Achtung: Es gibt jetzt zwei Registerkarten mit
dem Namen Entwurf!

=] [¢] E Prasentation mit Diagrammen1.pptx - PowerPoint Diagrammtools = - ] X
Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht  Entwurf Format Q@ Siewins  Anmelden
.
L - E ]
Diagrammelement Schnelllayout  Farben | il all 1 il 2| | Zeile/Spalte  Daten Daten Dsten  Diagrammtyp
hinzufigen ~ - andern ~ seln  auswihlen bearbeiten = aktualisieren andern
Diagrammlayouts Diagrammformatverlagen Daten Typ -~
-
1
Titel durch Klicken hinzufligen
, g
al il Diagrammiitel +
0000
E0000 ‘-,"
70000
60000 hd
s0000
‘s0000
30000
20000
10000 I I
o
Heintz Weber Reuter Bauser Sander
WA Cuartal W32 Cuartsl W3 Quatal W4 Ouartal
-
z
]

Folie2von2 "Office”  Deutsch [Deutschland) = Notizen Wl Kommentare E = B ¥ -—3—+ 5%

Das erste Diagramm mit den Diagrammtools, Registerkarte Entwurf
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Kontextschaltflachen

Rechts neben dem Diagramm sind aul3erdem erstmalig seit der Version 2013 die

drei Kontextschaltflachen Diagrammelemente, Diagrammformatvorlagen und
Diagrammfilter angebracht, mit denen Sie einzelne Diagrammelemente ein- und &
ausblenden, die Formatvorlage oder das Farbschema andern sowie Datenpunkte T
und Namen aus dem Diagramm herausfiltern kdnnen. Wird die Markierung des Dia-
gramms aufgehoben, verschwinden die Schaltflachen.
DIAGRAMMELEMENTE FORMATVORLAGE FARBE WERTE NAMEN
Achsen r . 4 DATENREIHE
Fyy
[] Achsentitel . ==== +| (Alle auswihlen)
Diagrammititel =
I:‘ Datenbeschriftungen II I II I II < 0 1. Quartal
[] Datentabelle L l‘_ il I i v 1 2. Quartal
[ Fehlerindikataren e
Gitternetzlinien J 3 Quartal
Legende ¥ 4, Quartal
1 Trendlinie T .
s . i ) 4 KATEGORIEN
Diagrammelemente il il || || || 1 (Alle auswahlen)
LUIBETLLARTLINR LILRR ]| S
+| Weber
+/| Reuter
_ +| Bauer
= +| Sander
Diagrammformatvorlagen Ubermehmen Daten auswahlen...

Diagrammfilter
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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 Aufl3enrahmen des Diagramms und
zum anderen an der Schaltflache Diagrammtools oben in der Titelleiste.

Ansicht vergrof3ern

Damit Sie die Details des Diagramms gut erkennen kdnnen, sollten Sie die Ansicht Uber die
Zoom-Werkzeuge unten rechts in der Statusleiste vergrof3ern (Seite 24):

-—1——+ 5%

Zoomen in der Statusleiste

Und damit das Diagramm noch mehr den Bildschirm ausfillt, kbnnen Sie auch jederzeit das
Meniuband bis auf die Registerkarten-Zeile verkleinern (Seite 14). Das Menuband wird Uber die
Schaltflache Diagrammtools oben in der Titelleiste oder Uber eine Registerkarte wieder geoff-
net.

11.1 Farben im Diagramm andern

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
einen der grauen Balken, sie sind nun alle markiert. Wéahlen Sie den folgenden Weg: Register-
karte Format (Diagrammtools), Gruppe Formenarten und klicken Sie in der Schaltflache Full-
effekt | 2fec-| auf den kleinen schwarzen Pfeil =, um die Farbenliste mit der Livevorschau zu
offnen. Die Farbenliste erhalten Sie auch, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen der
grauen Balken des 3. Quartals klicken und in der Kontext-Symbolleiste auf die Schaltflache
Fiallung klicken. Oder stellen Sie im Aufgabenbereich Datenreihen formatieren die Art und die
Farbe des Rahmens, die Fllleffekte und die Farbe der Flache ein. Die Livevorschau fehlt bei
dieser Methode allerdings. Den Aufgabenbereich 6ffnen Sie z.B. mit einem Doppelklick auf die
Balken des 3. Quartals oder durch Rechtsklick auf einen der Balken und dann in dem Kontext-
meni mit dem Befehl Datenreihen formatieren. Wechseln Sie durch Klick auf das Symbol O
zur Kategorie Fullung und Linien und nehmen Sie die Anderung(en) vor. Danach kénnen Sie
den Aufgabenbereich wieder schlieRen x:

M. [~ Atanret formation - x
55 [Reihe "3, Quart - Datenreihen formatieren
Fillung Rahmen DATENREIHENOPTIONEN ¥
CIRON ||
Laschen
- 4 FLLUNG
¥ Auf Formatvorl. zuriicks.

Keine Fullung
11 Datenreihen-Diagrammtyp dndern... Einfarbige Fillung
b Farbyerlauf

Bild- oder Texturfiillung

E% Daten bearbeiten

Musterfiillung

Datenbeschriftungen hinzufigen 4 © Automatisch

L Invertieren, falls negativ
Trendlinie hinzufigen...

B¢ Datenreihen formatieren... Eaibe 2~

Designfarben

> RAHMEN H EEEEsEE

Kontextmeni mit Kontext-Symbolleiste

Standardfarben

[ ] EEEE
s Weitere Farbdng

A Pipette Griin

Die Farbe, Rahmen, Schatten, etc.
des aktuellen Objektes einstellen
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H - & T s Prasentation mit Diagrammen.ppts - PowerPaint Diagrammtools = — ] bd
Start  Einfugen Entwurf Ubergange  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht Entwurf Format Q Siewins  Anmelden
Diagrammbereich - \ \‘ . — &Fu’\\effekt' A.‘ A - _1Ebene nach vorne - \: - E[l 12,00 cm *
& Auswahl formatieren Ooagl- Abc | Abc | Abec | - | L% Formkontur - & L - T5Ebene nach hinten -
—| Form L . J = Schnell- C o8 2921 em
5] Auf Formatvorl, zuriicks. ALLF andern 7| &F Formeffekte - formatvarlagen ~ A - Bl Auswahlbereich ¥oF |7 hd
Aktuelle Auswahl Formen einfugen Formenarten F] ‘WaordArt-Formate F] Anordnen Grobe [F] -~
1
Titel durch Klicken hinzufligen
2
o)
Diagrammititel L]
o o Il oo
oD ‘,“
70000
0000 hd
0000
so0m0
30000
20000
10000 I I
0
Heintz Wiebes Reuter Bauer Sander
Wi Ouatal W2 Quartsl W3 Quatsl 4. Quartsl -
O O 2
]

Folie 2von 2

“office”  [[2

Deutsch (Deutschland) = Motizen

M Kommentare E B

Das 3. Quartal mit griinen Balken

11.2 Den Diagrammdatenbereich andern

Falls in Threm Diagramm das 4. Quartal fehlen sollte, miissen Sie den Quellbereich des Dia-
gramms im Datenblatt vergréRern.

Achten Sie darauf, dass das Diagramm als aktives Objekt
markiert ist. Klicken Sie in PowerPoint auf die Kontextschalt-
flache Diagrammfilter. Im rechts stehenden Auswahimenu
klicken Sie unten auf den Link Daten auswéhlen. Oder kli-
cken Sie auf der Registerkarte Entwurf (Diagrammtools) in

WERTE MAMEN
4 DATENREIHE
| (Alle auswihlen)

v I 1. CQuartal

der Gruppe Daten auf die Schaltflache Daten auswéhlen. 7 1 2 Quartal
. .. . . . 3. |
Das Datenblatt wird gedffnet. Zusatzlich erscheint das folgen- 205 Querts
de Dialogfeld, in dem Sie Ihre Anderungen vornehmen kon- 4 KATEGORIEN
nen. Am einfachsten klicken Sie in das Feld Diagrammda-  (Alle auswahlen)
tenbereich und heben damit die Markierung auf. Jetzt erset- | Heintz
zen Sie nur den Spaltenbuchstaben D durch E und klicken auf 7] Weber
: +| Reuter
=Tabellel!$AS1:$E$6 5 Baver
Datenquelle auswahlen ? X | Sander
Diagrammdatenbereich: | =Tabelle1!3A51:3E56 B
J/t: [ zelle/spate wechseln I:]'\.L Ubernehmen Da%ﬁ%hlenm
Legendeneintrége [Reihen) Haorizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik) . . "
P — P S ——— Kontextschaltflache Diagrammfilter
._'lu1 inl E7 Bearbeiten | X Ent v G’BH_": mit Auswahlmenii
A weber (hier fehlt das 4. Quartal)
3. Quartal Reuter
4. Quartal Bauer
Sander
Ausgeblendete und leere Zellen Abbrechen

Den Diagrammdatenbereich verandern
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Sie kénnen aber auch bei diesem Feld am rechten Rand auf das Symbol E& klicken und den
Datenbereich mit der Maus direkt im Datenblatt festlegen. Schliel3en Sie das Dialogfeld Daten-
quelle auswahlen Uber die Schaltflache [ ok ].

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

11.3 Legende

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

Sie kénnen die Legende an einen anderen Platz schieben: Markieren Sie mit einem Mausklick
die Legende. Fuhren Sie den Vierfachpfeil-Mauszeiger +» auf den auferen Rahmen der Legen-
de und ziehen Sie den Rahmen bei gedrickter linker Maustaste an eine neue Position.

e O—
mi ﬂ,uan:-{% 2. guaral @ 3. Quaral 4. Quartal
}

Legende

o Vx
Neben der Positionierung der Legende mit der Maus Legende formatieren

kénnen Sie auch in dem rechts stehenden Aufgabenbe- LEGENDENOFTIONEN ¥ | TEXTOPTIONEN
reich die Legendenposition auswahlen. Um ihn zu o&ff- SN | ||
nen, rufen Sie mit einem rechten Mausklick das Kon-
textmeni auf und wahlen den Befehl Legende forma- 4 LEGENDENOPTIONEN
tieren oder Sie klicken doppelt auf die Legende. Legendenposition
Oben
Der Aufgabenbereich Legende formatieren bietet Ihnen ® Unten
aulBerdem eine grofRe Fulle an Formatierungsmoglich- Links
keiten, wie Fullung, Rahmenfarbe und -art. Rechts
Oben rechts
. . Ls de ohne Oberl des
Legende formatieren ¥ % 7] Diagramms anzeigen |
LEGENDENOPTIONEN ¥  TEXTOPTIONEN
% =l Legendenposition
I FULLUNG
b RAHMEN Legende formatieren vx

LEGENDENOPTIONEN ¥  TEXTOPTIONEN

O .[% il

Fillung und Rahmen der Legende

Uber die kleinen Dreiecke 6ffnen I* und schlieRen a Sie
die Unterkategorien. b SCHATTEN

. . . . I* LEUCHTEFFEKT
Besonders viel Auswahl haben Sie auch, wenn Sie wei-

tere Effekte, z.B. einen Schatten hinzufiigen méchten.
Probieren Sie es aus! Weitere Effekte

I WEICHE KANTEN

Zum Schluss wéhlen Sie die Legendenposition Rechts und speichern die Prasentation unter
dem Namen Prasentation mit Diagrammen2 ab. Den Aufgabenbereich schlieRen Sie tber die
Schaltflache .

11.4 Datenpunkte und Datenreihen

In das Datenblatt haben Sie Zahlen-Werte eingegeben, die die GroRe der Saulen in dem Dia-
gramm bestimmen. Eine Zahl in einer Zelle wird als Datenpunkt bezeichnet. Alle Datenpunkte,
die nebeneinander in einer Zeile oder untereinander in einer Spalte stehen, werden Datenreihe
genannt.
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Datenreihe in Zeilen oder in Spalten

Welche Daten stehen in dem Diagramm unterhalb der S&aulen auf der Rubrikenachse (X-
Achse)? Die Frage kann auch anders gestellt werden: Sind die Datenreihen im Datenblatt zei-
lenférmig oder spaltenférmig aufgebaut?

spaltenférmig:

Heintz Kategorie 1
Weber Kategorie 2
Reuter Kategorie 3
Bauer Kategorie 4
Sander Kategorie 5

zeilenférmig:
Datenreihe 1 Datenreihe 2 Datenreihe 3 Datenreihe 4

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

Im Diagramm sind im Moment unterhalb der Saulen auf der Rubrikenachse (X-Achse) die Na-
men Heintz, Weber, ... platziert und im Datenblatt stehen sie in der Spalte A. Also sind die Da-
tenreihen spaltenférmig aufgebaut.

Zeile/Spalte wechseln

Um das Diagramm in eine zeilenférmige Ausrichtung zu &ndern, muss das r
Datenblatt getffnet sein. Ist es geschlossen, klicken Sie auf der Diagramm- 4
tools-Registerkarte Entwurf in der Gruppe Daten auf den oberen Teil der bea?;;ln.
Schaltflache Daten bearbeiten. Nun klicken Sie im PowerPoint-Fenster auf das

Symbol Zeile/Spalte wechseln (Diagrammtools Registerkarte Entwurf,
Gruppe Daten). Eine weitere Moglichkeit bietet Ihnen das vorher gezeigte Dia- Zeile/Spalte
logfeld Datenquelle auswéhlen: Klicken Sie auf die Schaltflache weehseln

@Zei\ex’Spalte wechseln |,

Damit stehen jetzt die Quartale unten auf der Rubrikenachse (X-Achse) und die Mitarbeiter-
Namen in der Legende. Die Tabelle im Datenblatt wurde aber nicht geéndert!

Falls sich die Farben der Balken dem urspriinglichen Design angepasst haben, so dass die
grinen Balken wieder grau sind, andern Sie die Farbe abermals auf Griin (siehe Seite 70).

11.5 Diagrammtyp

Beim Erstellen des Diagramms haben Sie sich zu Beginn fiir einen bestimmten Typ entschie-
den. Den Diagrammtyp kdnnen Sie jederzeit andern:

1. Registerkarte Entwurf (Diagrammtools), Befehlsgruppe Typ, Schaltfla-
che Diagrammtyp andern.

2. Diagrammtyp im linken Teil des Dialogfeldes wéahlen, z.B. Saule. il
Diagrammtyp
3. Diagrammuntertyp wahlen: Mit Mausklick den Untertyp im rechten oberen Zian

Bereich des Dialogfeldes anklicken.

4. Auswahl Uber die Schaltflache abschlieRen oder [Abbrechen].
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Diagrammtyp dndern ? X

Alle Diagramme

™y Fuletst verwendet
Vorlagen \_[H.m \_H% \_H_H Jﬂ]@ l@'@ l@'@ “%ﬂlﬂﬂl

Sdule
Linie Gestapelte Saulen
Kreis
Balken
Flache
Punkt (X V)
Kurs

Oberflache
MNetz
Treemap
Sunburst
Histogramm
Kastengrafik

Wasserfall

FEEFGAXRBEREMe R E

Verbund

Diagrammtyp &ndern

Sie kdnnen auch nur den Diagrammtyp fir eine Datenreihe andern (Typ Verbund), indem Sie
nur diese Datenreihe markieren bevor Sie auf die Schaltflache Diagrammtyp andern klicken.

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

e Zum anderen einen Diagrammtitel oberhalb einer Grafik. Er ist an das Diagramm ge-
bunden.

Folientitel

Falls geoffnet, schlieBen Sie das Datenblatt-Fenster. Der Folientitel gehoért zu dieser Prasentati-
ons-Seite. lhn zu erstellen ist recht einfach: Sie nehmen die Aufforderung

Titel durch Klicken hinzufiigen

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 -gréRe eventuell zu wenig Platz fur zwei Zeilen
ist. Zum Beenden der Texteingabe klicken Sie einfach mit der Maus auf3erhalb des Textrah-
mens oder Sie driicken die [Esc]-Taste. Zentrieren Sie den Text durch Klick auf das Symbol E
(Registerkarte Start, Gruppe Absatz).

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

Diagrammtitel

Standardmafig ist der Diagrammititel bereits ber dem Diagramm platziert. Markieren Sie mit
einem Mausklick den Rahmen Diagrammtitel:
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Betriebliches Vorschlagswesen

o O 0

Diagrammtitel o
0000
)
EQOOD F
70000 Y
E0000
W Heintz
]
C)S W Weher (o]
100m W Reuter
Bauer
3000 W Sander
20000
10000 I
o
1. Quiartal 2. Quiartal 3. Quartal 4. Quartal
O O

Folien- und Diagrammititel

Die Position des Diagrammtitels kénnen Sie je-

- : . . 1l
derzeit dndern oder gar keinen Titel anzeigen magramm:ement
|assen: hinzufigen =
ifh Achsen 4
Klicken Sie im Meniiband in den Diagrammtools Iy Achsentitel '
auf die Registerkarte Entwurf und in der Gruppe R % VI e
Diagrammlayouts auf die Schaltflache Dia- ; Ethb:& '
. .. . . . Datent: 3 =] - .
grammelement hinzufiigen. Zeigen Sie im Un- e | UberDisgramm
. . . . . " tly  Fehlerindikatoren 3
termend auf die Zeile Diagrammtitel und wéhlen — o
. . . . i Gittemetzlinien r \.[l]ﬂl Zentrierte Uberlagerung
Sie die gewiinschte Option aus. 4F Legende .
Weitere Titeloptionen...
Oder offnen Sie das Auswahlment der Kontext- L Trendin ,
- Trendlime

schaltflache Diagrammelemente, klicken Sie auf
das kleine Dreieck hinter Diagrammtitel, das beim
Zeigen auf die Zeile erscheint und wahlen Sie Titeloptionen
eine Option. Zum Entfernen des Diagrammtitels

E3
(=}

deaktivieren Sie einfach das Kontrollkastchen [_|. G:::jmmm

In unserem Beispiel behalten wir die Option Uber ;hgr;:nLtl Ober Dingramm

Diagramm bei. Um den Titel zu &ndern, wechseln L Datenbeschiitungen Zentriette Ubetlagerung
. . . . . [] Datentabelle

Sie mit einem Mausklick auf den Text in den Edi- [ Fehlerindikatoren Weiters Optionen...

tiermodus. Und wie vorher beim Folientitel Kkli- Gitternetzlinien

cken Sie zum Beenden der Texteingabe einfach L Lo

mit der Maus auBerhalb des Textrahmens oder

Sie driicken die [Esc]-Taste. Titeloptionen (Kontextschaltflache)

11.7 Ubungen

1. Als Diagrammititel tippen Sie das Wort Einsparungen ein und formatieren es fett (z.B. Re-
gisterkarte Start, Gruppe Schriftart).

2. Die Datenreihen fur das Diagramm sollen jetzt wieder spaltenférmig aus der Tabelle tber-
nommen und die Datenreihe furs 3. Quartal grin dargestellt werden.
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3. Als Achsentitel unter der horizontalen Primarach-
se (Rubrikenachse X) ist Mitarbeiter in Fett-

DIAGRAMMELEMENTE

schrift vorgesehen.

4. Fur die vertikale Primarachse (Groéf3enachse Y)
tragen Sie als gedrehten Titel die Wérter In Euro
ein und formatieren auch diese fett (Bild unten).

5. Speichern Sie, z.B.

Datei unter

Préasentation mit Diagrammen3 ab.

Achsen

Achsentitel 4 Primir horizantal
Diagrammtitel %ana‘rvartikal
Datenbeschriftungen Weitere Optionen...

Datentabelle

Fehlerindikatoren
Gitternetzlinien
Legende

OrEOOOR

Uber die Taste (f12], die
dem Namen

Trendlinie

Achsentitel der horizontalen Primarachse

Wie bereits erwahnt, brauchen Sie nicht den kompletten Dateinamen neu einzugeben. In
dem Explorer-Fenster Speichern unter heben Sie nur die Markierung des Namens auf und
ersetzen die Ziffer 2 durch die 3.

11.8 Die aktuelle Folie kopieren

Ausschneiden

Kapieren

H i Enfigeoptionen:
o

0 Ll

=

Einfuiger '

- R

Zwischeni +=
=

Meue Folie
Folie duplizieren

b

Abschnitt hinzufigen

Folie laschen

1
Layout »
Folie zuriicksetzen

Hintergrund formatieren...

Folie ausblenden

P
1 .‘

Kontextmenda in
der Miniaturansicht

Die folgenden Diagramm-Bearbeitungen sollen an einer Kopie vor-
genommen werden. Falls die Miniaturansichten am linken Fenster-
rand nicht sichtbar sind, klicken Sie in der Statusleiste auf die Schalt-
flache Normalansicht:

Normalansicht Bildschirmprasentation

Foliensortierung Leseansicht

Nun erweitern Sie falls notig durch einen Klick links auf den Pfeil » die
Miniaturansicht und verbreitern sie gegebenenfalls mit der Maus.
Klicken Sie in der Miniaturansicht mit der rechten Maustaste auf die
Folie 2 mit dem Diagramm und wéhlen Sie im Kontextmenu den Be-
fehl Folie duplizieren. PowerPoint hat eine Kopie der Folie einge-
fugt.

Wechseln Sie bei der Folie 3 mit einem Mausklick auf das Diagramm
in den Bearbeitungsmodus. Achten Sie darauf, dass die Grafik mit
einem Rahmen als aktuelles Element markiert ist.

H ©- 0 ® Prasentation mit Diagrammen3.pptx - PowerPoint Diagrammtoals = - [m} X
Stat  Einfigen  Entwurf  Ubergange  Animationen  Bildschimprasentation  Uberprifen  Ansicht  Entwurf | Format @ Siewins Anmelden [BENZEFEUSY
| 0 ’ 0 B
[ 11 i L4 Ll .I- s Babaid rd il
Diagrammelement Schnelllayout ~ Farben . il M e ol e e Daten Daten Daten Diagrammtyp
hinzufigen ~ - andern ~ 7 auswshlen bearbeiten - aktualisicren  &ndem
Diagrammiayouts Diagrammformatvorlagen Daten vp ~
1
2
wldl h d ‘L Einsparungen +
s0w0
4
2000 &
3
7000
I i L s0m0 T
wl ol WL L
£ som0
= 4000
20000
0000
. I |
o
Heinsz Weber Reuter Baver sand
Mitarbaiter
+
3

Folie3von3  ~Office™

[ Deutsch [Deutschland)

= Wotizen Wl Kommentare B

Die kopierte Folie
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11.9 SchriftgréRe andern

Die Schriftgré3en innerhalb des Diagramms (Titel, Achsenbeschrif- Calibri (Textkorp - |12 2
tungen, Legende) sind etwas klein, wir werden Sie deshalb vergré-
Bern. Markieren Sie nacheinander die einzelnen Elemente und
andern Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Schriftart
den Schriftgrad auf 18 Pt. Fur den Diagrammtitel wahlen Sie den
Schriftgrad 22 Pt..

o e

==

11.10 Skalierung =

Durch Veranderung der Skalierung der Y-Achse (Wert- RS aEcEne
achse, Zahlenachse) kénnen Sie die Hohe der Saulen :

{fh Achsen » . ~
beeinflussen, ohne die Zahlen der Datenbereiche zu ver- & acsenie s | | i orzon
andern. Offnen Sie mit einem Rechtsklick auf die Y-Achse & Pegammti il erimarverttal
das Kontextmenii und wahlen Sie Achse formatieren. E e et g\

. . .. il Fehlerindikatoren »
Den nachfolgenden Aufgabenbereich rufen Sie auch uber = !
den Weg Registerkarte Entwurf (Diagrammtools), Grup- ;@ teene )
pe Diagrammlayouts, Schaltflache Diagrammelement
hinzufligen, Achsen, Weitere Achsenoptionen auf. Hier L Irendinic ’
stellen Sie den Zahlenbereich fur die Y-Achse ein, sie
muss aber erst noch markiert werden. Weitere Achsenoptionen
Bereits bei der Erstellung des Diagramms hat PowerPoint Achse formatieren - x
selbstandig eine automatische Skalierung vorgenommen. ACHSENOPTIONEN | TECTOPTIONEN
Zur Veranderung tragen Sie andere Werte ein oder neh- @ ol
men eine andere Einstellung vor. 4 ACHSENOPTIONEN -
Grenzen
Minimum: Hier tragen Sie den Anfangswert der Ach- Minimurn | 02 Auto
se ein. Maximum 90000,0 Auto
Intervalle
Maximum: Eintrag fur den hochsten Wert. Hauptinterval [ 100000 | Ao
. . . . . . Hilfsintervall 2000,0 Auto
Hauptintervall: Dieses Feld bestimmt die Schrittweite der Hersantale Achee schmids
Zahlen auf der Y-Achse. Y-
. . . . . . . . . Achsenwert
Hilfsintervall: Hiermit bestimmen Sie die Schrittweite Maximaler Achsenwer
der Hilfsstriche zwischen den Zahlen. Anzcigecinheiten kene  ~
Die nachsten Optionen sind standardméafig ausgeschal- R — -
tet: Werte in umgekehrter Reihenfolge

Anzeigeeinheiten | keine M
Die GrofRRenordnung der Y-Achsenwerte
kann festgelegt werden.

Skalierung andern

[ I Beschriftung der Anzeigeeinheiten im Diagramm anzeigen
Die in der vorherigen Liste eingestellte GréRenordnung im Diagramm anzeigen.

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

[ I werte in umgekehrter Reihenfolge
Mit diesem Kontrollkastchen kénnen Sie die Saulen und Balken umdrehen, d.h.
die X-Achse wird dann oben im Diagramm angezeigt.
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11.11 Ubungen

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: 20000

Maximum: 80000

Klicken Sie in ein anderes Feld oder schlieRen x Sie den Aufgabenbereich. Danach sehen
Sie bei den Saulen sehr starke GréRenunterschiede.

2. Variante
Stellen Sie die Werte ein und aktivieren Sie das Kontrollkastchen:
Minimum: Auto

Maximum: Auto (jeweils Uber die Schaltflache [Zuriicksetzen])
Logarithmische Skalierung

Die GroRenunterschiede sind nun sehr klein.

Schluss Variante
Tragen Sie die folgenden Werte ein und schalten Sie das Kontrollkédstchen wieder aus:

Maximum: 80000
Hauptintervall: 20000
[ ] Logarithmische Skalierung

11.12 Gitternetzlinien (Raster)
Uber den Weg Registerkarte Entwurf (Dia-

grammtools), Gruppe Diagrammlayouts, it
Schaltflache Diagrammelement hinzufiigen, D\agramm:emant
Gitternetzlinien kénnen horizontale (Y-Achse) nzntiige (i
und/oder vertikale (X-Achse) Linien angezeigt ™ "= '

Ifh  Achsentitel 3
werden. i Diagrammiitel 3
Es sind drei Varianten fir priméare horizontale fii Datenbeschiiftungen  »
bzw. vertikale Gitternetzlinien vorgegeben: i Datentabelle ’
Hauptgitternetze, Hilfsgitternetz, Haupt- und ili Fehlerindikatoren ¥
Hilfsgitternetze. Gittemetzlinien % "\ [ | erimar horizontal haust
Beim Hauptgitternetz werden die Linien in o ’ S
Hohe der Beschriftungs-Zahlen durchgezogen. . 7. | ] primar et o
Dagegen werden sie bei dem Hilfsgitternetz HE i horicontl i
dazwischen gesetzt.

hﬂl]l Primir vertikal hilfs

Ein Klick auf die Schaltflache 6ffnet die rechts
stehenden Untermenis.

Weitere Optionen fir Gitternetzlinien...

) ] ) Diagrammtools Registerkarte Entwurf
Aktuell ist das horizontale Hauptgitternetz far

die Y-Achse eingeschaltet:

|.[|:|[t|. Primir horizontal haupt

Horizontales Hauptgitternetz fiir die Y-Achse
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Hauptgitternetz formatier... ™ *

HAUPTGITTERNETZ-OPFTIONEN +

<> _\
Uber den Befehl im Untermenii 4 UNIE -
. . . . - Keine Linie
Weitere Optionen fir Gitternetzlinien Einfarbige Linie
. ® Farbverlaufslinie
offnen Sie den nebenstehenden Aufgabenbe- Automatisch
reich, der Ihnen weitere Einstellungsmaoglich-

. . . . . Voreingestellte Farbverlaufe PR
keiten bietet. Dies kann bei manchen Dia- - e
grammen die Uberschaubarkeit erhéhen. Pro- —_— o
bieren Sie einfach verschiedene Einstellungen _ o -

aus und wahlen Sie zum Schluss wieder die -

Linienoption ® Automatisch. T 5] %
Farbe &'

Position 0%

|4

Transparenz | 0%

Einfigen und Formatieren der Gitternetzlinien

11.13 Die vertikale GrofRenachse (Y) formatieren

Titel von Vertikal (Wert) Ac

Diagrammbereich [%

Diagrammiite Damit Sie in dem Diagramm an einem Element die Formatierung
Horizontal (Kategorie) Achse . . . . .

e ’ andern kénnen, muss das Objekt vorher markiert werden. Zum einen
ftelvon Horzontal (Kategorie) Achse erkennen Sie das aktuelle Objekt an den Markierungspunkten, zum

Titel von Vertikal (Wert) Achse

anderen auch an dem Listenfeld Diagrammelemente oben links auf
der Registerkarte Format (hier: Titel von Vertikal (Wert) Achse).

Vertikal (Wert) Achse Hauptgitternetz
Zeichnungsfliche
Reihe "1. Quartal"

pene o In diesem Listenfeld kdnnen Sie auch andere Elemente zum Bearbei-
Reihe "4, Quattsl ten auswahlen.

Listenfeld Diagrammelemente

H ®- 0 = Priisentation mit Diagrammen3.pphx - PowerPoint Diagrammtools il - O X
m Start  Einfiigen  Entwurf  Uberginge  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht Entwurf Farmat Q@ Siewins  Anmelden Q_Fre\geben
Titel von Vertikal (Wert) Ac - S — L2 Filleffekt - As & e
2 -
% Auswahl formatieren o a|- Abc ‘ Abc | | Abc | |- | L% Formkontur - ¢ h’ " & -
A - chnell-
4 Auf Formatvor, zuriieks. | £ L 1|7 7| QF Formeffekte = formatvarlagen - A~ Bl Auswahlbereich

Aktuelle Auswahl Formen einfligen Formenarten 0} ‘WordArt-Formate I} Anordnen Grobe 0} ~

Registerkarte Format

Uber die Schaltflaichen gestalten Sie auf dieser Registerkarte die einzelnen Teile eines Dia-
gramms. Eine weitere Mdglichkeit bietet Ihnen das Kontextmeni eines Objektes: Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf das Objekt und wahlen Sie in dem Kontextmen( den Befehl aus.

Andern Sie das Zahlenformat der vertikalen GréRenachse (Y): Offnen Sie den Aufgabenbereich
Achse formatieren z.B. Uber den entsprechenden Befehl im Kontextmenu. Klicken Sie auf das
Dreieck 4 vor der Zeile Achsenoptionen, um diesen Bereich zu schlie3en oder blattern Sie mit
Hilfe der Bildlaufleiste ans untere Ende des Aufgabenbereichs. Offnen Sie nun tiber das Drei-
eck [ vor der Zeile Zahl die Zahlenformateinstellungen und nehmen Sie die Anderungen wie im
nachfolgenden Bild vor:
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Achse formatieren

ACHSENOPTIONEN ¥  TEXTOPTIOMEN
. —
OO m M

j
I ACHSENOPTIONEN
I TEILSTRICHE
I BESCHRIFTUNGEN

4 ZAHL
Rubrike

Dezimalstellen: | 0
+| 1000er-Trennzeichen verwenden ()
Negative Zahlen:

-1.234
1.234

-1.234
-1.234

Formatcode ()

#E50 Hinzufiigen

Mit Quelle verknipft

Zahl @

Die Zahlen der GréRenachse (Y) formatieren

11.14 Das Format der Saulen verandern

Auf der Seite 70 wurde die Farbe fir eine Séulengruppe
geandert. Dartber hinaus gibt es weitere Moglichkeiten,
das Aussehen der Saulen zu verandern. Markieren Sie mit
der Maus die Saulengruppe, die Sie formatieren méchten
und wéahlen Sie eine Schaltflache aus der Gruppe For-
menarten auf der Registerkarte Format (Diagramm-
tools). Mit einem Klick auf die Schaltflache = 6ffnen Sie
den Katalog:

Designformatvorlagen

| e

| Abc

| Abc

Abc | Abc

Formenarten

L Fiilleffekt ~
- riFDrmkontur'
~| ¥ Formeffekte »

F]

| Abc

Auf der Registerkarte Format

.Ab:|Ab:||Ab:| AbcAb:

Voreinstellungen

Abec i1 TGE, pilea

Katalog (mit Livevorschau)

Oder offnen Sie den Aufgabenbereich Datenreihen formatieren (Seite 70), den Sie bei mar-
kierten Objekten auch Uber die Tastenkombination (strg]+(1] 6ffnen kénnen. Dort haben Sie
zudem die Moglichkeit, den Abstand und die Uberlappung der S&ulen zu dndern:
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Datenreihen formatieren ™%

DATENREIHENOPTIONEN ¥
f‘\
SO M

4 REIHENOPTIONEN

Datenreihe zeichnen auf
* Primarachse
Sekundidrachse
Reihenachseniberlappung + | -27 %

Abstandsbreite =4+ | 219%

Datenreihen formatieren

Reihenachsenilberlappung

Im Bereich Reihenachsenliberlappung legen Sie den Abstand zwischen den einzelnen Saulen
fest. Sie kdnnen Werte von -100% bis 100% eingeben oder mithilfe des Schiebereglers aus-
wahlen. Ein positiver Wert erzeugt eine Uberlappung, ein negativer Wert einen entsprechenden

Abstand zwischen den Saulen.

Heintz Heintz Heintz
Reihenachsenuberlappung 0% Reihenachsenuberlappung 50% Reihenachsenuberlappung -50%
Abstandsbreite

Mit der Abstandsbreite konnen Sie den Abstand zwischen den einzelnen Sé&ulengruppen an-
dern. Eine Erhéhung des Wertes vergrof3ert den Abstand zwischen den Saulengruppen und
verringert dadurch die Breite der einzelnen S&ulen, eine Wertverminderung verkleinert den Ab-
stand zwischen den S&aulengruppen und vergréRert die Breite der einzelnen Saulen:

id ol i d

Heintz Weber Heintz Weber Heintz Weber
Abstandsbreite 219% (Standard) Abstandsbreite 10% Abstandsbreite 400%

11.15 Das Aussehen des Diagramms andern

Bei markiertem Diagramm werden Ihnen auf der Registerkarte Entwurf (Diagrammtools) eine
ganze Fulle der verschiedensten Moglichkeiten angeboten, um das Aussehen des Diagramms
zu andern.
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Diagrammtools
Entwurf Format
L N T - 77 i
Diagrammelement Schnelllayout | Farben | - "0 0 Ikl il 1 il e —| Zeile/Spalte  Daten Daten Daten  Diagrammtyp
hinzufiigen ~ dndern ~ - vechseln  auswdhlen bearbeiten = aktualisieren dndern
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ ~
Registerkarte Entwurf (Diagrammtools)
. _[I]ﬂlEI
Diagrammlayouts ST
Bis jetzt haben Sie selbst das Diagramm formatiert, bzw. ver- g
schiedene Diagrammelemente, z.B. Titel, Legende, manuell MR | Al G HE
hinzugefugt oder geéndert. Wie gewohnt, bietet lhnen Power-
Point aber auch vordefinierte Diagrammlayouts an. il I =
i =
T

Ein anderes Aussehen wahlen Sie auf der Registerkarte Ent-

wurf (Diagrammtools) in der Befehlsgruppe Diagrammlayouts

aus dem rechts stehenden Katalog aus.

Wenn Sie zunéchst nur mit der Maus auf ein Layout zeigen,

i
e

e e

fiEe

sehen Sie das neue Layout sofort als Livevorschau und mit ei-
nem Mausklick auf das Miniaturbild wechseln Sie das Layout.

Diagrammformatvorlagen

Schnelllayout-Katalog

Und wenn Sie jetzt auch noch die Farben der Saulen und/oder des Hintergrunds &ndern méch-
ten, 6ffnen Sie Uber die Schaltflache Farben &ndern den so genannten Schnellfarben-Katalog
oder Sie blattern mit den Pfeilen in der Gruppe Diagrammformatvorlagen, natirlich mit Live-

vorschau.

Farben
dndern

Diagrammformatvorlagen

Gruppe Diagrammformatvorlagen

Der grof3e Vorteil dieser Vorlagen liegt u.a. darin, dass die Farben harmonisch aufeinan-
der abgestimmt sind. Mit einem Klick auf das untere Pfeilsymbol = in der Blatterleiste |~
offnen Sie den Diagrammformatvorlagen-Katalog.

L]
.‘C
Farben
andern -

Farbig -

Monochrom

.... -

Schnellfarben-Katalog

=

ol A B b i Bl Rl o

hab

1l

Eine groRe Auswahl an Diagrammformatvorlagen

Die beiden Kataloge kénnen Sie auch ber die Kontextschaltflache Diagramm-
formatvorlagen offnen.

»
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11.16 Datenbeschriftungen s

Diagrammelement
hinzufigen ~

Manchmal ist es sehr hilfreich, direkt an

jeder Saule den Datenwert ablesen zu E::m
konnen. Hier bietet Ihnen das Programm & Disgrommite
die Datenbeschriftungen an. Zum Ein- Dater b bt
stellen klicken Sie auf der Registerkarte P
Entwurf in der Gruppe Diagrammlay- M Gittenetainien
outs auf die Schaltflache Diagramm- ) Legende
element hinzufigen und zeigen auf -

Datenbeschriftungen. Wahlen Sie aus
dem Untermeni eine der Einstellungs-
moglichkeiten aus oder klicken Sie auf
Weitere Datenbeschriftungsoptionen
und 6ffnen so den nachfolgenden Auf-
gabenbereich.

Wenn Sie nun Kontrollkéstchen ein- und ausschalten und
Optionen ausprobieren, sind sofort im Diagramm die Ande-
rungen zu erkennen (Livevorschau).

Stellen Sie sicher, dass das Kontrollkastchen Wert ein-
geschaltet ist und schlieBen x Sie den Aufgabenbereich.

Fur die Datenbeschriftung steht lhnen auch die Kontext-
schaltflache Diagrammelemente zur Verfigung. Der Be-
fehl Weitere Optionen 6ffnet den rechts stehenden Aufga-
benbereich.

|

DIAGRAMMELEMENTE

Achsen

Achsentitel

Diagrammtitel
Datenbeschriftungen

[] Datentabelle %
D Fehlerindikatoren
Gitternetzlinien

Legende

D Trendlinie

Zentriert

Am Ende innerhalb
Arm Anfang innerhalb
Am Ende auBerhalb

Datenlegende

Weitere Optionen...

Kontextschaltflache Diagrammelemente

11.17 Das Diagramm vergrof3ern

Um das eigentliche, das innere Diagramm (Zeichnungsfla-
che) zu vergréRern, markieren Sie das Diagramm. Oder Sie
wabhlen auf der Registerkarte Format in der Gruppe Aktuel-
le Auswahl oben links aus dem Listenfeld Diagrammele-
mente die Zeichnungsflache aus (Seite 79). Jetzt sehen
Sie zusétzliche Markierungspunkte. Gehen Sie mit der
Maus auf den oberen rechten Ziehpunkt. Der Mauszeiger
wird hier zu einem kleinen Doppelpfeil &" mit der Quickinfo
Zeichnungsflache. Bei gedruckter linker Maustaste ziehen
Sie den Rahmen auf die gewiinschte Grol3e.

x

m H—l Keine
mm Zentriert

|'HH-| Am Ende innerhalb

iy

mm Am Ende auBerhalb

N ¥ A

Am Anfang innerhalb

mm Datenlegende

Weitere Datenbeschriftungsoptionen...

Registerkarte Entwurf, Gruppe Diagrammlayouts

Datenbeschriftungen for... =%

BESCHRIFTUNGSOPTIONEN ¥
o
SO = ol

4 BESCHRIFTUNGSOPTIONEN -

TEXTOPTIONE| -

Beschriftung enthalt
Wert aus Zellen
Datenreihenname
Rubrikenname
V| Wert
¥| Eihrungslinien anzeigen
Legendensymbal
Trennzeichen : -
Beschriftungstext zuriicksetzen
Beschriftungsposition
Zentriert
Am Ende innerhalb

Am Anfang innerhalb
& Am Ende auBerhalb -

Aufgabenbereich Datenbeschriftungen

Zeichnungsflache

Das eigentliche Diagramm
vergroiern
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Zusatzlich kénnen Sie auch noch das gesamte Diagramm i

vergréRern. Dazu zeigen Sie mit der Maus im auf3eren

Rahmen auf einen Ziehpunkt ). Sie befinden sich im 1 i
Rahmen in jeder Ecke und auf jeder Seite. Auch dort wird

der Mauszeiger zu einem Doppelpfeil & mit der QuickInfo .

Diagrammbereich. Jetzt kénnen Sie bei gedrickter linker Der 4uRere Diagramm-Rahmen
Maustaste die GréRe andern. mit den Ziehpunkten: C

11.18 Das Diagramm verschieben

Um das Diagramm an eine andere Stelle zu ziehen, zeigen Sie mit der Maus nicht auf

einen Ziehpunkt, sondern auf den auf3eren Diagramm-Rahmen mit der Quickinfo Dia- +
grammbereich. Der Mauszeiger wird dort zu einem Vierfachpfeil. Ziehen Sie nun bei

m—r

gedruckter linker Maustaste das Diagramm an die neue Position.

11.19 Datentabelle

Die eben beschriebene Datenbeschriftung kann bei vielen Saulen und grof3en Zahlen sehr
schnell untibersichtlich 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. Dafur kdbnnen Sie die Legende (Seite 72) in die Datentabelle integrieren.

1.

Entfernen Sie die Legende, indem Sie im Unter- DIACRAMMELEMENTE
menu der Kontextschaltflache Diagrammele- cheen
mente |+ | das Hakchen vor Legende entfernen. Achsentitel
Diagrammititel
Schalten Sie auch die Datenbeschriftungen tber [ Datenbeschriftungen
die Kontextschaltflache Diagrammelemente |+ premabele M
wieder aus: [_| Datenbeschriftungen. Gitteretzlinien onne Legendensymbole
[ Legende Weitere Optionen...
Aktivieren Sie [#| Datentabelle. Stellen Sie durch [ Trendlinie
Klick auf ¥ sicher, dass Mit Legendensymbolen
ausgewéhlt ist. Kontextschaltflache Diagrammelemente
Heintz Weber Reuter Bauer Sander
m 1. Quartal 29.407 20556 77.000 43,150 32.831
2. Quartal 38.070 30.704 51.929 24,000 63.117
W 3. Quartal 31.000 61.078 48.035 52.718 15.047
4. Quartal 50.340 41.000 22.892 58.491 358.162

Die Datentabelle mit den Legendensymbolen anzeigen lassen

Der Schriftgrad der Datentabelle ist zu klein und die Schriftfarbe zu blass. Mit einem Links-
klick markieren Sie die Datentabelle und formatieren den Text auf der Registerkarte Start
oder Sie rufen per Rechtsklick das Kontextmenu auf.

Stellen Sie den Schriftgrad auf 18 Pt. ein und wahlen Sie die Schriftfarbe Schwarz.
Markieren Sie mit einem Einfachklick das Diagramm. Es ist mit einem Rahmen versehen.

Auf der Folie ist gentigend Platz. Schieben Sie den Folientitel etwas nach oben, indem Sie
auf den Rahmen zeigen &, verschieben Sie unter Umstanden auf die gleiche Weise auch
die Achsentitel und vergrol3ern Sie das Diagramm. Dazu zeigen Sie mit der Maus auf einen
Eck-Ziehpunkt. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie nun die Grafik auf die ge-
winschte Grolie:
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H -0 W 4 Prasentation mit Diagrammen3.pptx - PowerPoint Diagrammtools ual - u] X
Start Einfiigen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberprfen Ansicht Entwurf Format Q Siewanschen... Anmelden
= L]
1t Il PTIYTICTIY I Il
Diagrammelement Schnelllayout | Farben o W il R E Zeile/Spalte  Daten  Daten Daten | Diagrammtyp
hinzufiigen - . andern wechseln  auswihlen beatbeiten ~ sktuslisieren  &ndern
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ ~
[+
1
Dagmme H 1
Betriebliches Vorschlagswesen
o 7
Einsparungen E
2 R a0.000 ..‘
&
il al ii ik o
g
3 e 2 eom
£
anl ol vl o =
: - I I I
) I
Heintz Weber Reuter Bauer Sander
¥ 1. Quartal 29407 20956 77000 43180 32831
® 2. Quartal 38070 30704 51929 24000 63117
W 3. Quartal 31000 61078 48035 52718 19047
4. Quartal 50340 41000 22692 68491 39162
Mitarbeiter -
[e; O 2
¥

Folie3von3 -Office” [|2 Deutsch (Deutschland) = Notizen W Kommentare

Das Diagramm mit der Datentabelle und dem Mauszeiger zum VergroRern

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 2 soll ein Pfeil mit dem Text Super auf den grof3ten Balken in dem Diagramm
zeigen. Uber die Schaltflache Formen bietet PowerPoint Ihnen eine Vorauswahl an Zeichen-
formen an.

12.1 Einen Pfeil einflgen

[EE Bevor Sie den Pfeil und den Text zeichnen: Es ist empfehlenswert, mit der Maus au-
Rerhalb des Diagramms zu klicken, um die Markierung des Diagramms aufzuheben.
Danach ist es leichter, die beiden Objekte Pfeil und Text zu markieren.

1. Um den Pfeil zu zeichnen, klicken Sie auf der Register- O
karte Einfugen in der Gruppe lllustrationen auf die '
Schaltflache Formen. Formen

Zuletzt verwendete Formen

Einfiigen = .,
o — BExNO0O0ALLe G
Onli fik ] =~/ .
’j‘ nlinegrafiken K‘> = I I I VAN S
= @4 Screenshot = . Linien
Bilder Formen SmartArt Diagrarmm
@lFotoalbum - - \\,'\.—L—L,(—L,Z 1,‘2,’(_"\_6%
Bilder lllustrationen Rechtecke
2. In dem Katalog klicken Sie im Bereich Linien auf den Standardformen
Pfeil [ EOAMNIOOOOO®®

®"7- ogrne g
3. Bewegen Sie das Mauskreuz + zum gewiinschten D__ vmg%ﬁﬂ

Pfeilende und ziehen Sie bei gedriickter linker Maustas- [j{} [ j {1} -
te eine Linie zur Pfeilspitze.

4. Die Markierungspunkte (Ziehpunkte) geben an, dass es Den Preil auswahlen

sich um ein aktuelles Objekt handelt. Nur markierte Ob- ')
jekte kdnnen geandert werden.

5. Um die GroéRRe oder die Richtung des Pfeils zu &ndern, ziehen Sie bei gedrickter linker
Maustaste einen Markierungspunkt &, bis der Pfeil die gewiinschte GréRRe oder Richtung
hat.

6. Falls Sie den Pfeil an eine andere Stelle bewegen wollen: Ziehen Sie den Pfeil .1,
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 Menulband zusatzlich gedffnet:

Zeichentools

Format

SO0 {1 Ebene nach vorne ~ [ Ausrichten - 206 am -
AL L0l - | L# Formkantur - A [ Ebene nach hinten =

- — =15 z
IRIAR R 1 | Qb Formeffekte - 5 Auswahlbereich "k Drehen + wos[306 cm ©

Formen einflgen Farmenarten [F] ‘WordArt-Formate Anordnen Grobe nooA

Zeichentools Registerkarte Format

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

9. Méochten Sie noch weitere, umfassendere Formatierungsanderungen vornehmen, wahlen
Sie im Kontextmeni des Pfeils den Befehl Form formatieren. Oder klicken Sie auf der Re-
gisterkarte Format in der Gruppe Formenarten auf die Schaltflache ra. Es erscheint der
nachfolgende Aufgabenbereich.
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3 Ausschneiden

Form formatieren Mitd
ER Kopieren _ )
o
Iy Einfiigeoptionen: <> S |
- ol
0l < LINIE =
E Verbindungstypen L4 Keine Linie
® Einfarbige Linie
Farbverlaufslinie
r__, In den Vordergrund 4 Earbe o~
DD In den Hintergrund 3 - <
Transparenz | 0% .
B Hyperli
& Hyperlink. Starke 2Pt %
Als Grafik speichern... . —
Kombinierter Typ =
Als Standardlinie festlegen
. Strichi = o
E__ GréBe und Position... P
& Form formatieren... % Abschlusstyp Flach >
Anschlusstyp Winkel ~
Kontextmenl Anfangspfeiltyp =
Aufgabenbereich

Um die Farbe des Pfeils zu &ndern, klicken Sie auf das Symbol Farbe | =~ und wéhlen z.B.
Schwarz aus.

12.2 Ein Textfeld einfigen

Den Text Super einfligen
1. Kilicken Sie auf das Symbol Textfeld entweder
- in der Gruppe Formen einfugen auf der Zeichentools Registerkarte Format oder
- im Katalog der Schaltflache Formen (Gruppe lllustrationen, Registerkarte Einfligen).

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 miissen Sie danach die Rahmenbreite anpassen.

5. Uberprifen Sie, dass der Text spéter nicht von Linien umrahmt ist: Im Kontextmenii wéhlen
Sie den Befehl Form formatieren. In dem Aufgabenbereich schalten Sie falls nétig in der

Kategorie Fillung und Linie f) 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. *{%
Bei gedruckter linker Maustaste ziehen Sie den Text an die gewiinschte Stelle.

7. Der Text ist von den Markierungspunkten und dem &
Drehpunkt eingerahmt. Uber den Drehpunkt &’ drehen

Sie bei gedriickter linker Maustaste das Objekt. qupe’
_—
8. Speichern Sie das Dokument unter folgendem Namen _ _ _
ab: Prasentation mit Diagrammen4 Markierter Textrahmen und Pfeil

Das Formatieren eines Textes wurde ab der Seite 51 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.
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GrofRRe des Textblocks

In der Standardeinstellung passt sich die Grof3e des
Textblocks automatisch an den Text an. Sollte das bei
Ihrem Computer nicht der Fall sein, stellen Sie das im
rechts stehenden Aufgabenbereich ein (siehe Seite 86).
In den Textoptionen in der Kategorie Textfeld aktivie-
ren Sie die Option

@® GroRe der Form dem Text anpassen.

Jetzt kann das Textfeld nur noch in der Breite, aber nicht
in der Hohe veréandert werden. Méchten Sie nachtraglich
die gesamte GroRe &andern, wahlen Sie oben in dem
Aufgabenbereich die Option ® Grof3e nicht automa-
tisch anpassen. Nun zeigen Sie mit der Maus auf einen
Markierungspunkt & (Ziehpunkt). Der Mauszeiger wird
zum Doppelpfeil. Dricken Sie die linke Maustaste und
ziehen Sie den Rahmen auf die gewilinschte GroéRRe.
Lassen Sie die Maustaste los. Die Grof3e des Textblocks
wurde verandert. Uber den Befehl Riickgangig kénnen
Sie die Anderung wieder stornieren.

Uberpriufen Sie noch im Aufgabenbereich in den Form-
optionen in der Kategorie Fullung und Linie jeweils die
Option ® Keine Fillung bzw. @® Keine Linie. Naheres
dazu auf der Seite 101.

Rahmen und Hintergrund eines Textfeldes

Falls ein Textfeld doch von Linien umrahmt sein soll und
eventuell auch die Hintergrundfarbe zu &ndern ist, mar-
kieren Sie das Textfeld und 6ffnen Sie den Aufgabenbe-
reich Form formatieren.

In der Kategorie Fullung und Linie kénnen Sie im Be-
reich Fullung Hintergrundfarbe und Filleffekt festlegen.
Wabhlen Sie oben einen Filltyp aus und klicken Sie auf
das Farb-Symbol &-.

In der gedffneten Farbpalette 6ffnen Sie Gber den Befehl
Weitere Farben das Dialogfeld Farben, in dem Sie die
Mdoglichkeit haben, jede erdenkliche Farbe zusammen-
zustellen.

Einfihrung
Form formatieren ML
FORMOPTIONEN  TEXTOPTIONEN
A A
=3
4 TEXTFELD
Vertikale Ausrichtung Oben i
Textrichtung Horizontal ~ +
GréBe nicht automatisch anpassen
Text bei Uberlauf verkleinern
® Grofe der Form dem Text anpassen
Linker Rand 0,25 cm *
Rechter Rand 0,25 cm *
Oberer Rand 013 am
Unterer Rand 013 em o
| Text in Form umbrechen
Spalten...
Aufgabenbereich
Super«—

TextfeldgroRe andern

Super

Textfeld mit Drehpunkt

Form formatieren MES

FORMOPTIONEN  TEXTOPTIONEN
&S O '
4 FULLUNG

Keine Fillung

® Einfarbige Fallung
Farbyerlauf
Bild- oder Texturfallung
Musterfillung

Foliephintergrundfallung
Farbe S
Transparenz | 0% =

4 LINIE

® Keine Linie
Einfarbige Linie

Earbverlaufslinie

Hintergrundfarbe und Rahmen einstellen
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13 Fenster

Die aktuelle Prasentation hat den Dateinamen Prasentation mit Diagrammen4. Dieser Name
steht im oberen Rand des Fensters. In PowerPoint kdnnen Sie mit mehreren Fenstern arbeiten.

13.1 Mehrere Dateien 6ffnen

Ohne das aktuelle Fenster zu schlie3en, 6ffnen Sie noch zusétzlich die Datei Préasen-
tation mit Diagrammen3. Dazu wahlen Sie im Datei-Menii den Menipunkt Offnen
mit der Kategorie Zuletzt verwendete Présentationen und klicken in der Liste auf
den Eintrag:
Heute

np Prasentation mit Diagrammen4.pptx
Dokumente = PowerPaint 2016

@ Prasentation mit Diagrammen3.pptx
Dokumente = PowerPaint 2016 %

Liste der zuletzt verwendeten Dokumente (Ausschnitt)

Jetzt ist Prasentation mit Diagrammen3 das aktuelle Fenster. Aber auch Prasentation
mit Diagrammen4 ist noch geéffnet. Klicken Sie im Menluband auf die Registerkarte
Ansicht und dort in der Befehlsgruppe Fenster auf das Symbol Alle anordnen:

EH [ 2 |~ I =] i Prasertation mit Disgrammend, ppt - PowerPoint T M -~ 0 %
PISUM siarT  DNFUGEN  ENTWURF  UBCRGANGE  AMMATIONEN  BILDSCHIRMPRASENTATION » START | EIMFUGEN  ENTWURF  UBERGANGE  ANBMATIONEN  BILDSCHIRMPRASENTATION »

1 Foliennatiening : a = = il == oy

W L)

> - |2l Motizerseite = L L 83

Mosmal Ghedeningsansicht Masteransichten Anzeigen Zoom  Fabel  Fenster Makros Einfagen Meus Zeichnung Besibesten
[ - - - < Foke- B - .

| Leseansicht = Graustufe~

Makros ~ |Zwischenablsge 5 Foben Schriltart Albrats -

Ministurarsicht v
Ministuransicht ¥

Betriebliches Vorschlagswesen
Linsparungen

Supel

Diagramme

Untertitel durch Khicken hinzufigen

FOUIE 1 VON 3 2= NOTIZEN W KOMMENTARE E == B T -————+ 4% [[§ FOUEZVON3

= NOTIZEN W KOMMENTARE E == M T -——+ a1% [

Fenster-Befehl: Alle anordnen (Miniaturansicht minimiert)

Eines der Fenster ist die aktuelle Datei, d.h. Anderungen beziehen sich auf diese Prasentation.
Der Dateiname in der Titelleiste des aktuellen Fensters ist schwarz, der Fensterrahmen orange.
Je nach verwendeter Windows-Version und -Einstellung erscheinen in der Windows-Taskleiste
fur die PowerPoint-Fenster separate Schaltflachen:

P g Prasentation mit Di... P g Prasentation mit Di...

| g

Taskleiste (Ausschnitt)
Schaltflachen nicht gruppiert

Vollbild (Maximieren-Modus)

Taskleiste (Ausschnitt)
Schaltflachen gruppiert

Damit ein Fenster wieder den ganzen Bildschirm ausfillt, klicken Sie auf das Maximieren-
Symbol L] in der rechten oberen Fensterecke.
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13.2 Fenster wechseln

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

e Driicken Sie die Tastenkombination [strg]+(F6]. Oder:

¢ Kilicken Sie in der Taskleiste auf die PowerPoint-Schaltflache bzw. Miniaturansicht:

P3 Prasentation mit Diagramme... P3 Prasentation mit Diagramme...

Miniaturansicht

e Oder klicken Sie im Menuband auf die Registerkarte Ansicht und dort
in der Befehlsgruppe Fenster auf die Schaltfliche Fenster wechseln.
In der Liste der gedffneten Dokumente ist das aktuelle Fenster mit
einem Hakchen -+ markiert. Mit einem Mausklick wahlen Sie das
gewunschte Dokument aus:

+ 1 Prisentation mit Diagrammen3.pptx

2 Prasentation mit Diagrammend.pptx

Liste der gedffneten Dokumente

=

Fenster
wechseln ~

Schliel3en Sie zum Schluss wieder die Datei Prasentation mit Diagrammen3. Danach ist nur

noch die Datei Prasentation mit Diagrammen4 geoffnet.
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14 Daten-Import

Die unterschiedlichen Aufgaben, die Sie mit dem Computer zu erledigen haben, lassen sich
nicht immer mit einem Programm ausfiihren. Sie kénnen Daten von verschiedenen Anwendun-
gen miteinander kombinieren.

In PowerPoint kann man Daten aus anderen Programmen importieren. Umgekehrt ist es aber
auch maglich, Daten aus PowerPoint heraus zu exportieren. Die Bearbeitung von Texten Uber-
lasst man maoglichst 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 durchzufihren, gibt es vier Moglichkeiten:

e Kopieren und Ausschneiden tUber die Windows- und Office-Zwischenablagen (Seite 40).

e Importieren von Daten aus einer Datei, z.B. eine Gliederungs-Datei aus Word (Seite 151).
e OLE (Object Linking and Embedding).

e DDE (Dynamic Data Exchange).

14.1 OLE und DDE

OLE ist die Abklirzung fir Object Linking and Embedding und bedeutet Objekte verknipfen und
einbetten. Hinter diesem Begriff steht eine Technik, die Anwendungen miteinander verbindet,
z.B. WordArt (Seite 127), aber auch die Programme Word und Excel.

DDE kommt auch wieder aus dem Englischen und heifl3t 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 geodffneten Power-
Point-Prasentation aktualisiert.

Sie kdnnen die Excel-Tabelle aber auch in PowerPoint einbetten, anstatt sie zu verkniupfen.
Dann verwenden Sie die Werkzeuge eines anderen Programms, um das Objekt zu erstellen
oder zu andern.

Das eingebettete Objekt (OLE) ist Teil der PowerPoint-Prasentation. Ein verknlpftes 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

Fugen Sie am Ende der Prasentation eine neue Folie mit dem Layout Leer ein:

e Mausklick auf die Schaltflache Neue Folie auf der Registerkarte Start, —
Befehlsgruppe Folien =
Neue

e oder Tastenkombination (Strg]+(M] und das Layout Uber die Schalt- Folie ~

flache [Cwyout- | (Registerkarte Start, Gruppe Folien) éandern.

14.2 Dynamischer Datenaustausch

Wie gerade angesprochen, kdnnen Sie zwischen einer PowerPoint-Prasentation und einem
anderen Windows-Programm, wie Excel, eine dynamische Verbindung herstellen. Wenn beide
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Programme mit den verbundenen Dateien geoffnet sind, sehen Sie eine Anderung in der Tabel-
le auch sofort in dem Diagramm.

Nachdem Sie bei den ersten Diagrammen die Einsparungen des Betrieblichen Vorschlagswe-
sens grafisch dargestellt haben, wollen wir jetzt die dazu gehérenden Préamien-Zahlen prasen-
tieren. In einer Microsoft Excel Tabelle stehen die Werte fur die Pramien (4% vom Einsparungs-
betrag von der Seite 64) auf einem Laufwerk oder im Intranet. Um diese Daten dynamisch fur
ein neues Diagramm zu verwenden, ist es notwendig, dass Sie zunéchst ein Diagramm in Excel
(1) erstellen. Danach wird es nach PowerPoint kopiert.

Excel-Arbeitsblatt 6ffnen

Offnen Sie die Excel-Datei Bvw.xIsx, wie es auf der Seite 29 beschrieben ist. Sie kénnen aber
auch im Datei-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:

=] s BVW.xdsx: - Excel E - O x
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprufen Ansicht Q Was méchten Sie tun? Anmelden g Freigeben
FY - - i . -
™ 4 P i e 5 [Benuterde FZ Bedingte Formatierung %ﬂ Einfiigen > %Y p
. By - 22 - 95 000 EAIsTabeHeformatieren' g Loschen - - ;
Einfligen " F K U-~ &y - A = a= E *  en o0 e Sortieren und Suchen und
. = - Ao 50 [Z7 Zellenformatvorlagen - [=1 Format ~ €~  Fitern~  Auswahlen ~
Zwischenablage & Schriftart m Ausrichtung ] Zahl ) Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
G - £ v v
A B C D E F G H | J K L -

4 Einsparungen Prémien

5

6 1.Vj. 2.V, 3.V, a.vij. Summen 1.V, 2.Vj. 3.vj. 4. V.

7 |Heintz 29407 38070 31000 50340 148817 1176,28 1522,80 1240,00 2013,60|
3 |Weber 20956 30704 61078 41000 153738 838,24 1228,16 2443,13 1640,00
9 |Reuter 77000 51929 48035 22692 159656 3080,00 2077,16 1921,40 807,70
10 |Bauer 43150 24000 52718 63491 183399 1727,59 960,00 2108,72 2739,64]
11 |Sander 32831 63117 15047 39162 154157 1313,24 2524,68 761,88 1566,48
12

Das Excel-Arbeitsblatt
| Disgesmen einfagen 7 *
| Emprobisne Disgramme  ae Disgramme
Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Ein- ~ Gruppierte Siulen

fugen in der Gruppe Diagramme auf die
Schaltflache Empfohlene Diagramme.

il ||' Wk

= 02 e —
LA | = = il i
Empfohlene o ! ' PivotChart = ' L
Diagramme L TS & - [N .
Diagramme ]

s rinem gruppierten Siulendiagn
frichen. Vi

rinigrn Rubii
die

Auf der Registerkarte Einfligen

R
Im rechts stehenden Dialogfeld wahlen Sie h |[£'|||=|||-I
bei den Gruppierten Saulen das 4. Minia-

turbild und klicken auf [ ok ]. iilli
a

aparsamen
Das 4. Miniaturbild mit bestatigen

Das eingefligte Diagramm legt sich teilweise lber die Tabelle. Fiir die Legende fehlen allerdings
noch die Mitarbeiter-Namen, da dieser Bereich noch nicht festgelegt wurde:
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B - s BVW.xlsx - Excel Diagrammtools = - [m} x
Start  Einfiigen Seitenlayout  Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Entwurf ~ Format Q@ Siewanschen... Anmelden [FORZERR
. - s s e
o m s , T
Diagrammelement Schnelllayout  Farben | = ! ||""' T i Sl | Zeile/Spatte  Daten  Diagrammiyp  Diagramm
hinzufiigen - - sndern - wechseln auswihlen  andem  verschicben
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ ort ~
Diagramm1 ™ £ v
A ] C D E F G H | 1 K L[=
3
4 Einsparungen Prédmien
2
6 1.Vj. 2.Vj. 3. V). 4.V, Summen | 1.Vj. 2.Vj. 3.Vj. 4.V].
7 |Heintz 29407 38070 D itel 4 013,60
& \Weber 20956 30704 lagrammititel 1640,00
9 |Reuter 77000 51929 3500,00 907,70
10 |Bauer 43190 24000 3000,00 2739,64
11 |Sander 32831 63117 250000 | T 566,48
12
13 2000,00
14 1500,00
15 1000,00
16
500,00
17 I
18 0,00
v 2.V 3.Vi 4.Vi.
19 I I I i
20 MDatenreihenl M Datenreihen? Datenreihen3 m Datenreihend M DatenreihenS
21 -
Tabellel ® < v

Bereit Mittelwert: 1.689,5¢ DM Anzahk 24 Summe:

Das neue Diagramm in Excel

Den Datenbereich erweitern

Achten Sie darauf, dass das neue Diagramm in Excel markiert ist. Um den Daten-
bereich fur die Mitarbeiter-Namen zu definieren, klicken Sie auf der Registerkarte
Entwurf (Diagrammtools) in Gruppe Daten auf die Schaltflache Daten auswah-
len. Das nachfolgende Dialogfeld wird geoffnet:

Daten
auswahlen

Datenquelle auswahlen ? X
Diagrammdatenbereich: | =Tabelle1!SG56:5)511 ]
| I" @Zeile}ipaltegechseln "I |
Legendeneintrage (Reihen) Horizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik)

Hinzufugen Bearbeiten Entfernen v earbeiten
17 Hinzufa 7 Bearbeit Entf [7 Bearbeit
atenreihen V.
Datenreihent 1)
atenreinen. LV
Datenreihen2 2.
atenreinen. Vi
Datenreihen3 3.V
atenreinen: Vi
Dat, hend 4, V]
Datenreihen5
Ausgeblendete und leere Zellen Abbrechen

Der Diagrammdatenbereich ist markiert

Dieser Weg fuhrt Sie sicherlich am schnellsten zum Ziel:

1. Klicken Sie oben in dem Feld Diagrammdatenbereich zwischen das erste und das zweite
Zeichen, also zwischen das = und das T von Tabelle. Das ist nur mit der Maus durchzufiih-
ren, nicht mit einer Cursor-Pfeiltaste! Damit heben Sie die Markierung auf und der
Schreibcursor | blinkt zwischen dem = und dem T von Tabelle:

Diagrammdatenbereich: =il'abe||e1 15G5:5)511

2. Tippen Sie ein Semikolon (Strichpunkt ;) ein: =;Tabellel!... Mit diesem Zeichen werden in
dem Feld verschiedene Bereiche getrennt.

3. Kilicken Sie wieder mit der Maus zwischen das erste und das zweite Zeichen, also zwischen
das = und das ; |=lrapencsesesisit Der Schreibcursor | blinkt hinter dem ersten Zeichen.

I]ﬁ’ Eine Anderung kénnen Sie mit der Tastenkombination [Strg])+(Z] riickgangig ma-
chen.
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4. Klicken Sie am rechten Rand des Feldes Diagrammdatenbereich auf das Symbol B

Markieren Sie bei gedriickter linker Maustaste in der Tabelle den Bereich A6 bis A11. Ach-
tung: Die leere Zelle A6 muss auch in die Markierung einbezogen werden! Dieser markierte
Bereich wurde nun in das Feld Diagrammdatenbereich zuséatzlich eingetragen:

- s Diagrammtools
Start  Einfiigen Seitenlayout  Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Entwurf  Format Q@ Siewinschen... Anmelden [FORZERRCE
arben z Diagrammiyp
ige ndern seln aus andern
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ A
I - £| L
A E] C D E F G H 1 J K L[~
3
4 Datenquelle auswahlen ? %
5
Y 1 Vl =Tabelle1!SAS6:5A5 11| Tabelle11$GS6:51511 \a 4. Vi-
7 |Heintz 29407 38070 i el 2013,60|
2 fweber 20956 30704 Diagrammtite| 1640,00
3 |Reuter 77000 51929 3500,00 307,70
10 |Bauer 43190 24000 3000,00 2739,64
11 |sander____| 32831 63117 250000 1566,48
12
1 2000,00
14 1500,00
13 1000,00
16
500,00
17 I
18 0,00
1.9 2.\0 3.j v
1 i i i i
20 WDatenrchenl W Oatenreihen B Datenreihen3 W Datenrchend M Datenreihens
21 -
Tabellel ® [l B

Zeigen

Den Bereich A6 bis A11 markieren

Datenquelle auswahlen ? *
Diagrammdatenbereich: | =Tabelle1!3A56:5A311;Tabelle1!5G56:5/511 E&:
6. Dricken Sie die Return- “:I [Z] Zeile/Spalte wechseln I:H,
TaSte. JetZt Slnd dle Datenbe' Legendeneintrige (Reihen) Harizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik)
relche VO”Stand'g. 7 Hinzufugen [7 Bearbeiten | X Entfernen L 7 Bearbeiten
Heintz 1.V,
7. SchlieRen Sie das rechts ste- weber 2%
. . . 1] Reuter ] 3.Vj.
hende Dialogfeld (iber die - .
Schaltflache [ ok ]. Sander
Ausgeblendete und leere Zellen Abbrechen

Der neue Diagrammdatenbereich

8. In der Excel-Tabelle sind die Datenbereiche farblich umrahmt:
- Rot fir den Legendenbereich,
- Violett (Lila) fur die Beschriftung des X-Achsenbereichs und
- Blau fur den Y-Achsenbereich (Pramienzahlen).

9. Der Diagrammtitel soll mit der Zelle G4 verknlpft werden: Diagrammtitel N
Markieren S_ie den Diagrammti_tel und Uberpriifen Sie, dass 2 Auswahl formatieren %
auf der Registerkarte Format, in der Gruppe Aktuelle Aus-

wahl im Listenfeld Diagrammelemente der Eintrag Dia-
grammtitel ausgewahlt ist.

59 Auf Formatvorl. zuriicks.

Aktuelle Auswahl

Listenfeld Diagrammelemente

10. Klicken Sie in die Bearbeitungszeile. Sie liegt zwischen dem Meniband und der Tabelle.
Léschen Sie eventuell vorhandene Zeichen in der Bearbeitungszeile und tippen Sie nur ein
Gleichheitszeichen = ein.

11. Nun klicken Sie in der Tabelle auf die Zelle G4, Ergebnis: * « & | =mabellenisasy|
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12. Dricken Sie die Return-Taste. Das Wort Prdmien wurde als Diagrammtitel ibernom-

B - s BVWadsx - Excel Diagrammtaols H - 0O X
Start  Einfugen Seitenlayout  Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Entwurf | Format =~ @ Siewonschen.. JUUEEEUN O Freigeben
Diagrammtitel - SN . D - A‘ A Ebene n, e [z~ .
¥ a
%2 Auswahl formatieren o0~ | Abc ‘ abc | (- L# & B8 - Ebene nach hinten
P A —| Form - Schnell- e 37 em
S Adf Formatvar zuricks, |28 L L7 Q@ fommatvorlagen - (Bl Auswahibereich UG
Aktuelle Auswahl Formen einflugen Formenarten F] ‘WaordArt-Formate F] Anordnen Grobe F] ~
Diagramm1 ~ F =Tabelle1!SGS4 A
A B c D E F G H 1 J K L[~
3
4 Einsparungen Préamien
5
6 1.Vj. 2.Vj. 3.Vj. 4.vj. Summen 1. Vj. 2.Vij. 3.Vj. a.vj.
7 Heintz 29407 28070 L 4 013,60
2 Weber 20956 30704 Pramien 1640,00
9 Reuter 77000 51929 3500,00 807,70
10 Bauer 43190 24000 3000,00 2739,64
11 Sander 32831 63117 250000 Y 566,48
12
13 2000,00
14 1500,00
15 1000,00
16
500,00
17 I
18 0,00
1y 2.V 3.V 4V
19 I 1 i 1
20 mHeintz WWeber WReuter mBauer WSander
21 -
Tabellel 4 v
Bereit | Ml -——+ %

Der Diagrammititel ist verknipft

13. Speichern Sie die Excel-Datei unter dem Namen BVW mit Diagramm, schlieBen Sie sie
aber nicht.

14.3 Ubungen

1. Kilicken Sie auf den aufR3eren Diagrammrahmen und kopieren Sie das markierte Diagramm
in die Zwischenablage (Seite 40).

2. Wechseln Sie wieder in das Programm PowerPoint (Seite -

33), aber schlieRen Sie nicht das Excel-Fenster und fiigen
Sie am Ende der Prasentation eine neue Folie mit dem RS
Layout Leer ein. o

. i i . i . Einfiigeoptionen:

3. Fugen Sie auf der neuen Folie das Diagramm ein: Klicken - o o o
Sie in dem Symbol Einfiigen (Seite 40) unten auf das =2 12 B q e
Dreieck = und wéhlen Sie eine Einflige-Option (Livevor- Inhalte einfdgen...
schau) mit Verkniipfung < 2 aus. Damit wird eine Ver- Eine Einfiigeoption auswahlen
knipfung == nur zu den Daten der Excel-Datei Bvw mit
Diagramm.xlsx hergestellt. Das Aussehen des Dia- (B Gtrg) -
gramms wird aber in PowerPoint vorgenommen! I FLTCITE:

4. Sie kénnen nach dem Einfiigen auch auf das Kontext- 2 2 RS g
symbol [E(St.rg)' (Seite 41) klicken und in dem Aktionsrah- Kontextsymbol Aktionsrahmen,
men die Optionen Uberprifen und bei Bedarf nachtraglich um die Art der Einfiigung
andern (Livevorschau). nachtraglich zu andern

5. Formatieren Sie das neue Diagramm gegebenenfalls mit einer Diagrammformatvorlage, die
zu lhrer Prasentation passt (Seite 82).

6. Stort es Sie, dass in dem neuen Diagramm die Abkilrzungen Vj. statt Quartal stehen?
Dann andern Sie in der Excel-Tabelle diese Daten. Danach sollte sich wohl auch das Dia-
gramm in PowerPoint geéndert haben.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 95



SVS

@ PowerPoint 2016 Einfihrung

7. Falls die Aktualisierung nicht automatisch erfolgt, 6ffnen Sie das Datei-Meni und klicken
auf der Seite Informationen unten rechts auf den Befehl == Verknipfungen mit Dateien
bearbeiten. Dieser Befehl steht aber erst zur Verfigung, wenn Sie die Présentation mit
dem verknlpften Element bereits gespeichert haben. In dem nachfolgenden Dialogfeld stel-
len Sie die [+*| Automatische Aktualisierung ein und schliel3en wieder das Fenster.

Links ? x
Links Typ SchlieBen |

ChUsers\Jana'\Documents\PowerPoint 20164.6YW mit Diagramm.xlsx  Diagramm -
letzt aktualisieren

Quelle 6ffnen
Quelle dndern...

Verknipfung aufheben

< >
Quelldatei: C\Users\Jana\Documents\PowerPoint 2016\BVW mit Diagramm.xlsx
Typ: Diagramm

Automatische Aktualisierung

Verknipfungen verwalten

Mithilfe der Schaltflachen [quelle &ffnen], [Quelle &ndern] und [Verknipfung aufheben]
kénnen Sie die jeweils markierte Verknipfung bearbeiten oder aufheben.

IS

Sie kdnnen aber auch jederzeit bei einem markierten Diagramm auf der
Registerkarte Entwurf (Diagrammtools) in der Gruppe Daten auf das
Symbol Daten aktualisieren klicken.

8. VergroRern Sie das Diagramm, wie es auf der Seite 84 beschrieben ist, sowie den Schrift-
grad der Achsenbeschriftungen und der Legende auf 18 Pt., den des Diagrammtitels auf 22
Pt. Letzteren formatieren Sie auRerdem fett. Wenn Sie méchten, kénnen Sie noch weitere
Anpassungen vornehmen. Wir haben uns dazu entschieden, die Datenbalken-Farbe der
Mitarbeiter Reuter und Sanders zu &ndern.

9. Platzieren Sie die Legende rechts (Seite 72).

H -0 B = Prasentation mit Diagrammend.ppts - PowerPoint Diagrammtools = - m] X
Start | Einfigen  Entwurf  Ubergange Bildschirmpr Uberpri Ansicht  Entwurf  Format O Siewins  Anmelden [FENFEERCE
y . L. _ A~ ™ i -
B S j [ Layout Callor Teakor <133 <] A" & & = 1 Q)" DD [—;‘ 22 Fillleffekt £ Suchen
Eg - 29 Zuriicksetzen - & L7 Formkantur~ 39 Ersetzen -
Einfiigen Neue FK U Sobef-Rar A- = Formen Anordnen Schnellformat-
. Folie= 5 Abschnitt = = A - - - vorlagen~ <P Formeffekte = [t Markieren -
Zwischenabl... & Falien Schriftart 5 Absatz 5 Zeichnung 5 Bearbriten | A
1
Prémien +

3500,00
4
&

hd

3000,00

il ﬂ\ ' IL

2500,00

= Heintz

2

Foliedvond  “Office™

2000,00

1500,00

1000,00

500,00

0,00

1. Quartal

2. Quartal

3. Quartal

mWeber
W Reuter

Bauer
W sander

4. Quartal

[ Deutsch (Deutschland)

= Notizen

W Kommentare

E ==

Ein verknupftes Diagramm in PowerPoint

10. Speichern Sie die Prasentation ab, ohne den Namen zu &ndern.
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14.4 Zahlen-Formatierung

Auf der Seite 79 haben Sie das Zahlenformat der vertikalen GréRenachse (Y) angepasst. Neh-
men Sie auch fir das verkniipfte Diagramm eine Anderung vor: Kategorie Wahrung mit 0 De-
zimalstellen.

Dezimaltrennzeichen
Um das Dezimaltrennzeichen (Komma oder Punkt) festzulegen, gehen Sie folgenden Weg:

Suchleiste (Windows 8.1) bzw. Suchfeld der Taskleiste (Windows 10), Suchbegriff Systemsteu-
erung (Seite 9), Region, Register Formate, Schaltflaiche [weitere Einstellungen].

Formatmaoglichkeiten

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

Kategorie Aussehen der Beispielzahl

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

e 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 ISO-Symbol Schweiz CHF

e Datum 18.05.1903

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

e 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

14.5 Ein neuer Diagrammtyp

Das ist jetzt lhre Entscheidung: Fir einen neuen Diagrammtyp kénnen Sie entweder das Dia-
gramm auf der aktuellen Folie verandern oder Sie kopieren die Folie, wie es auf der Seite 76
beschrieben ist.

In dem Diagramm sollen nun die Pramien in einem anderen Diagrammtyp darge-

stellt werden: eine perspektivische 3D-Grafik, mit einer 3. Achse, der Z-Achse. N |
Achten Sie darauf, dass das Diagramm als aktuelles Element markiert ist. Auf der  |piagrammtyp
Diagrammtools-Registerkarte Entwurf klicken Sie auf die rechts stehende andern

Schaltflache und wéhlen den folgenden Typ aus:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 97



@ PowerPoint 2016 SVS Einfuhrung

..........

e

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 geléscht werden:

o Markieren Sie den Rahmen der Legende und driicken Sie die [Entf]-Taste oder

e klicken Sie auf die Kontextschaltfliche Diagrammelemente und entfernen
Sie das Hakchen vor Legende oder

e klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf, Gruppe Diagrammlayouts auf 1%
die Schaltflache Diagrammelement hinzufiigen, zeigen Sie im Untermenil  |piagrammelement
auf Legende und wahlen Sie den Befehl Keine. Iinzuinige i

Uber die Kontextschaltflache Diagrammelemente oder die Schaltflache Diagrammelement
hinzufiigen kénnen Sie spater die Legende auch wieder einfligen.

14.6 Ubungen

1. Andern Sie iiber die Registerkarte Start den Schriftgrad der Z-Achse (Tiefenachse) auf 18
Pt. und die Schriftfarbe aller Achsen auf Schwarz.

2. Beider links stehenden GrolRenachse verkleinern Sie im Aufgabenbereich Achse formatie-
ren unter Achsenoptionen den Maximum-Wert auf 3000 und das Hauptintervall auf
1000. Es sollen hier nicht die automatischen Werte verwendet werden.

3. Speichern Sie die Préasentation unter dem Dateinamen Présentation mit Diagrammen5
ab:

Prémien

Sander
Baver
Reuter

Weber

Heimz

A Quartal
4, Cusrtsl

Ehowm Wismeweer ] 522 M 5 -—f——+ 4% [

3D-Saulen Diagramm mit perspektivischen Saulen -
das Menuband und die Miniaturansicht wurden minimiert (Seiten 14 und 21)
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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 Mentband 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 Schwin-
gungen Rohdaten.xlsx. Sie kénnen aber auch im Datei-Explorer mit einem Doppelklick auf
den Dateinamen das Programm starten und damit auch die Datei 6ffnen:

H ©- 5 Schwingungen Rohdaten xsx - Excel G u] x
Stat  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht Q) Siewinsch Anmelden
BS - b3 Obere Ausdehnung v
A B C D E F G H -
4
5 | Zeitpunkt ObereAusdehnungluntereAusdehnung Schwingung
6 1 36,193 -36,193 18,097 40
7 2 32,749 -32,749 -16,375 10
8 3 29,633 -29,633 -29,633 50
9 a4 26,813 -26,813 -13,406 6
10 5 24,261 -24,261 12,131
1 6 21,952 -21,952 21,952
12 7 19,863 -19,863 9,932
13 8 17,973 -17,973 -8,987
14 9 16,263 -16,263 -16,263
15 10 14,715 -14,715 -7,358
16 11 13,315 -13,315 6,657
17 12 12,048 -12,048 12,048
18 13 10,901 -10,901 5,451
19 14 9,864 -9,864 -4,932
20 15 8,925 -8,925 -8,925 -
Tabellel (&) 1 v
Bereit EH M -——+ 100%

Excel-Arbeitsblatt

Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle B5 (auf den Eintrag
Obere Ausdehnung, nicht auf A5!) und markieren Sie den g
Bereich 2D-Linie

B5:D35. \/_/%\/ \/ |4 }/‘
- 12 - H

— | |
2 wome i V&

Empfohlene . PivotChart
Diagramme L RS - 3D-Linie
Di F1 a
iagramme J-\’\\-
Gruppe Diagramme auf der Registerkarte Einfiigen e
2D-Flache

Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Grup-
pe Diagramme auf die Schaltfliche Linien- oder Flachen- [ ¢
diagramm einfigen. In dem Katalog wahlen Sie das erste 3D-Fliiche

Muster. @ w @

Das eingefugte Diagramm legt sich teilweise tUber die Tabel-
le. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Schwingun-
gen ab. Katalog Linien-Diagramm

% Weitere Liniendiagramme...

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 99



=] © - = Schwingungen.xlsx - Excel Diagrammtools = - [} x
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwurf Format Q Siewins  Anmelden Q_Fre\geben
®
| o - — E ]
i ow e . e i I
Diagrammelement Schnelllayout  Farben = 3 Zeile/Spalte  Daten  Diagrammtyp  Diagramm
hinzufiigen = - #ndern ~ wechseln  auswahlen gndern verschieben
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ Oort ~
Diagramm 4 ~ I v
A B C D E F G H | -
4
5 | Zeitpunkt | Obere Ausdehnung Untere Ausdehnung Schwingung J
6 1] 36,193 . ]
7 o 32 749 Diagrammtitel
8 3 29,633 40,000
E 4 26813 | 30000 \
10 5 24,261 20,000
1 6| 21,952 \
12 7 19,863 | 000 N—
—
13 8| 17,973 0,000 —
1023 45 6 7% 9 10111213 3546121830962 FTTITA 75 2627 282930
14 9 16,263 | -10,000 1 /--" == -
13 10 14,715 -20,000 /
16 11] 13,315 30,000
17 12} 12,048 /
18 13 10,901 | 0000
19 14 9,864 = Obere Ausdehnung e Ut TE AUSdERNUNE Schwingung
20 15 8,925 Tz 7
21 16| 8,076 -8,076 -4,038
22 17 7,307 -7,307 3,654 -
Tabellel * ] v

H B

M -—+—+ 10%

Bereit Mittelwert: -0,1692755 Anzahk 93  Summe: -15 23479504

Das neue Diagramm in Excel

15.2 Ubungen

1.
2.

10.

11.

12.

Kopieren Sie wieder das markierte Diagramm in die Zwischenablage (Seite 40).

Wechseln Sie in das Programm PowerPoint (Seite 33), aber schlieBen Sie nicht das Excel-
Fenster.

Fugen Sie am Ende der Prasentation auf der neuen Folie das Diagramm mit Verkniipfung
zu den Daten der Excel-Datei Schwingungen.xIsx ein, wie es auf der Seite 95 beschrie-
ben ist. Das Aussehen des Diagramms wird wieder in PowerPoint vorgenommen.

VergréRern Sie das Diagramm, wie es auf der Seite 84 beschrieben ist.

Andern Sie das Zahlenformat der vertikalen GréRenachse (Y): Rubrik Zahl mit 0 Dezimal-
stellen.

VergréRern Sie bei der X- und der Y-Achse sowie bei der Legende die Schrift auf 14 Pt.

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

Loschen Sie den Diagrammtitel, z.B. mit Hilfe der (Entf]-Taste.
Die Legende soll rechts vom Diagramm angezeigt werden.

Als Achsentitel unter der horizontalen Primarachse ist vorgesehen: Zeitpunkt. Verandern
Sie die SchriftgroRe auf 20 Pt. und den Schriftschnitt auf fett.

Falls die Legende oder der Achseltitel zu weit ins Diagramm hineinragen, verandern Sie die
Grol3e der Zeichnungsflache (Seite 83).

Speichern Sie die Prasentation ab, ohne den Namen zu &ndern.
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Autofederung
10 \“\h‘"““‘--—\.__‘___‘_‘_‘___‘_‘_

-_—

4]

10z 3 af/5 &8 7 \8 3 10 11 12 13 M 15 36 17 18 10 I0-2isU0-3-a=TS I8 27 28 28 30

-4

Zeitpunkt

Das verknipfte Diagramm in PowerPoint

—0Obere Ausdehnung
=—Untere Ausdehnung
schwingung

Achse formatieren v X
15.3 Schnittpunkt der horizontalen ACHSENOPTIONEN ¥ TEXTOPTIONEN
Achse (X) &ndern SO @M
1. Um die horizontale Achse (X) am unteren 4 ACHSENOPTIONEN -
Rand anzuordnen, klicken Sie mit rechts auf Grenzen
die vertikale GroRenachse (Y) und im Kon- Minimum |09 Auto
textmenu auf den Befehl Achse formatieren. Maximurm a00 Auto
Intervalle
2. Im rechts stehenden Aufgabenbereich wéahlen Hauptintenvall | 100 Suto
Sie die Achsenoptionen und tragen ein: .
Hilfsintervall 2,0 Auto
Horizontale Achse schneidet: Horizontale Achse schneidet
® Achsenwert: -40 Automatisch
* Achsenwert 40
3. Verkleinern Sie die Zeichnungsflache, falls (et =
sich Achsentitel und X-Achse Uberschneiden. Anzeigeeinheiten Keine =

4. SchlieRen % Sie den Aufgabenbereich.

Schnittpunkt der Rubrikenachse (X) andern

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

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

2. In dem Kontextmeni wéhlen Sie die Zeile Datenreihen
formatieren. Wenn der Aufgabenbereich noch gedéffnet ist,
wechselt er automatisch von z.B. Achse formatieren zu Da-
tenreihen formatieren.

3. In dem Aufgabenbereich aktivieren Sie in den Markie-
rungsoptionen (Fullung und Linie <> Markierung) die in-
tegrierte Markierung. Andern Sie den Typ auf # und stellen
Sie die GroRRe auf 8 ein.

E’:;

Léschen
Auf Fermatvorl. zuriicks.

Datenreihen-Diagrammtyp andern..,

¢ Daten bearbeiten 3

Datenbeschriftungen hinzufiigen 3

Trendlinie hinzufigen...

iz Datenreihen formatieren... %

Kontextmenl
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Datenreihen formatieren M
DATENREIHENOPTIONEN *
S Ol
~ LINIE  « MARKIERUNG -

4 MARKIERUNGSOFPTIONEN
Automatisch
Keine
® |ntegriert

Typ * v

GraBe | 8 %

4 FULLUNG

Keine Fiillung
Einfarbige Follung
Farbverlauf

Eild- oder Texturfiillung
Musterfillung

Zusatzlich eine Markierung auf der Linie anbringen

4. Wechseln Sie zu Linie und suchen Sie fur die Linie eine kraftigere Farbe und eine dickere
Stérke aus.

Datenreihen formatieren M Datenreihen formatieren X

DATENREIHENOPTIONEN ¥ DATENREIHENOPTIONEN ¥

o) ™y
CION || CION |
~ LINIE " MARKIERUNG = ~ LINIE " MARKIERUNG =
4 LINIE 4 LINIE
Keine Linie Keine Linie

® Einfarbige Linie ® Einfarbige Linie
Farbverlaufslinie Earbverlaufslinie
Automatisch Automatisch

Farbe - Farbe & -
Designfarben

Transparenz | Transparenz | 0% z
) E EEEENEN S -
Starke Stiirke 3,5 Pt %
LI Kombinierter Typ =-
- «ARNRNEEHE =
E Strichtyp s
Standardfarben
Ab=chiyn T EEEEE Abschlusstyp Rund  ~
wyy Weitere Farben...
Ancchislye - Anschlusstyp Rund -|-
/ Pipette
Linienfarbe Linienart

5. Formatieren Sie auch noch die anderen beiden Linien, indem Sie sie bei getffnetem Aufga-
benbereich markieren.

6. Sie kdnnen auch die Farbe der Markierungspunkte andern (Fillung, Markierung).

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

15.5 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 kénnen hierzu
auf das Verkleinern-Symbol 0 in der oberen rechten Ecke eines Programm-Fensters klicken.
Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie einen Fensterrahmen auf die gewinschte Grolie.
Minimieren Sie auch die Miniaturansicht, um Platz zu sparen. Eventuell missen Sie das Dia-
gramm in Excel etwas nach unten schieben, um die Zelle F9 zu sehen.
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Oder probieren Sie doch zum Verkleinern der Fenster die Snap-Funktion aus:
Ziehen Sie die Titelleiste des Excel-Fensters an den linken Bildschirmrand. Aber
erst wenn der [ Mauszeiger (kein Doppelpfeil!) den linken bzw. rechten Rand %
berthrt, erscheint kurz der Snap-Maus-Kreis und die neue Fenstergrof3e wird im

Hintergrund durch einen Rahmen angedeutet. Beim Loslassen der linken Maus-  \jaus-kreis
taste wird jetzt die Fenster-Grof3e verandert und genau auf der linken bzw. rech-  oder -Kranz
ten Bildschirm-Hélfte positioniert. In der anderen Bildschirmhalfte werden alle  Pei der Snap-
weiteren gedffneten Programme angezeigt, die Sie mit einem Klick auf eines der Funktion
Miniaturbilder an diese Bildschirmhélfte anheften kdnnen. Nun sollten Sie aller-

dings noch mit der Maus das linke Fenster etwas schmaler und entsprechend

das rechte etwas breiter machen. Das Ziehen der Titelleiste nach unten stellt

wieder die urspriinglich Gré3e her und beendet das Snapping.

15.6 Daten in der Excel-Tabelle verandern

Klicken Sie in der Excel-Tabelle auf die Zelle F9. Andern Sie den Wert, z.B. auf 20 oder 40. Sie
sollten danach sofort die Anderung in dem Diagramm sehen.

sl Enfugen  Evtwurl  Uberginge  Animationen  Badschmpiisentstion  Ubsprafen  Amsicht ' Sie UREECl | Freigeber

Autofederung

Schwingung
wBAE7
16,373
-I3,633

W
7 w
8 o
| -13,406 6]

12,131

Tabellel %

“oiee”  [E  Dewtsch Devtschiand)

2 Fenster mit einer Verknupfung

Sollte sich nach dem Driicken der [« ]-Return-Taste in Excel die Schwingungs-
kurve in PowerPoint nicht verandern, stellen Sie die Aktualisierung ein, wie es Jﬂr'é.
auf der Seite 96 beschrieben ist. Oder klicken Sie im PowerPoint-Fenster bei Daten
markiertem Diagramm auf der Registerkarte Entwurf (Diagrammtools) in der altualisieren
Gruppe Daten auf die rechts stehende Schaltflache.
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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 Dia-
gramm.

Hier bendtigen Sie jetzt auch Zahlenwerte fir die X-
Achse. Ein anschauliches Beispiel ist der Zusam-
menhang zwischen KoérpergréfRe (Y-Achse) und Alter
(X-Achse) bei Kindern. Jeder weil3, je alter ein Kind
ist, umso grof3er ist es.

Nun folgt ein Beispiel aus einem Laborbericht. Fligen
Sie am Ende der Prasentation eine neue Folie mit
dem Layout Nur Titel ein.

Die Erfahrung zeigt, dass Sie fur ein Diagramm meis-
tens auf bereits vorhandene Daten zurlickgreifen.
Darum o6ffnen Sie in Excel die Datei Dinn Rohda-
ten.xlsx. Sie kénnen aber auch im Datei-Explorer mit
einem Doppelklick auf den Dateinamen die Datei
offnen.

Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle A10 und mar-
kieren Sie den Bereich

A10:B45.
= - I-' |I'I T | |
I Wl - o
Empfohlene ~ ~ PivotChart
Diagramme L RESTAG -
Diagramme 1

Gruppe Diagramme auf der Registerkarte Einfligen

Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in
der Gruppe Diagramme auf die Schaltflache Punkt
(XY)- oder Blasendiagramm einfligen. In dem Ka-
talog wahlen Sie das erste Muster. Speichern Sie die
Datei unter dem Namen Diinn ab.

=] " Ddnn... = - ] x
Start Einfi Seite Form Date Uber Ansi @
Al0 - I 99,7 N
L& B | c ] E .
7 Mac Séure HO
8 % mgil o/l Liter Tank
E]
10 5370 124 008
n 99,60 132 010
12 3 134 008
5 9358 125 008
L 9967 126 010
5 9352 138 010
1 9350 M 008
7 9958 133 0,03
1@ 9973 124 0.2
1 93,78 121 008
20 93,70 123 0,08
21 937 12z 005
22 9954 120 013
23 995 123 003
2 93,48 4 [l
25 9361 130 0,08
2 9954 123 010
2 936 128 oM
28 9959 133 01
23 9.7 121 005
20 9472 120 005
an 99,73 1z0 01
2 99,75 122 [
] 9384 123 il
34 93,81 120 [
8 9982 120 0
ET 9984 12z 008
kT 9352 120 004
] 93,82 120 010
3 9982 121 008
40 9983 123 008
41 93,87 120 008
42 9987 z0 007
4 9983 120 003
44 .81 120 008
45 99,84 120 0,08 -
Tab ® < v
Anzahl: 72 B m -————+

Excel Arbeitsblatt Dinn Rohdaten.xIsx

ko

Punkt (XY)

I_ Weitere Punkt (XY)-Diagramme...

Das XY-Punkt-Diagramm
auswéhlen

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 104



= - s Dinn.xlsx - Excel Diagrammtools [Ea] - O x
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwurf Format Q Sie wiinschen... Anmelden P+ Freigeben
.
Y e B B
(118 i . . il [
Diagrammelement Schnelllayout  Farben | =~~~ 1 —| Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp = Diagramm
hinzufligen = - dndern~ wechseln  auswihlen dndern verschieben
Diagrammlayouts Diagrammformatvarlagen Daten Typ Ort ~
Diagramm 3 ~ k2 <
A B C D E F G H 1 K L I~
9
10 98,70 12.9 0,09
n 99 60 13.2 0,10
12| 99,51 13,4 006 Diagrammtitel +
13 99,58 13.% 0.08 4
14 99,67 12,6 0,10 10 <
5 14,0 e
15 99 52 13,6 0,10 LI YT I . 1 Y
16 99,50 14,1 0.09 12,0 ® 8 .8 00 0 selt o
17 99,59 13.3 0.09 10,0
18 99, 73 12.4 0,22
19 99,78 12.1 o.08 80
20 99,70 12,3 0.06 60
21 99, 76 12,2 0.0% 40
22 99 54 13.0 0,13
23| 9966 12,9 0,09 =0
24 99,48 14.4 0.11 0.0
25 99 61 12.0 0.06 99,45 99,50 89,55 9360 9965 95,70 9975 9980 93,85 99,90
26 99 64 12.9 0,10
27 99 66 12.8 0,14 -
Tabellel @ ] 3

Bereit

16.1 Ubungen

Anzahk 72 53] M -—F—+ 0%

Das XY-Punkt-Diagramm in Excel

1. Kopieren Sie wieder das markierte Diagramm in die Zwischenablage (Seite 40).

2. Wechseln Sie in das Programm PowerPoint (Seite 33).

3. Fugen Sie am Ende der Préasentation auf der neuen Folie das Diagramm mit Verknipfung
zu den Daten der Excel-Datei Dunn.xIsx ein, wie es auf der Seite 95 beschrieben ist. Das
Aussehen des Diagramms wird wieder in PowerPoint vorgenommen.

4. Loschen Sie den Diagrammtitel und &ndern
Sie den Schriftgrad der Y- und der X-Achse

auf 16 Pt.

5. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die

Y-Achse und wahlen Sie

den Befehl Achse formatieren. In dem ne-

benstehenden Aufgabenbereich tragen Sie

bei den Achsenoptionen ein:

115
15,0

Minimum:
Maximum:

6. Speichern Sie die Présentation nach jedem
Arbeitsschritt ab, ohne den Namen zu an-

dern.

7. VergrolRern Sie das Diagramm, wie es auf

der Seite 84 beschrieben ist.

8. Falls die Datenpunkte durch Linien verbunden sind, schalten
Sie sie bitte aus: Zum Markieren wahlen Sie auf der Register-

karte Format in der Gruppe

Achse formatieren M
ACHSENOPTIONEN ¥  TEXTOPTIONEM
¢ ']
S o=l
im Kontextmenu 4 ACHSENOPTIONEN -
Grenzen
Minimum 1.5 Zuriicksetzen
Maximum 15,0 Auto
Intervalle
Hauptintervall | 05 Auto
Hilfsintervall 01 Auto
Horizontale Achse schneidet
® Automatisch
Achsenwert 11,5
Maximaler Achsenwert
Anzeigeeinheiten Keine |-
Die Skalierung andern
Datenreihenl -

Aktuelle Auswahl oben links aus

dem Listenfeld Diagrammelemente die Datenreihenl aus

(Seite 79).

%‘ Auswahl formatieren

'{:‘j Auf Forr%/or\. zuriicks,

Aktuelle Auswahl

Gruppe Aktuelle Auswahl
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Unter diesem Listenfeld klicken Sie auf die Schalt-
flache Auswahl formatieren. Der Aufgabenbe-
reich wechselt zu Datenreihen formatieren. Stel-
len Sie die Option ® Keine Linie ein.

9. VergroRern Sie die Markierungspunkte und wahlen
Sie eine dunklere Farbe aus (siehe Seite 101).

Datenreihen formatieren Mt

DATENREIHENOPTIONEN ¥
S O oM

~ LINIE  ~ MARKIERUNG
4 LINIE
® Keine Linie
Einfarbige Linie
Earbverlaufslinie

Automatisch

Datenmarkierungspunkte ohne Linien

Titel durch Klicken hinzufuigen

11,5
9945 9350 9355 9360 99,65 9970 99,75

99,80 93,85

=]
o
[f-]
=]

Das verknupfte Diagramm in PowerPoint

16.2 Trendlinie

Oft ist es bei einem XY-Punkt-Diagramm not- Trendlinie formatieren T
wendig, auch einen Trend grafisch darzustel- TRENDLINIENOPTIONEN ~
len. Hierzu klicken Sie mit einem Rechtsklick CIRON | |
auf einen Datenpunkt im Diagramm und wéah-
len im Kontextmenii den Befehl Trendlinie * TRENDUNIERGFTIONEN :
hinzufligen. Wahlen Sie den linearen Typ. L7 © ewonent
i ® Linear
Zum Hinzufligen einer Trendlinie kbnnen Sie t L'Ugmmh
aber auch im Auswahlmen( der Kontextschalt- B
fliche Diagrammelemente (Seite 83) auf [} © potymomisch :
Trendlinie zeigen, auf das Dreieck F klicken Lo O poteme
und im Untermeni Linear wéahlen. Den Aufga- |f oEendes 2

benbereich Trendlinie formatieren 6ffnen Sie
dann z.B. durch Doppelklick auf die Trendlinie.

Mame der Trendlinie

* Automatisch Linear (Datenreihen)

Benutzerdefiniert -

Trendlinie einstellen
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16.3 Ubungen

1. Wabhlen Sie fir die Trendlinie eine dunklere Farbe und dickere Linienstéarke aus (Aufgaben-
bereich Trendlinie formatieren, Kategorie Fullung und Linie).

2. Filgen Sie dem XY-Punkt-Diagramm und der Folie noch die verschiedenen Titel hinzu, die
im nachfolgenden Bildschirmfoto zu sehen sind.

Wabhlen Sie fir die verschiedenen Titel einen passenden Schriftgrad (Schriftgrof3e).

4. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Prasentation mit Diagrammen6 ab:

Ein Beispiel aus dem Betrieblichen Vorschlagswesen

Verbesserte Messtechnik
15,0
14,5 *
14,0

135 T8

Saure mg/l
»
»

. o . -
........'........
™ .‘_..’....

11,5
99,45 99,50 99,55 9960 99,65 99,70 9975 99,80 99,85 99,90
Mac %

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 auftreten, die zu einem Systemabsturz fihren. Da-

nach 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 im Datei-Menl auf der
Seite Drucken. Eine dauerhafte Anderung des Standard-Dru-
ckers nehmen Sie in den Windows Drucker-Einstellungen vor:

Suchbegriff Gerate und Drucker auf der Startseite (Windows
8.1) oder in das Suchfeld der Taskleiste (Windows 10) eintippen
und auf das Suchergebnis Gerate und Drucker klicken (siehe
auch Seite 9).

In dem Dialogfenster klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
das betreffende Druckersymbol und wahlen aus dem Kontextme-
ni den Befehl Als Standarddrucker festlegen.

Folie (Seite) einrichten

Registerkarte Entwurf, Gruppe Anpassen, Schaltflache Folien-
groRe, Benutzerdefinierte FoliengréRRe, z.B.:

e DIN A4 Papier: Breite 21 cm und Lange 29,7 cm

e Letter: Breite 8,5 und Lange 11¢

Offnen
In neuem Fenster offnen

Druckauftrége anzeigen
Als Standarddrucker festlegen
Druckeinstellungen %

Druckereigenschaften
Verkniipfung erstellen

G Gerat entfernen
Problembehandlung

Eigenschaften
Kontextmen(

Foliengrafie

Standard (4:3)
Breitbild (16:9)

Benutzerdefinierte FoliengroBe... %

e Breite/Hbhe: individuelle Foliengrofie festlegen. FoliengréRe
® AUSflChtUng FoliengraBe ? X
® Hochformat FPapierformat: Ausrichtung

Ad-Papier (210 x 257 mm] w Folien

oder Breite:
) 27,517 eni=
® Querformat. Hehe:
19,05 cm |5

Hummerierung beginnt bei:

-

1 -

D () Hochformat

® Querformat
Motizen, Handzettel und Gliederung

@ Hochformat
O Querformat

Die Folie einrichten

17.1 Seitenansicht (Druckvorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kdnnen, gibt es die Mdglichkeit, den
Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten Sie Gebrauch machen, um
unnétige Drucke zu vermeiden.
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Um die Seitenansicht zu starten,
- * driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(P] oder
e Sie 6ffnen das Datei-Menu und klicken auf den Befehl Drucken.
Auf der rechten Seite des Fensters ist die Seitenansicht platziert, wie es im nachfolgenden Bild
zu sehen ist:

Prasentation mit Diagrammen®.pptx - PowerPoint ? - a x

@ Anmelden

Informationen D ru C ke n

Neu
=
Offnen =

Drucken

Exemplare: |1 - -

Speichem

Speichern unter Drucker Ein Beispiel aus dem Betrieblichen Vorschlagswesen

e Microsoft XPS Document W... .

Drucken ~ Bereit
o Verbesserte Messtechnik
Freigeben Druckereigenschaften .
. I 145
E—— Einstellungen 3 .
Alle Folien drucken H "t
I:I - 5 13p . e
SchlieBen Gesamte Prasentation druck... P s . .
. .
Folier: g 20 ORI LEC o=y 1N
- N 15
ont l:l Ganzseitige Folien . 945 9850 9955 S0 9965 9970 9975 990 S9ES 9980
NS 1 Falie pro Seite drucken mack
Optionen By Sotet .
123 123 123
Feedback . Farbe . =
Kopf- und FuBzeile bearbeiten
46 |vonb » 8% - —1 + [

Die Seitenansicht auf der rechten Seite des Fensters

Lauft der Ausdruck lUber mehrere Seiten, blattern Sie mit den Tasten [Bild T ] oder [Bild!l]
oder Uber die Pfeile am unteren Rand 4 6 |ven6 F durch diese Druckvorschau. Ebenso kdnnen
Sie mit der Maus am rechten Rand die vertikale Bildlaufleiste verwenden. Oder Sie drehen das
Radchen der Radmaus, aber eventuell missen Sie vorher mit der Maus auf die Seite klicken.

Uber die Zoomleiste unten rechts kénnen Sie die Ansicht vergréRern und verkleinern. Diese
Leiste wurde auf der Seite 24 vorgestellt:

6% — —1 + )|

Zoomleiste

Eine weitere Moglichkeit: Sie zoomen bei gedriickter (Strg]-Taste mit der Radmaus. Drehen Sie
das Réadchen nach vorn zum Vergrof3ern und nach hinten zum Verkleinern. Ein Klick auf das
Symbol [ in der Zoomleiste passt die Ansicht wieder auf eine ganze Seite an.

Mit der (Esc]-Taste oder der Schaltflache [& oben links wird das Datei-Meni wieder geschlos-
sen.

17.2 Kopf- und Ful3zeile

In Kopf- und FuB3zeilen stehen Texte, die auf einer Seite am Anfang (Kopfzeile)

bzw. am Ende (Ful3zeile) gedruckt werden. Wenn Sie eine Kopf- oder Ful3zeile D
einrichten oder verandern mdchten, klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in Kopf- und
der Befehlsgruppe Text auf die Schaltflache Kopf- und FuRzeile. Das nachfol- Fubzele

gende Dialogfeld wird geoffnet:
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Kopf- und FuBzeile ? X

Folie  MNotizen und Handzettel

In Folie einschlieken Vaorschau

Datum und Uhrzeit e S
@ Automatisch aktualisieren

19.11.2015 ~
Sprache: Kalendertyp: — — —
Deutsch [Deutschland) » | |Gregorianisch

O Fest

19.11.2015
Folisnnummer
FuRzeile

D Auf Titelfolie nicht anzeigen

Ubernehmen Far alle abernehmen Abbrechen

Kopf- und Ful3zeilen gestalten

Fur Folien und fiir Notizen und Handzettel kénnen Sie Gber die zwei Register getrennte Kopf-
und FuRzeilen gestalten. Bei diesem Foliendesign ist in der Foliendarstellung nur eine Ful3zeile
mit drei Bereichen fir die linksblindige, zentrierte und rechtsbiindige Ausrichtung eingerichtet.
In der Masteransicht (Seite 50) haben Sie aber die Mdglichkeit, diese Vorgabe zu andern. Dabei
kénnen Sie die Textfelder vdllig frei auf einer Folie platzieren.

Foliennummer und Datum

Uber die Kontrollkéastchen [] und Optionsschaltflachen ® schalten Sie die Angaben in der FuB-
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 fir die ganze Prasenta-
tion fest, bei der Schaltflache nur fir die aktuelle Folie oder fur die vorher markier-
ten Folien.

17.3 Drucken

Die erste Seite der aktuellen Prasentation ist nun auszudrucken. Bitte schalten Sie den Drucker
ein. Ist Papier im Drucker vorhanden?

Falls in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff das Symbol Schnelldruck ¥2 enthalten ist
(Anpassen Seite 161) und Sie zum Ausdrucken dieses Symbol anklicken, wird das komplette
Dokument sofort ausgedruckt.

Um den Ausdruck einzustellen und zu starten, rufen Sie auf:

. Datei-Men, Drucken

e oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(P].
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In dem Rahmen rechts vom

©

aformationer Drucken
- =)

Drucken
Speichern

SpEdEmoT Drucker

Dricken = Bereit

Freigeben

—— Einstellungen

SchlieBen

Konto

Sortiert

Optionen

Feedback

W3 o0ia

Farbe

Exemplare:

< Microsoft XPS Document W...

Druckereigenschaften 150

Alle Folien drucken

Gesamte Prasentation druck...

Ganzseitige Folien

1 Falie pro Seite drucken

%3 123 123

Kopf- und FuBzeile bearbeiten

Prasentation mit Diagrammen6.pptx - PowerPoint ? - [m] X

Anmelden

Ein Beispiel aus dem Betrieblichen Vorschlagswesen

Verbesserte Messtechnik

145 ¥

10

135 * .. -l

13p . g
.

25 o .

LIS
20 s wdes »
15

9345 9950 9955 9950 9955 9970 9375 99A0 99AS 890
Mzck

Sure mg/l

4|6 |vonb F

4% - —F———+ [J]

Drucken
Eﬁ Exemplares |1 -
Drucken
Drucker

. ; Microsoft XPS Document W... .

= Bereit

Druckereigenschaften

Einstellungen

Alle Folien drucken
-

Gesamte Prasentation druck...

Ganzseitige Folien

1 Folie pro Seite drucken
Sortiert

&3 &3 123

Wmal:a

Farbe -

Kopf- und FuBizeile bearbeiten

Druck einstellen und
Ausdruck starten

Ganzseitige Folien

Die Seite Drucken im Datei-Menu

Navigationsbereich stellen Sie den Ausdruck ein:

Drucken

Uber die Schaltflache starten Sie den Ausdruck.
Aber vorher Uberprifen oder verdndern Sie die nachfol-
genden Einstellungsmaglichkeiten.

Exemplare

Anzahl der Druckexemplare eintragen oder auswahlen E

Drucker

Uber den Pfeil = 6ffnen Sie eine Liste, aus der Sie das
Ausgabegeréat auswahlen. 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 Verknupfung Druckereigenschaf-
ten 6ffnen Sie ein Dialogfenster zum Einstellen des Dru-
ckers, z.B. Papiergré3e, Farbe oder Druck-Auflésung. Teil-
weise konnen Sie diese Einstellungen aber auch tber die
darunter stehenden Listenfelder ~ vornehmen.

Alle Folien drucken

Wenn Sie nicht alle Folien ausdrucken méchten, kénnen
Sie hier eine Auswabhl 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 kbnnen Sie neben ganzseitigen Folien auch Notizenseiten, die Gliederung oder Hand-

zettel fur den Druck auswéhlen:

Notizenseiten:

1 Folie wird auf der oberen Hélfte einer Druckseite ausgegeben.

Der untere Teil bleibt fiir Notizen frei.

Gliederung:

Die Text-Gliederung wird ausgedruckt.
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Handzettel: 1 bis 9 Folien werden pro Druckseite verkleinert ausgedruckt. Falls
Sie mindestens 4 Folien pro Seite drucken moéchten, 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 nachs-
ten Exemplars beginnt. Oder Sie lassen jede Seite in der eingestellten Anzahl gleich hinter-
einander drucken, bevor die nachste Seite beginnt.

Farbe
Die Schaltflache Farbe bietet die Mdglichkeit, in Farbe, Graustufen oder reinem Schwarz-
weil3 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 moglich. Bei einem Schwarzweil3-Drucker
werden Farben in Graustufen umgewandelt.

Graustufen: Der Ausdruck wird fir Schwarzwei3-Drucker optimiert. Farben wer-
den 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. =

Drucken
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18 Eine Zeichnung erstellen

PowerPoint stellt lhnen zum Erstellen einer Zeichnung den Katalog Formen einfiigen auf der
Registerkarte Start in der Gruppe Zeichnung, aber auch in den Zeichentools auf der Regis-
terkarte Format zur Verfiigung:

Zeichentools

Start Einfligen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Format Q Siewinschen Anmelden Q.Frelgeben
NnOoo - E- +| DrFulleffekt - A - FiEbene nachvorme - [ Ausrichten~

0130 em =
. . - a2l -
ALLedn)- |ADE ﬂ ﬂ - | L# Formkontur - A A ~| A - P Ebene nach hinten ~
= -
— | @ 0% |B,73 cm
s |6 N

RN IR+ 1k T & Formeffekte ~ “| A~ Ef Auswahlbereich “h Drehen -

Formen einfugen Formenarten I} WordArt-Formate I Anordnen GroBe I ~

Zeichentools

Zum Zeichnen mussen Sie unbedingt mit der Maus oder einem Grafiktablett arbeiten. Aber bei
einem Gerat mit Touchscreen-Bildschirm kénnen Sie auch mit einem Eingabestift oder eventuell
mit dem Finger zeichnen. Die nachfolgende Tabelle erlautert einige Symbole der Zeichentools-
Registerkarte Format:

[EE Soll eine Form von ihrem Mittelpunkt aus erzeugt werden, driicken Sie beim Ziehen
mit der Maus gleichzeitig die [Strg]-Taste.

Symbol Erlauterung

i

Ei
Symbol (5 Freihandform +
OO O - 7=+ | Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste nicht gedriickt. Der Maus-
AL L0 zeiger ist dann ein Kreuz. Nun kénnen Sie mit jedem Mausklick ver-
% AL Y E @)~ || schiedene Geraden aneinander hangen.

Formen einflgen

Abgeschlossen wird die Freihandform mit einem Mausdoppelklick, mit
der [<]-Taste oder der [Esc]-Taste. Solange Sie das Zeichnen der
Form nicht abgeschlossen haben, kénnen Sie auch innerhalb der Form
zwischen Freihandlinie und -kurve wechseln.

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 extra beendet werden muss.

Textfeld

Aktivieren Sie diese Schaltflache, um ein Textfeld einzufiigen und tippen
Sie den Text ein. Zusatzlich kdnnen Sie fast jede geometrische Form als
Textfeld benutzen (ausgenommen Linien), indem Sie zunachst die Gra-
fik erstellen und diese anschlieBend mit einem Klick markieren und den
Text eintippen.

Linie, Pfeil
\\ \\. Sie kénnen auch bei gedriickter [« ]-Taste die Gerade in einem Winkel
mit festen 45°-Schritten zeichnen, also genau 0°, 45°, 90°.
Rechteck
[ Damit zeichnen Sie Rechtecke. Fir ein Quadrat driicken Sie beim Zie-

hen mit der Maus gleichzeitig die ([« ]-Taste.
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Symbol Erlauterung
- Ellipse
) Um einen Kreis zu zeichnen, driicken Sie beim Ziehen mit der Maus
gleichzeitig die [« ]-Taste (auch Seite 116).
= Formen zusammenfihren
b Kreieren Sie aus zwei oder mehreren Formen eine neue, benutzerdefi-
nierte Form.
Filleffekt
Da[Filleffekt -

Uber diese Schaltflache bestimmen Sie die Farbe der markierten Objek-
te. Die Farbe der Au3enlinie wird extra festgelegt.

Pipette: Mit der Pipette, die lhnen in allen Untermenis der Schaltflachen
zur Farbauswahl angeboten wird, kdnnen Sie ganz einfach die Farbe
eines Objekts auf ein anderes Ubertragen.

EFnrmknntur'

Formkontur
Hiermit bestimmen Sie die Farbe der markierten Linien oder Auf3enlinien
einer Form sowie die Linienart, z.B. diinne, dicke oder doppelte Linien.

L? Formeffekte

Formeffekte
Uber diese Schaltflache schalten Sie z.B. Schatten ein oder aus und
versehen ein Objekt mit einer 3D-Drehung.

Kein Schatten = Keine Drehung

[] voreinsteliung > \j Voreinstellung » |
— N
\_! Schatten » [_] Schatten v
[% AuBen - Parallel
U Spiegelung 3 r I_I Spiegelung » I I \ | /
D Leuchteffekt > D Leuchtettekt |

Weiche Kanten » Weiche Kanten » -

[ ] Abschrigung  + I '

[ Abschrsgung  +

Perspektive

|—‘| 3D-Drehung |q—| 3D-Drehung . *
coao SIS
000 o & 29
CoQ C ol

Schatten einstellen (Ausschnitt) 3D-Einstellungen (Ausschnitt)

Bl

Textflillung
Um die Farbe des markierten Textes festzulegen.

18.1 Ein Objekt bearbeiten

Die Formatierung kénnen Sie bei allen Elementen vor dem Zeichnen einstellen oder auch nach-
traglich verandern. Ebenso kann ein gezeichnetes Objekt bei gedriickter linker Maustaste an
eine andere Stelle gezogen oder in der GroRRe verandert werden. Vor dem Bearbeiten ist aber
ein Objekt zu markieren:

Markieren eines Objektes:

Markieren mehrerer Objekte:

Mausklick.

(e ]+Mausklick oder Sie ziehen bei ge-
driickter linker Maustaste einen Rahmen
um die Objekte.

Markieren aller Objekte auf der aktuellen Folie: [strg]+[A].
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Um die GréRe eines Objekts zu andern, ziehen Sie mit der Maus an den Eckpunkten oder seitli-
chen Ziehpunkten. Das Ziehen an einem Eckpunkt bei gedriickter [« )-Taste verandert die
Grof3e des Objekts proportional.

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 gewéhlten Dateinamen ab.

Damit Sie die gezeichneten Objekte leichter ausrichten kénnen, schalten Sie die Raster- und
Zeichnungslinien auf dem Bildschirm ein: Registerkarte Ansicht, Gruppe Anzeigen, |~*| Gitter-
netzlinien. Uber das Kontextmenii der Folie wahlen Sie Raster und Fiihrungslinien. Das Dia-
logfeld Raster und Fihrungslinien wird gedffnet.

Raster und Fiihrungslinien ? *
Ausrichten an
|:| Objekte am Raster ausrichten
Gitternetzeinstellungen
Abstand: |5 Linien per cm | |02 cm -
Raster auf dem Bildschirm anzeigen
Linieneinstellungen

|:| Zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen
Beim Ausrichten von Formen intelligente Fihrungslinien anzeigen

Als Standard festlegen 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 er erhalt die Farbe des Folienhintergrundes: Fertig ist die Briicke.

=] - 2 1] = Prasentation1.pptx - PowerPoint = - o pes
Start | Einfigen  Entwuf  Ubergange  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht @ Sie winschen.. Anmelden [P
Y . — ;
D [ElLayout 18 R %}u DD Fillleffekt P Suchen
) 29 Zuriicksetzen Formkontur~ | 28 Ersetzen ~
Einfiigen Neue F K U § e fa-| A Formen Anerdnen Schnelfformat-
. Folie = ) Abschnitt~ . - vorlagen Formeffekte - [ Markieren =
Zwischenabla... & Folien Schriftart Absatz Zeichnung Bearbeiten ~

Miniaturansicht v

Folielven1 -Office™ [2 Deutsch (Deutschland) = Notizen Wl Kommentare E =

Eine Zeichnung mit Bildern

Es ist sehr zweckmé&Rig, wenn der Hintergrund auf dieser Folie auf die Farbe Weil} eingestellt
ist. Uberpriifen Sie dies uber den Weg Register Entwurf, Gruppe Anpassen, Schaltflache Hin-
tergrund formatieren:
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Hintergrund formatieren 7%

O
4 FULLUNG

® Einfarbige Fiillung
Farbverlauf
Bild- oder Texturfiillung
Musterfiillung

Hintergrundgrafiken ausblenden

Farbe Iy -

Transparenz | 0%

Fiir alle ibernehmen

Fur den Hintergrund die Farbe Weil einstellen

Zeichnen Sie einen Kreis:

1.

Das Symbol Ellipse {2 im Katalog Formen kurz anklicken (Registerkarte Einfligen, Grup-

pe lllustrationen, Schaltflache Formen).

Das Mauskreuz auf die Zeichenflache fihren.

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.

Den Mauszeiger in den Kreis filhren und bei gedriickter linker Maustaste den Kreismittel-
punkt auf den Mittelpunkt einer senkrechten und einer waagerechten Fuhrungslinie ziehen.

Jetzt ein Rechteck zeichnen:

Das Symbol Rechteck [ | im Katalog Formen kurz anklicken.

Das Maus-Zeichenkreuz auf die waagerechte Fuhrungsli-
nie fuhren und bei gedriickter linker Maustaste das Recht-
eck zeichnen. Dabei soll die untere Kante des Rechtecks
durch den Kreismittelpunkt verlaufen. Das Rechteck sollte
auch groRRer als der Kreis gezeichnet werden.

Das Rechteck ist markiert. Es steht vor dem Kreis. Um
das Rechteck hinter den Kreis zu stellen, klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf das Rechteck. In dem Kon-
textment wahlen Sie In den Hintergrund. Der Kreis steht
jetzt vor dem Rechteck.

Einen Halbkreis aus dem Rechteck "ausschneiden":

1.

Den Mauszeiger auf den Kreis filhren. Dort rufen Sie mit
der rechten Maustaste das Kontextmeni auf und wahlen
Form formatieren.

In dem nachfolgenden Aufgabenbereich (Kategorie Ful-
lung und Linie, Unterkategorie Fullung) wahlen Sie mit
dem Farbsymbol die Farbe aus, die auch die Farbe des
Folienhintergrundes ist (Weil3, Hintergrund 1).

Emy

@

© 8 5 7

&3

Ausschneiden
Kopieren

Einfiigeoptionen:
il e

0 L

Text bearbeiten

Punkte bearbeiten

In den Yordergrund k
In den Hintergrund 4
Hyperlink...

Intelligente Suche

Als Grafik speichern...

Als Standardform festlegen
GraBe und Position...

Form formatieren...

Kontextmenl
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Form formatieren v X

FORMOPTIONEN  TEXTOPTIONEN
. e —
O O =

4 FULLUNG

Keine Fiillung

® Einfarbige Edllung
Farbverlauf
Bild- oder Texturfiillung
Musterfiillung

Folienhintergrundfiillung

Farbe fy -

Transparenz | 0%

I LINIE

Fir die Fillung die Farbe Weil einstellen

3. Inder Unterkategorie Linie legen Sie fest: ® Keine Linie.

4. SchlieRen ¥ Sie den Aufgabenbereich. Die Briicke ist fertig gestellt.

[EE Eine weitere Mdglichkeit, einen Halbkreis aus dem Rechteck auszuschneiden:

Markieren Sie das Rechteck und danach bei gedriickter [« ]-Taste den Kreis, klicken
Sie auf der Registerkarte Format (Zeichentools) in der Gruppe Formen einfliigen auf

die Schaltflache Formen zusammenfiihren [©

-/ und wéahlen Sie im Untermeni Sub-

trahieren. Nun wird die zuletzt markierte Form (der Kreis) von dem zuerst markierten
Rechteck abgezogen. Anderungen der Position der beiden urspriinglichen Formen

zueinander sind dann allerding nicht mehr méglich!

Ausrichten oder Verteilen von Objekten

Sie kdnnen in PowerPoint Objekte nach bestimmten Kriterien
ausrichten oder verteilen. Bitte beachten Sie:

e Um Objekte anzuordnen, mussen Sie mindestens zwei
Objekte markieren.

e Wollen Sie hingegen Objekte verteilen, missen Sie
mindestens drei Objekte markieren.

Wabhlen Sie dann den Weg: Zeichentools, Registerkarte For-
mat, Gruppe Anordnen, Schaltflache Ausrichten.

=
=)
=

< I @

4

Linksbindig
Horizontal zentrieren
Rechtsbiindig

COben ausrichten
Vertikal zentrieren
Unten ausrichten
Horizontal verteilen

Vertikal verteilen

An Folie ausrichten

Schaltflache Ausrichten

Wenn Sie die Objekte durch Verschieben mit der Maus aneinander ausrichten, helfen intelligen-
te Fuhrungslinien, die immer dann als rot gestrichelte Linien angezeigt werden, wenn Sie beim
Bewegen des Objekts eine bestimmte Position wie z.B. eine Kante oder die Mitte erreichen. Mit
Hilfe der Fuhrungslinien kdnnen Sie zudem erkennen, ob die Objekte den gleichen Abstand

aufweisen: = - - - ¥,

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 117



@ PowerPoint 2016 SVS Einfuhrung

Drei Objekte mit Fuhrungslinien und gleichem Abstand

So stellen Sie sicher, dass die Fuhrungslinien eingeblendet werden: Klicken Sie auf der Regis-
terkarte Ansicht in der Gruppe Anzeigen auf die kleine Schaltflache la. Die Option Beim Aus-
richten von Formen intelligente Fuhrungslinien anzeigen muss mit einem Hakchen |+| akti-
viert sein:

Raster und Fihrungslinien ? X

Ausrichten an

I:l Objekte am Raster ausrichten
Gitternetzeinstellungen

Abstand: |5 Linien per cm ~ | |02 cm $

Raster auf dem Bildschirm anzeigen
Linieneinstellungen

|:| Zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen

Beim Ausrichten von Formen intelligente Fihrungslinien anzeigen

Als Standard festlegen Abbrechen

Sind die Fihrungslinien aktiviert?

Rechteck in ein 3D-Objekt umwandeln ..

Um das Rechteck in ein 3D-Objekt umzu- &' Fermanden > | Rechtecke

wandeln, markieren Sie es zunachst durch % Purkbeabeien EE?PDDDDD
Ankllcker_1 mit der Maus. .Wahlen Sie dann in OANOOGOOOO®®
der Zeichentools-Registerkarte Format, GooOor Ly o8RO
Gruppe Formen einfiigen, Schaltflache O®ANOUNG (O
Form bearbeiten, Form &ndern die Stan- {;ngpfje”: !

dgrdform Wirfel aus. Das.Rechteck _ist nun DEGLOTELER TS
ein Quader. Nun kénnen Sie den Kreis noch CovnpD» RN
etwas verschieben, um das Aussehen der TR

Bruicke zu optimieren. Rechteck in ein 3D-Objekt umwandeln

Objekte gruppieren

Markieren Sie die zwei Objekte Kreis und Quader und klicken Sie auf die Schaltflache
Gruppieren direkt unter dem Ausrichten-Symbol (Zeichentools-Registerkarte For-
mat, Gruppe Anordnen).

In der aufgeklappten Liste wahlen Sie den Befehl Gruppieren. Jetzt kdnnen Sie das Objekt
Briicke einfacher verschieben und in der GréRRe &ndern. Mit derselben Schaltflache heben Sie
die Gruppierung eines markierten Objektes auch wieder auf.

Bitte speichern Sie lhre Prasentation unter dem neuen Namen Briicke ab.

18.3 Import von Grafiken

Sie kénnen in PowerPoint Grafiken entweder tber die Zwischenablage einfliigen oder eine Gra-
fikdatei importieren.

Beim Einfugen einer Grafik tUber die Zwischenablage kann es vorkommen, dass die Grafik in-
nerhalb des PowerPoint-Dokuments ein etwas anderes Aussehen hat, als im Ursprungspro-
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gramm. Daflr haben Sie die Méglichkeit, aus einem Grafikprogramm nur Teile einer Grafik tUber
die Zwischenablage einzufiigen. Beim Importieren einer Grafikdatei tber den Weg Registerkar-
te Einfigen, Gruppe Bilder, Schaltflache Bilder setzt PowerPoint einen entsprechenden Im-

portfilter (= Programm zum Interpretieren der Grafik) ein, so dass Verfalschungen (z.B. Farben)
hier seltener auftreten.

Grafik einflgen

Nun wird ein vorgefertigtes Bild fiir die Bricke eingefligt. Dazu gehen Sie wie folgt E
Vor: Bilder

1. Rufen Sie auf: Register Einfligen, Gruppe Bilder, Schaltflache Bilder:

[# Grafik einfigen *
&« v P s> Dieser PC » Dokumente » PowerPoint 2016 > Bilder v 0 Bilder" durchsuchen 0
Organisieren « MNeuer Ordner = ~ [ o

3 Schnellzugriff

A

[ Desktop — .

; Downloads o~ @

|| Dekumente

= Bilder Bus.jpg Sportwagen.jpg
Bilder
Bilder

D Musik

m Videos

v

Dateiname: |Sportwagen.jpg v| Alle Grafiken (*.emf:*.wmf:*jpc ~

Tools - Einfagen |v Abbrechen

Grafik auswahlen

2. Wahlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die gewtinschte Grafik zu finden ist.
Markieren Sie in der Dateiliste den Dateinamen.

3. Durch Klick auf fugen Sie das Bild auf der aktuellen Folie ein. Es ist von den
Markierungspunkten (Ziehpunkte) und dem Drehpunkt eingerahmt.

Wenn Sie bei der Schaltflache | Enfigen |+ unten rechts Finfiigen
auf den kleinen Pfeil = klicken, kdnnen Sie in der Liste Mit Datei verkniipfen
auSWahlen Einfigen u. Verknipfen

Einfugen: Das Bild wird in das Dokument eingefligt. Wenn sich das Bild nachtraglich
andert, wird es in dem PowerPoint-Dokument nicht aktualisiert.

Mit Datei verkniipfen: Stellt eine Verkniipfung zur Grafikdatei her; Anderungen in der
Grafik werden in PowerPoint Gbernommen. Darliber hinaus wird Speicherplatz ge-
spart, besonders wenn die Grafikdatei in verschiedenen Dokumenten verwendet wird.
Die Grafik wird aber nur angezeigt, wenn die Datei tatsdchlich an dem vorgesehenen
Ort gespeichert ist.

Einfugen u. Verkniupfen: Das Bild wird in das Dokument fest eingefugt, aber auch
verknupft. Der Vorteil: Falls die Grafikdatei doch nicht vorhanden ist, wird wenigstens
das Ursprungsbild gezeigt. Dies ist beispielsweise der Fall, wenn die Grafikdatei spa-
ter aus Versehen geldscht wird.

4. Ziehen Sie+{§ das Bild auf die Briicke. Uber die Markierungspunkte & verandern Sie die
Grole der Grafik.
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Onlinegrafiken einfligen

Sie kdnnen auch Grafiken aus dem Internet in Ihre Présentation einfligen.

1. Wahlen Sie die Folie, auf der die Grafik eingefiigt werden soll. Q

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Bilder auf die Schalt- Onlinegraficen
flache Onlinegrafiken. Es 6ffnet sich das Fenster Bilder einfligen.

3. Geben Sie im Suchfeld Bing-Bildersuche einen Suchbegriff ein, z.B. Cabrio und klicken
Sie auf das Lupensymbol .=

Bilder einfligen

b Bing-Bildersuche Cabrio
Das Web durchsuchen {h

Melden Sie sich mit |hrem Microsoft-Konto an, um Fotos und Videos von Facebook, Flickr und
anderen Websites einzufiigen.

Das Fenster Bilder einfugen

4. Das Ergebnis der Suche wird angezeigt. Suchen Sie sich in der Liste ein passendes Bild
aus. Mit einem Mausklick auf das Miniaturbild markieren Sie es und uber die Schaltflache
fugen Sie es auf der aktuellen Folie ein. Es ist von den Markierungspunkten
(Ziehpunkte) und dem Drehpunkt eingerahmt.

4 ZURUCK ZU DEN WEBSITES

> Bing-Bildersuche

469 Suchergebnisse fiir Cabrio

Cabrio

1>

. . P i | J—
B == e S0 8T

J—
., ‘3
Gt . o it

Ripituc: Nuevos Majorette - Renault Clic IV, V...
470 x 243-ripituc.blogspot.com

1 Element ausgewahit. Einfugen[% Abbrechen

Das Suchergebnis

I+
5. Ziehen Sie {% das Bild an die gewiinschte Stelle. Uber die Markierungspunkte # veran-
dern Sie die GroRRe der Grafik.

@ Wenn Sie im Fenster Bilder einfligen Uber das Suchfeld Bing-Bildersuche das Web
durchsuchen und von dort Bilder einfligen, missen Sie die gesetzlichen Vorgaben und
Lizenzbestimmungen der Webseite beachten, von der das Bild stammt!
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18.4 Bearbeiten von Grafiken

Sie kdnnen eine Grafik

e drehen, e inder GroRRe &ndern und
e an eine andere Position ziehen, e zuschneiden.

e mit einem Rahmen versehen,

Eine Grafik drehen

Um eine Grafik zu bearbeiten, klicken Sie zunachst darauf. Als aktuelles

Objekt ist sie nun mit kleinen Markierungspunkten (Ziehpunkten) um-

rahmt. Uber den oberen Drehpunkt @&~ drehen Sie bei gedriickter linker

Maustaste {3 die Grafik. Wenn Sie dabei gleichzeitig die (= )-Taste Ziehpunkte und
driicken, wird das Objekt in 15° Schritten gedreht. oben der Drehpunkt

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 Thnen, Grafiken und Bilder zu bearbeiten. Die Vor-
gehensweise ist folgende: Zuerst muss das Objekt markiert werden, dann wahlen Sie aus der
Registerkarte den gewilinschten Effekt aus (oft mit Livevorschau).

Bildtools

Format

il - 7 - - B 1 -
I:] Korrekturen 2 | —— RN — LZ Bildrahmen = | I3 Ebene nachvome = [2 | sl -
& ~— )
;i [&8] Farbe - ] ~| Q@ Bildeffekte - 'ty Ebene nach hinten -
Freistellen = — — S— - - Zuschneiden 22750 cm *
23] Kanstlerische Effekte~ <G - 7 BL Bildiayout~  5f; Auswahlbereich 5 . o3| 769 -

Anpassen Bildformatvorlagen £} Ancrdnen GroBe I ~

Kontextwerkzeug Bildtools

Die Bildtools-Registerkarte Format bietet eine solch gro3e Fille an Gestaltungsmdglichkeiten,
dass in der nachfolgenden Tabelle nur ein paar Schaltflachen kurz vorgestellt werden kénnen:

Symbol Erlauterung

Korrekturen

Wenn Sie nach dem Klick auf diese Schaltflache in dem sich 6ffnenden
Katalog mit der Maus auf die einzelnen Vorschau-Bildchen zeigen, sehen
Sie zum einen in einer Quickinfo die jeweilige Prozentzahl fir Scharfen,
Weichzeichnen, Helligkeit oder Kontrast und zum anderen das Objekt mit
einer Livevorschau.

Mehr Kontrast (+ %) bedeutet, dass die Sattigung der Farben in der mar-
kierten Grafik erhoht wird. Der Grauanteil in der Farbe wird geringer, je
héher der Kontrast ist.

Mit weniger Kontrast (- %) verringern Sie die Intensitat der Farben. Je
geringer der Kontrast ist, umso héher ist der Grauanteil in der Farbe.

Mehr Helligkeit heildt, dass der Weil3anteil in den Farben der Grafik erhght
wird: Die Farben werden aufgehellt.

Weniger Helligkeit bedeutet, dass der Schwarzanteil erhéht wird: Die Far-
ben erscheinen dunkler.

Korrekturen =
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Symbol

Erlauterung

Farbe

Sobald Sie die Schaltflache angeklickt .
haben, wird der rechts stehende Kata- <@
log gedffnet. Hier kénnen Sie in dem
markierten Bild die Farbsattigung und  «
den Farbton verandern. Bei einer Vek- =~ @ wo* s@*  -x~ o> a>
tor-Grafik kénnen auch Farben ersetzt =~ 0% S @ o> o~ o» o>
werden (Livevorschau). Probieren Sie
es aus! %
Eine kurze Erlauterung zu den Begrif-

fen Vektor-Grafik und Bitmap-Grafik:

Eine Vektor-Grafik wird mathematisch beschrieben, z.B. Position, Lange,
Starke und Farbe einer Linie. Eine Bitmap-Grafik (= Rastergrafik) dage-
gen setzt sich, wie auf einem Millimeter-Papier, aus vielen sehr kleinen
farbigen oder schwarz-weil3en Punkten zusammen.

In dem nebenstehenden Bild (Grafik) sind die
Originalfarben zu sehen.

Sie wahlen z.B. eine Graustufen-Grafik oder
die Schwarz/Weil3-Gestaltung.

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.

P4 TIransparente Farbe bestimmen |

Wenn Sie diesen Befehl im Katalog der Schaltflache Farbe anklicken, &n-
dert sich der Mauszeiger: ¥?. Nun Klicken Sie mit der Maus auf die Farbe,
die transparent werden soll.

Bei der nachfolgenden linken Grafik sind die Stifte von weil3er Farbe auf
blauem Hintergrund umgeben. In der rechten Grafik wurde die weil3e Far-
be angeklickt und somit als transparent definiert. Danach scheint der blaue
Hintergrund durch.
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Symbol

Erlauterung

|:E|: Bilder kamprirnieren

Bilder komprimieren

Um Platz auf der Festplatte zu sparen oder die Zeit bei einer Datenliber-
tragung (E-Mail) zu verkirzen, kénnen Sie mit diesem Befehl die Dateig-
réRe verringern.

Bilder komprimieren ? *

Komprimierungsoptionen:
Nur fur dieses Bild Ubernehmen
Zugeschnittene Bildbereiche [dschen
Zielausgabe:
HD (330 Ppil: gute Qualitat fir High-Definition-Displays (HD)
Drucken (220 ppi): hervorragende Qualitdt auf den meisten Druckern und Bildschirmen
Web (150 ppi): geeignet fir Webseiten und Projektoren
O E-Mail (96 ppil: Minimieren der DokumentgrdBe fr die Freigabe
@ Dokumentaufldsung verwenden

K7 Bild Andern

Bild &ndern

Das Fenster Bilder einfigen wird getffnet. Hier kbnnen Sie eine Datei auf
Ihrem Computer, von einem lokalen Netzwerk oder ein Bild aus der Bing-
Bildersuche auswahlen.

L Bild zurdcksetzen

-

Bild zuriicksetzen

Die vorgenommenen Anderungen an einer Grafik kénnen mit dieser
Schaltflache wieder zurickgenommen werden, z.B. Zuschnitt, Farbe, Hel-
ligkeit und Kontrast. Uber das Untermenii (Klick auf den Pfeil =) kann zu-
satzlich die GrolRenanderung riickgangig gemacht werden. Es werden die
urspriinglichen Werte der Grafik wiederhergestellt.

Bildrahmen
Mit dieser Schaltflache suchen Sie die Linie aus, die die markierte Grafik
umgeben soll z.B.:

L Bildeffekte ~

Bildeffekte

Um einen Effekt anzuwenden, off- £S5 Voreinstellung >

nen Sie den rechts stehenden Kata- .

log mit einem Klick auf diese Schalt- aai| Schatten ’

flache. —
=si Spiegelung b
; Leuchteffekt »
Z Weiche Kanten »
g Abschragung »
:,.._.‘_": 3D-Drehung 3
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Symbol Erlauterung
k- I?reh en
Offnen Sie die Liste und wéhlen Sie die Drehungsoptionen oder das Spie-
geln aus:
“h Rechtsdrehung 90 Grad
A Linksdrehung 90 Grad
= Vertikal umdrehen
di. Horizental spiegeln
Weitere Drehungsoptionen...
Zuschneiden
Zuz‘;;-ﬂ‘:den Teile der markierten Grafik kdnnen unsichtbar oder auch sichtbar gemacht
- werden, je nachdem, ob die Grafik in der Originalgré3e vorliegt oder ob sie
bereits zugeschnitten worden ist. Eine Anleitung steht auf der Seite 125.

Die Grafik an eine andere Position ziehen

1. Zeigen Sie mit der Maus auf die Grafik. Der Mauszeiger dndert sein Aussehen.

PN
2. Ziehen Sie bei gedruckter linker Maustaste die Grafik an die neue Position.
Der Grafik einen Rahmen hinzufiigen
1. Markieren Sie die Grafik durch Mausklick. L Bidrahmen ~
Designfarben
2. Klicken Sie auf der Registerkarte Format E EEEENEE
(Bildtools) in der Gruppe Bildformatvorla- vap ——————
gen auf die Schaltflache Bildrahmen und R II
wabhlen Sie eine Farbe aus. :Ez .S L
, — tandardfarben
3. Die Linienart kann im Bildrahmen-Meni ™" ——— me o mmmme
unter Starke und Striche geandert werden. . & Wetere Linienforber.
4. Der Befehl Weitere Linien ¢ffnet den nach- ~ *7" =— S Dipete
folgenden Aufgabenbereich Grafik forma- = e '
tieren, in dem weitere Einstellungen vorge- e '
nommen werden kénnen. Starke Bildrahmen-Menii

Die GroR3e einer Grafik andern

Sie andern die GroRe der aktuellen Grafik:

¢ In einem Aufgabenbereich

e oder direkt in den Feldern fir Formenhdhe bzw. -breite in der Befehlsgruppe GréRRe

e oder mit der Maus.
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So andern Sie die Grafikgré3e in einem Aufgabenbereich:
1. Markieren Sie die Grafik, deren Grof3e Sie
andern méchten. Grafik formatieren s

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Format W IROR
(Bildtools) in der Gruppe GrofRe auf die
kleine Schaltflache s oder 6ffnen Sie mit

4 Grasse

Héhe 416 em
der rechten Maustaste das Kontextmenii brcite o
und wahlen Sie den Befehl GréRRe und e :
Position. Der rechts stehende Aufgaben- Hone skaliren TR
bereich wird gedffnet. — TG
3. Tragen Sie entweder in den Feldern Hohe /| Seitenverhaitnis sperren
und Breite die genauen MalRangaben ein | B ey e
oder in den Feldern Hohe skalieren und CptialiyEEchmerseiaton
Breite skalieren die prozentuale GroRe. B 420
Die Anderungen werden wirksam, nach- Oth'gg’; N
dem Sie in ein anderes Feld geklickt oder — =T e
die Tabtaste gedriickt haben. =
I Position
4. Bestétigen Sie lhre Eingabe durch Klick in ' Texttold

ein anderes Feld oder auf die Schaltflache
Schliel3en .

I Alternativtext

Grafik formatieren
So andern Sie die Grafikgré3e mit der Maus:
1. Markieren Sie die Grafik.

2. Zeigen Sie mit der Maus auf einen Markierungspunkt & (Ziehpunkt). Der Mauszeiger wird
zum Doppelpfeil.

3. Dricken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie die Grafik auf die gewiinschte GréRe. Bei
einem Eckmarkierungspunkt bleibt das Verhaltnis H6he zu Breite gleich.

4. Lassen Sie die Maustaste los. Die GroRe der Grafik wurde verandert. Uber den Befehl
Riickgangig (Seite 17) konnen Sie die Anderung wieder zuriicknehmen.

Eine Grafik mit dem Mauszeiger fir die GroR3enéanderung

Eine Grafik mit der Maus zuschneiden

1. Markieren Sie die Grafik durch Mausklick.
[

2. In der Gruppe Grof3e (Bildtools, Registerkarte Format) klicken Sie auf den Zuschneiden
oberen Teil der Schaltflache 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 gewiinschten Aus-
schnitt entspricht.

5. Lassen Sie die Maustaste los und klicken Sie auRBerhalb der Grafik in die Prasentation. Die
Grafik wird dem Rahmen entsprechend ausgeschnitten.
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Bei diesem Beispiel die Grafik durch Ziehen an dem oberen rechten

Markierungspunkt zuschneiden Zugeschnittene Grafik

18.6 Ubungen

1. Das importierte Bild soll unter der Briicke platziert werden. Zum Verschieben zeigen Sie mit

der Maus {E auf die Mitte des Bildes und ziehen bei gedriickter linker Maustaste die Grafik
an eine andere Position.

2. Um die GroRe des Bildes zu &ndern, zeigen Sie zundchst mit der

Maus auf einen der kleinen Eckziehpunkte, die das Bild umgeben. 5 -
Der Mauszeiger wird dort zu einem Doppelpfeil. Bei gedriickter linker
Maustaste ziehen Sie nun die Grafik auf die gewilinschte Grol3e. o o

3. Fugen Sie noch ein weiteres Bild ein, z.B. einen Bus, verandern Sie
die Grol3e und stellen Sie den Bus auf die Briicke. _
Ziehpunkte
4. Bestimmen Sie den Hintergrund des Bus-Bildes als transparente Farbe.

5. Markieren Sie nur die Briicke und andern Sie die Farbe.

H -0

Fedeivenl ‘Offir (2 Deutsch Deutschiand) £ Hotizen W Gemmentare

Die Briicke in der 3D-Darstellung

6. Speichern Sie die Prasentation ab und schliel3en Sie sie.

18.7 Grafik im Folienmaster einfligen

Die nebenstehende Grafik soll auf jeder Folie angezeigt werden:

I O (]‘O 1. Offnen Sie die Datei Schulungsprasentation1.pptx.

2. Eventuell wird aufgrund der verknipften Diagramme folgendes Dia-
. . logfeld eingeblendet. Hier kénnen Sie die Verknipfungen aktualisie-
Ein Logo auf jeder . p . . . ..
Seite einfiigen ren, um etwaige Anderungen der verknupften Dateien in lhre Prasen-
tation zu Gbernehmen.
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Sicherheitshinweis fiir Microsoft PowerPoint 7 *

@ Microsoft Office hat ein potenzielles Sicherheitsrisiko identifiziert.

Die Prasentation enthdlt Verkndpfungen zu anderen Dateien,

= Wenn Sie die Verknapfungen aktualisieren, versucht PowerPoint, die
neusten Informationen abzurufen.

= Wenn Sie die Verknapfungen nicht aktualisieren, werden die vorherigen
Informationen von PowerPoint verwendet,

Eeachten Sie bitte, dass Dateiverknipfungen verwendet werden kdnnen,
um auf vertrauliche Information zuzugreifen oder sie gemeinsam zu nutzen
und maglicherweise andere schidigende Aktionen durchzufahren.
Aktualisieren Sie die VerknGpfungen nur, wenn Sie der Quelle dieser
Prasentation vertrauen.

Weitere Informationen

Verknupfungen aktualisieren Abbrechen

Verknlpfungen aktualisieren

3. Wechseln Sie in die Masteransicht: Registerkarte Ansicht, Symbol Folienmaster (Seite
50).

4. Klicken Sie links in der Ubersichtsleiste Miniaturansichtsmaster auf das erste, etwas gro-
Bere Miniaturbild, also auf das Layout Folienmaster.

5. Fugen Sie ein neues Bild nach Wahl ein, wie es auf der Seite 119 beschrieben ist oder lhr
Logo, wie in unserem Beispiel.

6. Ein neues Objekt wird immer in der Mitte der Folie eingefugt. Positionieren Sie das Bild
bzw. Logo und passen Sie die Gro3e an.

7. Wechseln Sie in die Normalansicht und Uberprifen Sie das Ergebnis: Das Bild sollte auf
jeder Folie erscheinen, ausgenommen auf der ersten, auf der Titelfolie.

8. Speichern Sie die Prasentation unter einem neuen Dateinamen ab und schliel3en Sie sie.

18.8 WordArt

Mit dem Modul WordArt kénnen Sie ein oder mehrere Worter ganz besonders ef-
fektvoll gestalten: 4

1. Kilicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Text auf die Schalt- WordArt
flache WordArt. Es erscheint ein Katalog, in dem Sie ein Design fur den Textef-
fekt auswahlen:

A

A AA
A A A A
A AAAYFL
A

Design fiir den Texteffekt auswéahlen

2. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das gewlnschte Format. Die Vorlagen sind farblich
dem Hintergrund angepasst.

3. In dem nun erscheinenden Textfeld ersetzen Sie die Woérter Hier steht Ihr Text, z.B. durch
das Wort Schulung:
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Schulung

Der Text ist von den Markierungspunkten und dem
Drehpunkt eingerahmt. Mit dem Drehpunkt drehen Sie £
bei gedriickter linker Maustaste @&’ das Objekt.

Bei einem markiertem WordArt-Objekt sind die Kon-
textwerkzeuge (Bedarfswerkzeuge) Zeichentools mit
der Registerkarte Format gedffnet. Hier nehmen Sie
die Formatierungseinstellungen lhres WordArt-Objek-
tes vor. Die Mdoglichkeiten, die diese Registerkarte
bietet, sind so vielfaltig, dass es nur eine Empfehlung
gibt: Probieren Sie es aus!

Drehen

Zeichentools

Start Einfligen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Format @ Siewinschen Anmelden P,rFreigeben

2 nOo0o ] | Larunefiert - A - hbenenachvome - [Z Ausrichten
AT L3+ E |Abc ‘Ab\: A .

-| [Z Formkantur - A A A -
YA S a3 :

7| @ Formeffekte -
Formen einflgen Formenarten IF] ‘WordArt-Formate 1] Anordnen Grobe ] ~

ilfe2em 3

=

Ebene nach hinten Gruppieren

- ens |5.62 -
~  Hi; Auswahlbereich “k Drehen - oy 202 cm

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 lhnen die dblichen
Befehle Kopieren, Ausschneiden, Einfiigen und Léschen zur Verfligung.

WordArt formatieren

Das Kontextwerkzeug Zeichentools bietet lhnen auf der Registerkarte Format eine ganze
Reihe an Mdglichkeiten, das Aussehen des WordArt-Objekts zu verandern. Dabei ist zu unter-
scheiden:

e Die Befehle zum Formatieren des Hintergrunds und des auf3eren Rahmens stehen in der
Gruppe Formenarten.

e Die Befehle zum Formatieren des Textes stehen in der Gruppe WordArt-Formate.

Designformatvorlagen -

Um den Hintergrund und den auReren 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 m in
der Gruppe Formenarten 6ffnet den Aufgabenbe-
reich Form formatieren. Die anderen Symbole
sind in der nachfolgenden Tabelle beschrieben.

k3
=
=
g

u (‘ZIZ" ﬂ a
-]
=
a
=
)

| =
7
=
g

AN N
B
H:H: N

Auch in der Gruppe WordArt-Formate 6ffnen Sie oon goon o 2

Uber das Weitere-Symbol = den Katalog (Live- o ) o
vorschau). Ein Klick auf die Schaltflache = in der B =) &
Gruppe WordArt-Formate o6ffnet die Textoptio- Andens Designfalungen '

nen des Aufgabenbereichs Form formatieren. ‘ SRS UL g

Livevorschau im Katalog fur die Form oder die Linie
(Hintergrund und auRerer Rahmen)
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Wahlen Sie die Kategorie  Textflllung
und -kontur und klicken Sie mit der linken Maus-
taste auf das Fillfarbe-Symbol. Hier kdnnen Sie
andere Farben und Fulleffekte festlegen. Probie-
ren Sie im rechts stehenden Aufgabenbereich
auch die Optionen @® Farbverlauf und @® Bild-
oder Textfullung aus.

A A A A A
A A A A
A A A ;L} /A
Sk A A A A

£ WordArt l6schen

Livevorschau im Katalog
fr den markierten Text

Form formatieren

FORMOPTIONEN ~ TEXTOPTIONEN

A A

4 TEXTFULLUNG

Keine Fillung

*! Einfarbige Edllung

Farbverlauf

EBild- oder Texturfillung

Musterfallung

Farbe

Transparenz |

I TEXTKONTUR

Designfarben |L

Standardfarben

] ] EEEER
wy Weitere Farben..,
/¥ Pipette

WordArt in einem Aufgabenbereich formatieren

Die weiteren Symbole im Kontextwerkzeug WordArt-Tools (Zeichentools)

Register Format, Befehlsgruppe Formenarten

Symbol Bedeutung
Fugt dem Hintergrund eine neue Farbe, einen Fulleffekt oder Farbverlauf

hinzu:

Designfarben

Standardfarben
| | EEEEE

Keine Fiillung

Weitere Fallfarben...

-
L

/ Pipette

Bild...

[ Farbverauf 3
Strultur 3

Pipette: mit der Pipette, die lhnen in allen Untermeniis der Schaltflachen
zur Farbauswahl angeboten wird, kénnen Sie ganz einfach die Farbe eines
Objekts auf ein anderes Ubertragen.

Form:

Wahlen Sie die Farbe, Breite und Linienart fir den Rahmen der WordArt-
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Symbol Bedeutung

Designfarben

Standardfarben
HE EEEENE

Kein Rahmen

"‘f Weitere Linienfarben...

A Pipette
= Starke 8
== Striche 4

Wahlen Sie aus der Liste eine neue Form fiir den Rahmen aus:

¥ Formeffekte -

D Voreinstellung 1+ Keine Voreinstellungen
E] Schatten » D

Voreinstellungen
D Spiegelung 3

D Leuchteffekt » .

Weiche Kanten »

|_| Abschragung 3 ‘J & N r

|j 3D-Drehung 3 {ZJ Weitere 3D-Einstellungen...

Register Format, Befehlsgruppe WordArt-Formate

Symbol Bedeutung
Fugt dem ausgewahlten Text eine neue Farbe, einen Filleffekt oder Farb-

verlauf hinzu:

Designfarben

Standardfarben
HE EEEEN

Keine Fiillung

i'.f Weitere Fillfarben...

/ Pipette

Bild...

[ Farbverlauf 3
Textur 3
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Symbol

Bedeutung

&

Wabhlen Sie die Farbe, Breite und Linienart fir die Buchstabenumrandung:

Designfarben

[N EEN [ ] |

Standardfarben
| | EEEENE

Kein Rahmen

wy  Weitere Linienfarben...

X Pipette

= Stirke ]
Striche 3

Einen Grafikeffekt auf den Text anwenden:

\! Keine Transformation
Schatten 3

abede
/2 Spiegelung 3

- Folgepfad
;A\J Leuchteffekt » cde, cde,  gud,
S - T
[-\ Abschragun 3 “rac, ‘Q'”\‘. ’Fh"uq
a e Verzerrung %
A SDrehong v obede abede abede bcde
dhL Transformieren »
abcde abede @) &%a:
=Y Aoy,
e Ees fr
abcdé abcae abede abede
abede abcde abede abede
abcde abede abede aPede
Register Format, Befehlsgruppe Anordnen
Symbol Bedeutung
Verschieben Sie das ausgewahlte %, Ebene nach vorne
| .1 Ebene nach vorne |'| . . . -
Objekt weiter in den Vordergrund oder T4, In den Vordergrund
wahlen Sie aus dem Untermenu aus.
; Verschieben Sie das ausgewéhlte Ebene nach hinten
1 Ebene nach hinten |'| . . . . o =
Objekt W_elter in den Hintergrund oder 2%, In den Hintergrund
wahlen Sie aus dem Untermenu aus.
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Symbol Bedeutung
0 : Offnet den Auswahlbereich (Aufga-
Auswahl T

benbereich) am rechten Fensterrand.
Damit kénnen Sie ein Objekt leichter
markieren.

Alle anzeigen || Alle aushlenden

s

Ellipse 3

Rechteck 4
Rechteck 3

Grafik 2
FuBizeilenplatzhalter 1

-

99999

Aus der Liste wahlen Sie die Ausrich-

|=- - [&  Linksbindig
< tung aus. & Horizontal zentrieren
§| Rechtsbiindig
0% Oben ausrichten
o} Vertikal zentrieren
ld  Unten ausrichten
e Horizontal verteilen
li:' Vertikal verteilen
+  An Folie ausrichten
= Mehrere Objekte, die vorher bei ge- B Gruppieren
B driickter (Strg]-Taste markiert wurden, Kl Gruppierung wiederherstellen
vv_erden grupplert und danach wie ein 'y Gruppierung aufheben
einzelnes Objekt behandelt.
e Alternativ zum Drehen mit der Maus “\ Rechtsdrehung 90 Grad

Uber den Drehpunkt 6ffnen Sie die
rechts stehenden Drehungsoptionen.

A~ Linksdrehung 90 Grad
Vertikal umdrehen

- A
v Horizontal spiegeln

Weitere Drehungsoptionen...

Register Format, Befehlsgruppe GréfRe

Symbol Bedeutung

ED 162 cm -
E 5,62 cm

. der Kategorie Gré3e und Eigenschaften.

Gribe [

Legen Sie die H6he bzw. Breite des auleren Rahmens fest oder 6ffnen Sie
mit Klick auf die Schaltflache = den Aufgabenbereich Form formatieren mit

18.9 AutoFormen

Um lhnen das Zeichnen aufwendiger Objekte zu erleichtern,
stellt PowerPoint Ihnen eine ganze Reihe vorgefertigter For-
men zur Verfigung. In den Zeichentools, Registerkarte For-
mat, Gruppe Formen einfigen und auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Zeichnung sehen Sie bereits eine kleine
Auswahl der am haufigsten verwendeten Objekte. Klicken Sie
auf das Weitere-Symbol =, um einen Katalog zu 6ffnen und
alle Formen einsehen zu konnen. Alternativ kdnnen Sie tber
die Pfeile = « in der Gruppe Formen einfigen scrollen und so
die restlichen Formen ansehen.

B~ NOoO -| &=
ALLSdG - E
(ERTARER S 4N

Formen einfugen

Formen einfligen
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. . . . Zuletzt verwendete Formen -
So zeichnen Sie ein Auto-Form Objekt OO OAL LSO
1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen . b"z AR R
in der Gruppe lllustrationen auf die @ e
Schaltflache Formen. Formen \Re:t;?k}—l"(l’ LBBNG%
2. Suchen Sie sich aus der Kategorie Block- ) L B B
pfeile einen Pfeil aus: SETTs
HEOAMNOTAOQOOO®
Blockpfeile ® ogr Lv EEJK;J B3
DECTOCELPR LS HOOaowRe e
¢ dvndD>DEAN ot
— ockpfeile
L SEHLOTELPR LS
Blockpfeile EavmndD D[RR E0
o . . THR
3. Der Mauszeiger wird zum Kreuz. Sie kénnen jetzt: Formelformen
F=8==Sg#

— Entweder mit der Maus an eine beliebige Stelle der Fo- Fussdisgrarm
lie klicken. Es wird ein kleiner Pfeil auf dem Bildschirm O00<egO008cocy
abgesetzt. cCoan®B X ¢ AVAD
— Oder Sie dricken die linke Maustaste und zeichnen Q500
bei gedriickter linker Maustaste einen Pfeil. Solange = S'eeundfanner

Sie die Maustaste nicht loslassen, kénnen Sie sofort ﬁg;?&g%@%% —
die Grole des Pfeils verandern. -
Formenkatalog
(AutoFormen)
-+
GroRRe und Aussehen einer AutoForm éndern
1. Klicken Sie die Form an. An den Ziehpunkten (Markie-
rungspunkte) und den kleinen gelben Punkten sehen Sie,
dass die Form markiert ist.
2. Ziehen Sie mit der Maus an einem der Punkte, um die
Grol3e der Form zu @ndern.
Es wird schematisch angezeigt, wie die Form nach der
Veranderung aussehen wird. Wenn Sie an einem der Eck-
punkte ziehen, haben Sie die Mdglichkeit, die Form propor-
tional zu vergrofRern oder zu verkleinern. +
Wenn Sie an einem der mittleren Punkte ziehen, kbénnen
Sie die Form in die Lange oder in die Breite dehnen oder
stauchen. 4
3. Das Aussehen des Pfeils veréandern Sie beim Ziehen der
kleinen gelben Punkte. I

Fullmuster

Um das Erscheinungsbild der AutoForm zu verandern, klicken Sie auf die Form und driicken die
rechte Maustaste. Wahlen Sie in dem Kontextmentu den Befehl Form formatieren. In dem Auf-
gabenbereich stellen Sie die Farbe der Fillung, den Rand der Form, die Art und Starke der
Umrandung sowie Schatten und 3D-Effekte ein:
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&
Formatvorlage Fallung Rahmen FOl.[.n ]Corrnatiel_en -

X a hneid FORMOPTIONEN  TEXTOPTIONEN
Ausschneiden

F® Kopieren & f: I
‘D Einfligeoptionen:
i 4 FULLUNG
|
Text bearbeiten Keine Fiillung
£4% Punkte bearbeiten ® Einfarbige Fallung

Farbwerlauf
In den Vordergrund 3 Bild- oder Texturfillung
In den Hintergrund 3 Musterfillung

ot

g
o,

N . . —
&) Hyperlink... Folienhintergrundfiillung

Intelligente Suche Farbe Q -
Als Grafik speichern... Trenmrerane I 0% :
Als Standardform festlegen
El] GroBe und Position... b LINIE
%J Farm formatieren...
Kontextment und -Symbolleiste Aufgabenbereich Form formatieren

Je mehr Sie die Transparenz-Prozentzahl erhéhen, desto mehr scheint
der Hintergrund durch die Form hindurch. Im Beispiel rechts kénnen Sie
den schwarzen Pfeil unter dem lila Viereck sehen, weil das Viereck als
halbtransparent definiert wurde.

Text hinzufiigen

Um der Form Text hinzuzufiigen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Pfeil. Im Kontextmeni wahlen Sie den
Befehl Text bearbeiten. Schreiben Sie Ihren Text an der
blinkenden Cursorposition. Oder Sie markieren die Form und
fangen einfach an zu tippen.

)

¢> Hier kann Text stehen

Zum Formatieren des Textes markieren Sie ihn und wéhlen
den Weg Registerkarte Start, Befehlsgruppe Schriftart,
Schaltflache Ta.

Schriftart ? *

schriftart  Zeichenabstand

Schriftart fir westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftgrad:
+Textkdrper £ Standard | |18 =
Gesamter Text

Schriftfarbe Iy Unterstreichung | [ohne] ~ Unterstreichungsfarbe hd
Effekte

|:| Durchgestrichen |:| Kapitdlchen

|:| Doppelt durchgestrichen |:| Grofbuchstaben

|:| Hochgestellt Abstand: 0% = |:| Zeichenhdhe angleichen

[] Tiefgestellt

Abbrechen

Zeichenformatierung

Auch das Verhalten des Textes innerhalb der AutoForm kénnen Sie festlegen. Dazu wahlen Sie
aus dem Kontextmenu die Zeile Form formatieren und im Aufgabenbereich die Textoptionen,
Kategorie Textfeld. Neben dem Abstand zum Rand der Form kdnnen Sie zum Beispiel auch
festlegen, dass sich die ® GroRe der Form dem Text anpassen soll.
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Wenn Sie im Aufgabenbereich etwas einstellen, sehen Sie die Anderung gleich auf der Folie.

Form formatieren

FORMOPTIOMEN  TEXTOPTIONEN

A A A

— L1 —

4 TEXTFELD
Vertikale Ausrichtung Mitte
Textrichtung Horizontal

# Grafie nicht automatisch anpassen
Text bei Uberlauf verkleinern

GraBe der Form dem Text anpassen

Linker Rand 0,25 m
Rechter Rand 2,25 tm
Oberer Rand 0,13 m
Unterer Rand 0,13 m

+| Text in Form umbrechen

Spalten...

- X

A ] [ [

AutoForm formatieren

18.10 Ubung

Erstellen Sie den rechts abgebildeten Pfeil:
1.

Erstellen Sie eine neue, leere Prasentation mit
dem Layout Leer.

Zeichnen Sie einen Blockpfeil aus dem For-
men-Katalog auf die Folie.

Konferenzraum 1

Mit der rechten Maustaste klicken Sie auf den Pfeil und wahlen den Kontextmentieintrag
Form formatieren. Die Farbe der Fullung wurde hier auf Orange, Akzent 2 eingestellt. In
der Unterkategorie Linie stellen Sie Schwarz als Farbe ein, auBerdem wahlen Sie als
Strichtyp eine unterbrochene Linienform. Die Breite der Linie setzen Sie auf 3 Pt.

Fir den Text wahlen Sie im Kontextmeni (rechte Maustaste) den Befehl Text bearbeiten.
An der blinkenden Cursorposition schreiben Sie Konferenzraum 1. Markieren Sie den Text
und weisen Sie ihm eine groReren Schrift und den Schriftschnitt Fett zu.

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Konferenzraum1.pptx ab.

18.11 Eine voreingestellte Animation hinzufligen

Als Néachstes soll die Prasentation Konferenzraum1.pptx so abgedndert werden, dass eine
Animation ablauft. Diese hat die Aufgabe, auf einen Veranstaltungsraum hinzuweisen. Die Auf-
merksamkeit der Besucher soll auch noch durch einen Klangeffekt erhoht werden.

Bevor dem Pfeil eine Aktion zugewiesen werden kann, muss er markiert sein. Uber den Weg
Registerkarte Animationen, Schaltflache Animation hinzufigen kdnnen Sie eine Animationen
schnell erstellen.
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Wahlen Sie unter Eingang als Effekt beispielsweise Einflie-
gen. Erst durch Anklicken wird der Effekt eingefiigt. Uber die *x
Schaltflache Effektoptionen im Register Animationen kdnnen "t

Sie auch noch die Richtung verandern. e e e

) ) . . Erichesnen .gl;:r |..-.€|.Tk$ ¥ r',;

Um nun auch einen Klang und fur den Text einen Effekt einzu- 7 = o Q.. SO
stellen, 6ffnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache &= der % % %
Gruppe Animation folgendes Dialogfeld: e i

Einfliegen ? * Vesgrollem.

..

Effekt  Anzeigedauer Textanimation

Einstellungen

Richtung: Von unten v

cletenstart: 05k,

Gleten Ende: [ 05k,

Springen Ende: ' 0 sek. O Effekt hinzugef[]gt
Erweiterungen

Sound: Glocken ~ (E

MNach Animation: | Nicht abblenden ~

Text animieren: Zeichenweise ~

10 % % Verzagerung zwischen Buchstaben

Einen Effekt einstellen

Stellen Sie einen Sound ein und der Text soll zeichenweise animiert werden. Nach dem
SchlieRen des Dialogfeldes Uber die Schaltflache lauft die Animation ab.

I(onferenzraum

Der Text fliegt zeichenweise ein

Starten Sie die Bildschirmprasentation Uber die Schaltfliche Vorschau *
und Gberpriufen Sie das Ergebnis. D

Vorschau

Klicken Sie danach auf die Registerkarte Ubergange und wahlen Sie in der

Gruppe 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 wéhlen Sie den Wert 00:02,00. Zoom

Auch diese Registerkarte bietet wieder eine grof3e Fille an Einstellungsmaéglichkeiten. Probie-
ren Sie sie aus. Klicken Sie zum Schluss auf die Schaltflache [5 rirsiie sbememen |

Starten Sie wieder die Bildschirmprasentation. Eventuell wird die Prasentation nur einmal abge-
spielt. Das Programm wechselt zuriick in den Arbeitsmodus.

Die Présentation soll aber standig wiederholt werden. Wahlen Sie dazu den

Weg Registerkarte Bildschirmprasentation, Gruppe Einrichten, Schalt- BEF
flache Bildschirmprasentation einrichten. Aktivieren Sie das Kontroll-  gildschirmprasentation
kastchen [~] Wiederholen, bis "Esc" gedriickt wird. SchlieRen Sie das sinrichten
Fenster mit [ oK ]:
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Bildschirmprasentation einrichten

Art der Prasentation

Optionen anzeigen

[] Prasentation ohne Kommentar

D Prasentation ghne Animation

Stiftfarbe:

Laserpointerfarbe:

(@) Prasentation durch einen Redner (volle Bildschirmgrae]
O Ansicht durch eine Einzelperson (Eenster)
() Ansicht an einem Kiosk volle Bildschirmgrake)

Wiederholen, bis “Esc” gedrickt wird

I:‘ Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieren

D~
D~

Folien anzeigen

@® Alle
O von: 1 < Bis:
Zielgruppenorientierte Prasentation...

Machste Falie

O Manuell
@ Anzeigedauer verwenden, wenn varhanden

Mehrere Monitare
Bildschirmprasentationsmanitor:
Automatisch

Auflasung:

Aktuelle Aufldsung verwenden
Referentenansicht verwenden

Bildschirmprésentation einrichten

Starten Sie wieder die Prasentation, z.B. Uber [F5]. Mit der Taste konnen Sie die Prasen-

ab.

18.12 Ubung

tation beenden. Speichern Sie die Datei anschlieBend unter dem Namen Konferenzraumz2.pptx

1. Erstellen Sie eine Bildschirmprasentation mit zwei Folien, die im Aussehen den nachfolgen-

den Grafiken entsprechen:

Schulungsraum 1

Schulungsraum 2

Schulungsraum 3 Schulungsraum 4

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 koénnen Sie die Gliederung einer Firma oder sonstiger Institu-
tionen darstellen. PowerPoint bietet Ihnen eine komfortable Mdglichkeit, diese Diagrammform
zu erstellen.

Firma EDV-Woche

Frau Sonntag
Geschiftsfiihrung]

Herr Montag
Assistent
[
Herr Dienstag Frau Mittwoch Herr Donnerstag
Leiter Leiterin Leiter
Einkauf Vertrieb Kundendienst
Herr Freitag Herr Samstag
Vertriebsbiro Vertriebsbiiro
Sad Nord

Ein Organisationsdiagramm

Offnen Sie wieder die Datei Prasentation mit Diagrammen6,

aktualisieren Sie gegebenenfalls die Verknipfungen (Seite 127) ’%
und richten Sie am Ende der Présentation eine neue Folie ein. e Srartirs Grafi cinfigen
Wabhlen Sie dafir das Layout Titel und Inhalt. Nach einem Klick .
r . . B . . Auf der neuen Folie auf
auf das SmartArt-Symbol 4[=] in der Mitte 6ffnet sich das Dialog- dieses Symbol klicken
feld SmartArt-Grafik auswahlen:
Smarthrt-Grafik auswihlen ? X
Alle = = = _
8 Liste :|=|=- =:_=_=_ :—'—\_]—1 = e- &
¥ Prozess = |- = — —
£F Zyklus =] [=) Organigramm | = [= ===
il ShE CEEE EEE = =
sBw Hierarchie
s | |2 oof 1E BE K BN
@}} PMatrix = =H=] IEh=
A Pyramide - i
— Organigramm
I;‘ Grafik - Hiermit zeigen Sie hierarchische
- Informationen oder Berichtsbeziehungen
in einer Organisation an, Die
Assistentenform und das hangende
Layout ‘Organigramm’ sind fir dieses
Layout verfgbar.
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 ein-
geblendet und auf dem Bildschirm sehen Sie ein Beispieldiagramm.

Durch Klick auf die Schaltflache [<| am linken Rahmenrand 6ffnet sich ein kleiner Textrahmen,
der so genannte Textbereich, mit dessen Hilfe die Objekte beschriftet werden kénnen. Uber die

Schaltflache | *| kdnnen Sie den Textbereich auch wieder ausschalten.
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d ©- L] Prasentation mit Diagrammen6.pptx - PowerPoint Smartart-Tools = - o X
Stat  Einfigen  Entwuf  Ubergange  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprafen  Ansicht | Entwurf | Format Q@ Sewinschen Anmelden [ETGEL

+ N .
Form hinzufigen - Héher stufen Nach oben L] (=1
- ’ m | : | m | =m = I
Aufzahlungszeichen hinzufiigen  # Tiefer stufen Nach unten | | =2 = AEI_A - o S —= |-
EIEE] EhenE £ © 2 (| Faben | HEN NN BN NN N - Grafik  Konvertieren
[ Textbereich & Von rechts nach links 52 Layout~ il — "1 zuriicksetzen B
Grafik erstellen Layouts SmartArt-Formatvorlagen Zuricksetzen -~

vliniaturansicht  ~

Titel durch Klicken hinz#ﬂ]gen

Hier Text eingeben x

* [Texd]
= [Tex]
* [Texd]
* [Texd]

. > [Text]

1l | [Txt] [Txt] [Txt] v

Folie7von7 "Office™ []2 Deutsch (Deutschland) = Notizen Bl Kommentare E =

Das eingefiigte Organigramm mit dem Kontextwerkzeug SmartArt-Tools und dem Textbereich

Beim Bearbeiten ist es immer wieder notwendig, zwischen den DarstellungsgréRen zu wech-
seln. Dazu benutzen Sie die Zoom-Schaltflache unten in der Statusleiste oder Sie zoomen mit
der Radmaus (Seite 24). In dem Beispieldiagramm sehen Sie funf Felder (Kastchen) mit dem
Wort "Text". Dieser Text dient als Platzhalter, den Sie ersetzen kénnen.

19.1 Text eingeben

Mit einem Mausklick auf einen Platzhalter geben Sie Ihren Text ein oder Sie benutzen den Text-
rahmen. Der Platzhalter-Text wird nicht ausgedruckt.

1. Klicken Sie im oberen Feld auf den Platzhalter.

Hier Text eingeben x
2. Tippen Sie ein: Frau Sonntag. * Frau Sonntag
Geschaftsfuhrung
3. Fur eine neue Zeile driicken Sie die Tastenkombination - [Tex]
(o J+(+<]-Taste (=Zeilenschaltung)! . [Text
. . . . . " . * [Text]
4. In die zweite Zeile geben Sie ein: Geschéaftsfuhrung. . [T:;

Beenden Sie den Editiermodus durch Mausklick au3er-
halb des Feldes.

Den Text kénnen Sie auch jederzeit verandern: Klicken Sie
auf den Text oder driicken Sie bei einem markierten Feld die

-Taste. Textbereich

Organigramm...

Ihre Aufgabe

1. Geben Sie auch den Text fiir die Mitarbeiter Montag, Dienstag, Mittwoch und Donnerstag
nach dem Organigramm von der Seite 138 ein.

2. Als Seitentitel oberhalb des Diagramms tippen Sie Firma EDV-Woche ein und zentrieren
den Titel.
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19.2 Weitere Felder hinzufligen

Uber die Registerkarte Entwurf (SmartArt-Tools) fiigen Sie einen . _
Mitarbeiter hinzu: a6 Ausschneiden

1.

Em Kopieren
Klicken Sie auf den Rahmen des Feldes Frau Mittwoch. Das

Feld wird von 8 Markierungspunkten als aktuelles Objekt ge-

L= e
kennzeichnet. D e
Textbearbeitung beenden

Uber den Pfeil v der Schaltflache ganz links auf A s
der Registerkarte Entwurf (SmartArt-Tools) 6ffnen Sie die un- = ..
ten stehende Liste. Oder Sie 6ffnen mit rechtem Mausklick auf

Einfiigeoptionen:

el

. X &) Form sndern »
den Rahmen des Feldes das Kontextmen und zeigen auf Form ..~ )
hinzufiigen. Wahlen Sie Form darunter hinzufiigen aus. -

% Hyperlink...
’-_'.‘" Form danach hinzufigen ,G) Intelligente Suche
+".E| Eorm davor hinzufigen Synoenyme 3
1_"5 Form dardber hinzufiigen E’"* Ubersetzen
EI'.. Form darunter hinzufigen 1 Form zuricksetzen
E-,_ Assistent hinzufigen A Texteffekte formatieren...
o ED GréBe und Position...
Form einfugen -
2¢ Form formatieren...

Klicken Sie in dieses neue Feld und geben Sie in zwei Zeilen den

. . . Kontextmen
Text Herr Samstag Vertriebsbiiro Nord ein.

Es muss jetzt noch ein Feld fir den Kollegen von Herrn Samstag eingefiigt werden:

Klicken Sie auf den Rahmen des Feldes Herr Samstag. Das Feld
wird von acht Markierungspunkten als aktuelles Objekt gekenn- [§ Form dznach hinzufiigen
Zeichnet. ".'.I:I Form davor hinzufigen %

T_-'E Form dardber hinzufige

Wabhlen Sie aus der Liste Form einfiigen die Zeile Form davor
hinzufligen aus. Form einfiigen

Geben Sie den Text fir Herrn Freitag ein.

Das Feld von Herrn Freitag hétten Sie auch erstellen kdnnen, indem Sie bei Frau Mittwoch
Form darunter hinzufiigen auswahlen.

Wenn Sie die beiden letzten Felder nicht untereinander, sondern nebeneinander anordnen
mochten, 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. Das Feld von
Herrn Freitag verschieben Sie dann auf die gleiche Weise noch etwas nach links.

Firma EDV-Woche

Frau Sonntag
Geschaftsfihrung
Herr Montag
Assistent

Herr Dienstag Frau Mittwoch Herr Donnerstag
Leiter Leiterin Leiter
Einkauf Vertrieb Kundendienst
Herr Freitag Herr Samstag
Vertriehsbiro Vertriebsbiiro
sud Nord

Organisationsdiagramm
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10. Speichern Sie die Datei, ohne den Namen zu &ndern.

19.3 Organigramm gestalten

Im Untermend der Schaltflache auf der SmartArt-
Tools Registerkarte Entwurf (Gruppe Grafik erstellen)
finden Sie Moglichkeiten, die Anordnung der Felder und die
GroRRe des Organigramms +zu verandern.

+f
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 Regis-
terkarte Entwurf in der Gruppe Layouts o6ffnen Sie den
rechts stehenden Katalog. Hier geben Sie sehr schnell dem
Organigramm ein anderes Aussehen. Der Befehl Weitere
Layouts 6ffnet wieder das nachfolgende Dialogfeld:

% Standard

% Beide
g? Links hangend
?g Rechts hangend

Listenfeld Layout

el 50 e
Cga 0 ==
=0 CoD

ENS[==]

thy
] B
[1

(]
oo

2 BE

Katalog Layouts

1]

ﬁ Weitere Layouts... %

== []
ol
oo

SmartArt-Grafik auswihlen

Alle = -

|

ES Liste e sem &g
#%  Prozess = _ -
£F Zyklus =ElE Ii = o = =
sBn Hierarchie == B2 EEIE]

E Beziehung I = - = = EE% EE
'1'{9 Matrix — =0 HIE':

A Pyramide Z

Grafik :_

Hierarchieliste

Hiermit zeigen Sie hierarchische
Beziehungen in Gruppen an. Sie kdnnen
damit auch Informationen gruppieren
oder auflisten,

Abbrechen

Autoformate

19.4 Text, Felder und Verbindungslinien formatieren

Nur markierte Objekte kénnen Sie formatieren. Zum Markieren haben Sie mehrere Mdglichkei-

ten:

e Ein Mausklick auf den Rahmen eines Feldes, wenn Sie ein Feld markieren mdchten.

e (o ]+ Mausklick auf weitere Felder, um mehrere Felder gezielt zu markieren.

e Den Text eines Feldes kdnnen Sie im Editiermodus mit der Tastenkombination [Strg]+(4]

markieren.

Die Formatierung des Textes, z.B. Schriftart und -gréf3e, nehmen Sie im Editiermodus vor.

Markieren Sie den Text und wahlen Sie einen Befehl aus.
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Felder formatieren

Die Registerkarte Format (SmartArt-Tools) bietet lhnen
vielfaltige Mdoglichkeiten die Felder der SmartArt-Grafik zu
andern und Ihren Winschen anzupassen. Wenn lhnen z.B.
die Form der Felder unseres Organisationsdiagramms nicht
zusagt, kénnen Sie diese nachtréaglich wie folgt umgestal-
ten: Markieren Sie alle Felder, deren Form gedndert werden
sollen, klicken Sie in der Gruppe Formen auf die Schaltfla-
che Form andern und wahlen Sie im Untermeni eine neue
Form aus, z.B. Abgerundetes Rechteck.

Frau Sonntag
Geschiftsfihrung
Herr Montag
Assistent

[
Herr Dienstag
Leiter
Einkauf

Herr Freitag
Vertriehsbiro
Sad

|
Frau Mittwoch
Leiterin
Vertrieb

1

Herr Donnerstag
Leiter
Kundendienst

Herr Samstag
Vertriebsbiro
Nord

Fa Form d@ndern =

Rechtecke

OGOt OoOoOoo
Sta -

I o ueO®®®
dooarngobon
O0®~AHOVXLC3ND)
0O

Blockpfeile

DGO TELPR IS
€ v D 2 RN
D a

Formelformen

F=Rc=#

Flussdiagramm
OC0<0olg=cayd
CUAd®B X ¢ AVAD
Qo

Sterne und Banner

TR Y0 o kR
ok £ ok X [T 1R 7

Legenden

A O 04 A dS

Interaktive Schaltflichen

[ Bl bl E El s EEIEEL

Organisationsdiagramm mit geédnderten Formen

Mithilfe der Schaltflache Fulleffekt in der Gruppe Formenarten andern
Sie die Farbe der Felder, z.B. auf Orange.

Verbindungslinien formatieren

Auch die Verbindungen zwischen den Feldern kénnen verandert wer-
den und missen zu diesem Zweck vorher markiert werden. Lassen Sie
sich nicht dadurch verwirren, dass nach dem Anklicken ein rechtecki-
ger Markierungsrahmen erscheint, der unter Umstanden auch ein Feld
mit einzuschlieRen scheint. Tatséchlich ist nur die Linie markiert, wobei
festzuhalten ist, dass vor allem bei gewinkelten Linien nicht unbedingt
erkennbar ist, welche Teile zu einer Linie gehoren:

Frau Sonntag
&3 Geschafisfohrung

Herr Montag
Assistent

[
Frau Mittwoch
Leiterin
Vertrieb

[ ]
Herr Dienstag
Leiter
Einkauf

Leiter

Markierung einer Linie (Ausschnitt)

Form andern

7 Fiilleffekt

Designfarben
H EEEETEN

|||I|Eglll

Standardfarben
HE EEEEN

Fulleffekt (Ausschnitt)

Herr Donnerstag

Kundendienst

Saarlandische Verwaltungsschule
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Markieren Sie alle Verbindungslinien, klicken Sie auf die Schaltflache
Formkontur und wahlen Sie eine passende Farbe aus, z.B. das glei-
che Orange wie beim Filleffekt. Wenn Sie nicht mehr genau wissen,
welche Farbe das war, wahlen Sie im Untermeni der Schaltflache
Formkontur die Pipette aus und klicken damit auf das Orange eines
Textfeldes. Auf diese Art kénnen Sie jede erdenkliche Farbe, die be-
reits auf der Folie verwendet wird, auswahlen.

Herr Samstag D

Vertriebsbiro .
Mord '

Mit der Pipette eine Farbe auswéahlen

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Prasentation mit Dia-
grammen’?.

Firma EDV-Woche

Frau Sonntag
Geschaftsfihrung

Herr Montag
Assistent

[ | |
Herr Donnerstag
Leiter

Kundendienst

Herr Dienstag Frau Mittwoch
Leiter

Leiterin

Einkauf Vertrieb

Herr Freitag ’ Herr Samstag
Vertriebsbiiro Vertriebsbiiro
Sod MNord

2 Formkantur =

Designfarben

Standardfarben
[ B | EEEENE

Kein Rahmen
\!,f Weitere Linienfarben...
&/ Pipette
= Starke [% ¢
=z Striche »

= Pfeile >

Die Pipette benutzen

Organisationsdiagramm mit formatierten Feldern und Verbindungslinien

[EE Sollten Sie aufgrund der Uberlagerungen nicht alle Linien auf einmal markieren kon-
nen, fuhren Sie einfach die Schritte mit den verbleibenden Linien noch einmal aus.

Objekte aus dem Organisationsdiagramm entfernen

Um Objekte aus dem Organisationsdiagramm zu entfernen, markieren Sie sie und dricken
anschlieRen die (Entf]-Taste. Unter Umstanden verschieben sich dabei aber die verbleibenden

Felder so, dass Sie sie erneut entsprechend anordnen mussen.
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20 Prasentationen zusammenfuhren

Wir werden nun die Dateien Préasentation mit Diagrammen7 und Schulungspréasentation2
zu einer Prasentation zusammenfihren, wobei die Folien der Prasentation mit Diagrammen?
ans Ende der Schulungsprésentation2 eingefiigt werden sollen:

Falls Sie die Datei Prasentation mit Diagrammen7 geschlossen haben, éffnen Sie sie wieder
und ebenso die Datei Schulungsprasentation2. Speichern Sie die Zweite unter dem Namen
Zusammengefihrte Prasentation ab. Gehen Sie ans Ende der Prasentation Zusammenge-
fihrte Prasentation: Mit der Tastenkombination (strg]+(Ende] kommen Sie direkt auf die letzte
Seite.

[Eg Falls Sie die [Ende]-Taste im rechts liegenden Zahleneingabeblock (Nummernblock)
driicken, muss die Zahleneingabe ausgeschaltet sein (siehe Seite 24).

Sie haben nun verschiedene Méglichkeiten, die Folien einzufligen:

Methode 1

Markieren Sie in der Datei Prasentation mit Diagrammen7 in der Mini-
aturansicht oder Foliensortierung alle Folien mit der Tastenkombination B
(strg]+(A] und klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe

- Einfiigen

Zwischenablage auf das Symbol Kopieren EITE“I. ©
Einfigeoptionen:

Wechseln Sie nun zur Datei Zusammengefihrte Prasentation. Klicken =l =y ‘:B
Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage auf den % :lt o
Pfeil = der Schaltflache Einfiigen und wahlen Sie die Einfligeoption B

Zieldesign verwenden, damit sich ein einheitliches Gesamtbild ergibt. Zieldesign verwenden

alle

Methode 2

Lassen Sie sich beide Dateien nebeneinander anzeigen (Registerkarte Ansicht, Gruppe
Fenster, Symbol Alle anordnen E). Markieren Sie alle Folien der Datei Prasentation

mit Diagrammen? (siehe Methodel). Zeigen Sie mit der Maus auf die Markierung und
ziehen Sie bei gedrickter linker Maustaste den Mauszeiger in das Fenster der Zieldatei I%
Zusammengefuhrte Prasentation. Lassen Sie unterhalb der letzten Folie die Maustas-
te los (Drag & Drop). Bei dieser Methode wird die Standardeinfligeoption angewandt:
Zieldesign verwenden.

Weitere Informationen

Fiihren Sie weitere Schulungsangebote auf.
6 Fiihren Sie Biicher, Artikel und elektronische Quellen auf.

Fiihren Sie Beratungsangebote und andere Quellen auf.

Diagramme

Untertitel durch Kiicken hinzufugen

otzen Wikommentsre [ 3% Ml W -—f————+ si% F3 Foleivon?

Die Folien per Drag & Drop kopieren
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Methode 3
Klicken Sie in der Datei Zusammengefiihrte Prasen- =
tation auf der Registerkarte Start in der Gruppe Fo- Neue

lien auf den Pfeil » der Schaltflache Neue Folie und fofie-

wahlen Sie den Befehl Folien wiederverwenden. Es

offnet sich der gleichnamige Aufgabenbereich. Kili-

cken Sie hier auf die Schaltflache Durchsuchen und
wahlen Sie Datei durchsuchen. Alternativ kdnnen
Sie aber auch den Link PowerPoint-Datei 6ffnen

anklicken.

Folien wiederverwend... ~ ¥
Folie einflgen aus:

~| [+

Durchsuchen »

Sie kiinnen Folien aus

oder anderen PowerPe Datei durchsuchen...
gedffneten Prasentativrrwicusrverwenaem: %

Folienbibliothek 6ffnen
PowerPoint-Datei 6ffnen

Weitere Informationen zum
Wiederverwenden von Folien

Aufgabenbereich Folien wiederverwenden

Folienbibliothek durchsuchen...

Okeanos

Ean
[
Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
aberschrift
M= M= it Lo (1]
Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel
Ean
Leer Inhalt mit Bild mit
Uberschrift Uberschrift

l|j Ausgewdhlte Folien duplizieren

r|j Folien aus Gliederung...
(=]

Folien wiederverwenden... [:

Folien wiederverwenden

Im Explorer-Fenster Durchsuchen navigieren Sie zu dem Ordner, in dem Sie die Quelldatei
Prasentation mit Diagrammen7 gespeichert haben, markieren diese und klicken auf [Gffnen].

@ Durchsuchen

« - 4 » DieserPC » System (C:) » Benutzer » Jana » Dokumente » PowerPoint 2016
Organisieren Neuer Ordner
# Schnellzugriff - Dies ist ein Ordner [°] Présentation mit Diagrammen6.pptx
I Desktop - Und hier ist noch ein Ordner Prﬁsentatlon mit Diagrammen7.pptx
" Animation1.ppte [l* Présentation mit Logo.pphbx
4 Downloads *
- "] Bricke.pptx [° Présentationl.ppbc
£ Dokumente * %] Kenferenzraum1.ppbx ¢ Probel von SP.pptx
= Bilder + [@¥ Kenferenzraum2 pphx [%|Probe2 von SP.pptx
PP PP
Bilder [1¥| Présentation mit Diagrammenl.pptx (¥ Probe3 von SP.pptx
Bilder [i¥|Prasentation mit Diagrammen2.pptx (3% Schulungsprésentation.pptx
b Musik [@¥| Présentation mit Diagrammen3.pptx [ Schulungsprésentation2.pptx
B Videos {8 Prasentation mit Diagrammend.ppte  [F Schulungsprasentation3.pptx
i) Prasentation mit DiagrammenS.ppte ¢ Schulungsprasentationd.pptx
[ Microsoft PowerPoint
v o<

v O PowerPoint 2016

[*|Zusammengefihrte Présentation.pptx

Dateiname: | Prasentation mit Diagrammen7.pptx

durchsuch... 0

- W @

[°| Zielgruppenorientierte Schulungsprisentation. pptx

v| Alle PowerPoint-Présentationer

X

Abbrechen

Die Quelldatei auswahlen

Die Folien der Quelldatei werden nun im Aufgabenbereich Folien wiederverwenden angezeigt
und kénnen per Mausklick nacheinander in die Zielprasentation eingefligt werden. Lassen Sie
dabei die Option [_| Urspriingliche Formatierung beibehalten deaktiviert, um das Zieldesign
zu verwenden und schlielen x Sie den Aufgabenbereich.
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Folien wiederverwenden ~ %

Folie einfigen aus:

ChUsersiJana\Documents\PowerPoint 20 | |

Durchsuchen «

Diagramme

Betriebliches Vor...

Betriebliches Vor...

Folie 4

- Autofederung

Urspriingliche Formatierung beibehalten

Aufgabenbereich mit Folien der Quelldatei

Unabhangig davon, fir welche Methode Sie sich entschieden haben, wurden die Folien in die
Zielprasentation eingeftigt und das Design angepasst. Speichern Sie die Prasentation noch ab,
ohne den Namen zu andern:

H - ¢ B 5 Zusammengefihrte Prisentation.pptx - PowerPoint 3] - m] ®
Start | Einfigen  Entwurf  Uberginge  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberpriifen  Ansicht @ Was mchten Sie tun? FENCEE O Freigeben
T T 4 [ElLayout~ oA ’-_OF‘I O Fuilleffekt P Suchen
A A /
) 0 - ] Zuriicksetzen U Formkontur - 38 Ersetzen ~
Einfiigen Neue F K U S s pa-| A Formen Anordnen Schrellformat-
- . A
. Folie- B Abschnitt~ - - vorlagen Formeffekte - [¥ Markieren ~
Zwischenablage Folien Schriftart Absatz Zeichnung Bearbeiten ~
13 Y Y
e -

Firma EDV-Woche

14 N
. .
-
Frau Som
_’ A¥a Gndﬁhﬁﬁ.‘
- Harr Mantz
-
15 r |
R Harr Diunatag. [ Frau Miciwoch [ Horr Donnar
| T Lurear Lamarin P
L Einkaut Vertrich Kundandlunst
H
=" demie Vo
Ha

16 [
. e £

= -

=]

== ||/ | e £

4 ¥

Folie 16von 16 "Okeanos” [[2  Deutsch (Deutschland) = Notizen Bl Kommentare E

Das Ergebnis

20.1 Die Prasentation in Abschnitte unterteilen

Seit der Version 2010 verfiigt PowerPoint Gber die Funktion Abschnitte, die dazu dient, in um-
fangreichen Prasentationen den Uberblick zu behalten oder verschiedene Abschnitte unter-
schiedlichen Mitarbeitern zur Bearbeitung zuzuweisen. Diese Art der Folienordnung ist ver-
gleichbar mit dem Organisieren von Dateien in Ordnern. Die einzelnen Abschnitte entsprechen
dabei den Ordnern, die zugehdrigen Folien den in den Ordnern enthaltenen Dateien.
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Abschnitt hinzufigen

1. Die Datei Zusammengefiihrte Prasentation ist die aktuelle Prasentation. Markieren Sie in
der Foliensortierung oder in der Normalansicht links in der Miniaturansicht die Folie, die die
erste Folie des Abschnitts sein soll, in unserem Fall Folie 10 mit der Uberschrift Diagram-

me.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Folien auf
die Schaltflache Abschnitt und wéahlen Sie im Untermeni den Be-
fehl Abschnitt hinzufiigen.

3. Uber der Folie erscheint nun der automatisch generierte Name
Abschnitt ohne Titel und in der Foliensortierung sind die zugeho-
rigen Folien markiert. Die vorherigen Folien, die keinem Abschnitt
zugeordnet wurden, werden automatisch unter dem Abschnittna-
men Standardabschnitt zusammengefasst.

= Abschnitt ~

=]

=

Abschnitt hinzufigen
1 N

Abschnitt hinzuftigen

Zusammengefiihrte Prasentation.pptx - PowerPoint

Bildsct Uberpriifen Ansicht Q Was méchten Sie tun?

H ©- el =
Start | Einfiigen  Entwurf Animationen

ES [=] Layout - O
] Zuriicksetzen .

Neue U s s AV
Fole. ‘BAbschni-  F K U S 3 .

O

Einfiigen

Zwischenablage
4 SMENCAraansCniT

Folien Schriftart

Absatz Zeichnung

4 Abschnitt ohne Titel

Anordnen Schnellformat-

orlagen

[Eal - () X

JUNEEN O Freigeben
P Suchen
D Ersetzen -

[+ Markieren -

Fiilleffekt

Formkontur

Formeffekte

Bearbeiten ~

Folie 10von 16 “Okeanos™

[2 Deutsch (Deutschland)

Eingefugter Abschnitt in der Foliensortierung

20.2 Abschnitte bearbeiten

Wenn Sie den Abschnittsnamen andern mochten, klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf den Namen und wahlen im Kontextme-

ni den Befehl Abschnitt umbenennen. Uberschreiben Sie den =R
Eintrag mit dem von Ihnen gewiinschten Namen und schlieRen z
Sie die Eingabe Uber die Schaltflache ab. ;
=X

Abschnitt umbenennen ? e “

Abschnittname: E

Diagramme| e

Abbrechen

Einen neuen Abschnittnamen eingeben

Abschnitt umbenennen [%

Abschnitt und Folien entfernen

Abschnitt entfernen

Alle Abschnitte entfernen

Abschnitt nach gben verschieben

Alle reduzieren

Alle erweitern

Kontextmenl

Um einen ganzen Abschnitt inklusive Folien zu verschieben, gehen Sie wie folgt vor: Offnen Sie
durch Rechtsklick das Kontextmeni und wahlen Sie den Befehl Abschnitt nach oben bzw.
nach unten verschieben. Oder Sie klicken auf den Abschnittsnamen und verschieben ihn bei
gedruckter linker Maustaste an die gewlinschte Stelle.
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Ein Doppelklick auf den Abschnittsnamen blendet die zum Abschnitt gehdrenden Folien aus,
ein weiterer Doppelklick wieder ein. Dasselbe Ergebnis erzielen Sie durch Klick auf das kleine
Dreieck 4 bzw. I, Giber die Kontextmenibefehle Alle reduzieren und Alle erweitern oder tber
die Untermentpunkte Alles reduzieren und Alle erweitern der Schaltflache Abschnitt (Regis-
terkarte Start, Gruppe Folien). Wird ein Abschnitt reduziert dargestellt, steht die Anzahl der
zugehorigen Folien in Klammern hinter dem Abschnittnamen, z.B. Diagramme (7 Folien).

Abschnitt entfernen

Auch das Entfernen von Abschnitten ist Uiber das Kontextment mdoglich. Hierfir stehen drei
Befehle zur Auswahl:

e Alle Abschnitte entfernen: Alle Abschnitte in der Prasentation werden entfernt, aber ohne
Folien.

e Abschnitt entfernen: Nur der aktuelle Abschnitt wird entfernt, aber nicht die Folien.

e Abschnitt und Folien entfernen: Es wird der markierte Abschnitt inklusive der darin
enthaltenen Folien geldscht.

@ Die Befehle Abschnitt entfernen und Alle Abschnitte entfernen finden Sie auch im
Unterment der Schaltflache Abschnitt (Registerkarte Start, Gruppe Folien).

Speichern und schlieBen Sie die aktuelle Prasentation unter dem Namen Prasentation mit
Abschnitten.
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21 Weitere Moglichkeiten und Einstellungen

21.1 Intelligente Suche

Mit Hilfe der intelligenten Suche lassen sich Informationen zu einzelnen Begriffen in lhrer Datei

abrufen, ohne dass Sie das Dokument verlassen miissen.

Die Datei Prasentation mit Abschnitten ist die aktuelle
Présentation. Stellen Sie den Cursor auf der letzten Folie
(Folie 16) in das Wort Firma oder markieren Sie das gan-
ze Wort und klicken Sie auf der Registerkarte Uberprii-
fen in der Gruppe Einblicke auf die Schaltflache Intelli-
gente Suche. Oder Sie rufen mit einem rechten Maus-
klick das Kontextmenu auf und wéahlen Sie den Befehl
Intelligente Suche.

PowerPoint 6ffnet am rechten Fensterrand den Aufga-
benbereich Intelligentes Nachschlagen. In dem Regis-
ter Erkunden finden Sie Ergebnisse der Internetsuche
von Bing, wie beispielsweise Wikipedia-Eintrage. Uber die
Verknupfung Mehr zeigt PowerPoint noch weitere Ergeb-
nisse an. Um einen Eintrag aufzurufen, klicken Sie auf die
entsprechende Uberschrift. Nun 6ffnet sich Ihr Standard-
browser (z.B. Microsoft Edge oder Internet Explorer) mit
dem zugehdrigen Inhalt.

Méchten Sie sich nur schnell eine oder mehrere Definitio-
nen des Begriffes anzeigen lassen, wechseln Sie durch
Mausklick zum Register Definieren:

Intelligentes Nachschlagen ™ %
Erkunden Dei@)@ren
Firma
SUBST
1. ein (privates) Unternehmen, das Waren

produziert, ihnen handelt oder
Dienstleistungen anbietet

Begriffsdefinition

Jo

Intelligente
Suche

Schaltflache

,(D Intelligente Suche
Synonyme % 3

@3;,‘ Ubersetzen

A Texeffekte formatieren...

%4 Form formatieren...

Kontextmenii (Ausschnitt)

Intelligentes Nachschlagen ™%
Erkunden Definieren
Wikipedia erkunden A

Flr{jf — Wikipedia
Kel emgegendber die

Gi lichen Rechts (GbR), da sie

Gese!
keine haft ist. Sie kann

Terra Firma — Wikipedia

Terra firma (lat. und port. for .Festland™)
bezeichnet. die Terraferma, d if dem
Festland Ialiens der Herrschaft der Repub)!

Websuche

Firma — Wikipedia
hitps:/fde. dia org/wiki/Firma

birgerlichen Rechts (GbR), da sie
keine Handelsgesellschaft ist. Sie kann SV

Aufgabenbereich Intelligentes
Nachschlagen

n@; Sie koénnen die Verknupfungen im Register Erkunden auch in Ihre Prasentation einfu-
gen: Zeigen Sie mit der Maus im Aufgabenbereich auf den Link und ziehen Sie ihn bei
gedruckter linker Maustaste in das Dokument auf die gewiinschte Einflgestelle (Drag

& Drop).

21.2 Sammeln und Einfligen

Mithilfe der Office 2016-Zwischenablage (Seite 39) im Aufgabenbereich kdnnen Sie nun auch
unterschiedliche Objekte (Texte, Bilder etc.) von verschiedenen Stellen hintereinander sammeln
und dann Uber die Schaltflache Alle einfiigen in einem Schritt den gesamten Inhalt der Office
2016-Zwischenablage an einer Stelle in der Gliederung oder auf der aktuellen Folienseite einfi-
gen:

1. Falls geschlossen, 6ffnen Sie den Aufgabenbereich Zwischenablage, beispielsweise tber
einen Klick auf die kleine Schaltflache m in der unteren rechten Ecke der Gruppe Zwischen-
ablage auf der Registerkarte Start.

2. Loschen Sie zunéchst den Inhalt der Office 2016-Zwischenablage
Uber die Schaltflache Alle I6schen im Aufgabenbereich.

Alle 16schen
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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. Ezl-

5. Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4., bis Sie alle Objekte in der Office 2016-
Zwischenablage gesammelt haben. Maximal stehen Ihnen 24 Zwischenspeicher zur Verfi-

gung.

6. Positionieren Sie den Cursor an der neuen Einfligestelle in der Gliederung oder blattern Sie
in der Folienansicht zur gewtinschten Folie in dieser oder in einer anderen Prasentation.

7. Klicken Sie im Aufgabenbereich Zwischenablage auf die Schaltflache

. . . . Alle einfdgen
Alle einfigen. Die gesammelten Objekte werden eingefigt.

21.3 Mit Drag & Drop Texte verschieben oder kopieren

Mit der Editierfunktion Drag & Drop haben Sie noch eine weitere Moglichkeit, 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 gedriickter linker Maustaste be-
zeichnet. Beim Loslassen der Maustaste wird das Element abgelegt. Der Mauszeiger wechselt
beim Ziehen sein Aussehen:

l% Verschieben des markierten Objekts: Das Objekt wird an der urspriinglichen Stelle
bk geloscht.
l% 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
miussen, 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 kdnnen: PowerPoint-Optionen, Seite
Erweitert, Textbearbeitung durch Drag & Drop zulassen. Drag & Drop verwendet nicht
die Zwischenablage.

PowerPoint-Optionen ? *

All
Allgemein T Erweiterte Optionen fir PowerPoint

Dokumentprifung

Speichern Bearbeitungsoptionen

Sprache Beim Markieren automatisch ganzes Wort markieren
Erweitert Textbearbeitung durch Drag & Drop zulassen

astatur automatisch an die Sprache des umgebenden Texts anpassen
Meniband anpassen
[] screenshot nicht automatisch als Link bereitstellen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff R -
Maximale Anzahl van Vorgangen, die rickgéngig gemacht werden kénnen: |20
Add-Ins
Ausschneiden, Kopieren und Einfigen
Trust Center
Intelligentes Ausschneiden und Einfiigen

Schaltflache fir Einflgeoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingefigt wird
v

0K Abbrechen

Drag & Drop aktiveren

21.4 Objekt kopieren zwischen zwei Dateien
Mit der Zwischenablage konnen Sie Objekte zwischen verschiedenen Dateien austauschen:

1. Beide Dateien sind in der Folienansicht oder in der Normalansicht gedffnet. Das zu kopie-
rende Objekt wird in der Quelldatei markiert. Mehrere Objekte werden bei gedriickter [« -
Taste mit der Maus markiert.
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(strg]+(c] oder Symbol EEI 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.

n

4. (strg)+[v] oder Symbol fliigt den Zwischenablageinhalt auf der aktuellen Seite ein. =
5. Das eingefligte Objekt bei gedriickter Maustaste an die gewiinschte Stelle ziehen. e

21.5 Gliederungs-Datei importieren

_ 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 und klicken Sie auf Durchsuchen.

Im Explorer-Fenster Offnen (Seite 30) 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

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

I]%’ Voraussetzung fiir die korrekte Ubernahme einer Gliederung aus Word ist, dass den
Uberschriften im Word-Dokument entsprechende Uberschriftenformatvorlagen (Uber-
schrift 1, Uberschrift 2, ...) zugewiesen wurden.

21.6 Texte suchen und ersetzen

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

Ersetzen ? x
e Klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf die Suchen nach:
Schaltflache |%c Ersezen | -| oder Kurstellnehmer N
Ersetzen durch:
» . . . . Schulungsteilnehmer w Ersetzen
e driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[H]. L] Grot. Kicinsehveibung beachten e
|:| 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 Schaltflache [Weitersuchen]. Wenn PowerPoint die Suchdaten
(Zahlen oder Text) gefunden hat, werden die Zeichen markiert. Fiir das weitere Vorgehen ha-
ben 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 Ruckfrage da-

nach auch alle weiteren Daten, auf die der Suchbegriff zutrifft.

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

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

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

21.7 Die Rechtschreibprifung

Sind auf lhrem Bildschirm einige Woérter mit einer roten Wellenlinie
unterstrichen, z.B. Burg fichwanek? Und haben Sie unten in der Status-
zeile ein Buchsymbol mit einem Kreuz ? Dann ist die automatische

Rechtschreibprifung (rote Wellenlinie) eingeschaltet. PowerPoint ent- Schwanke
halt ein Standardworterbuch und Regeln fir die Uberprifung der Schwinke
Rechtschreibfehler. Es sind die gebrauchlichsten Worter gespeichert. Schwane

Schwank

Schwanker

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die rote Wellenlinie. Es er-
scheint das rechts stehende Kontextmeni. Falls das Wort falsch ge-
schrieben wurde, kénnen Sie es gleich durch ein anderes Wort aus
dem oberen Teil des Kontextmeniis mit einem Mausklick ersetzen. Rechtschreibpriifung
Wenn es richtig geschrieben wurde, klicken Sie auf Hinzufiigen zum

Wérterbuch. Mit einem Mausklick auf das Dokument schlieen Sie

das Mend.

Alle ignorieren

Hinzufigen zum Warterbuch

Uber den Weg Datei-Menii, Schaltflaiche [JEZECM, schalten Sie auf der Seite Doku-
mentprifung die automatische Rechtschreibprifung wahrend der Eingabe ein und
aus. Dazu aktivieren 7] oder deaktivieren [_| Sie in dem Dialogfeld bei der Option

Rechtschreibung wahrend der Eingabe Uberprifen

mit einem Mausklick das Kontrollkastchen:

PowerPaint-Optionen 7 X
Allgemein

T/BCJ Andern Sie, wie PowerPoint Text korrigiert und formatiert.
Dokumentprifung

Speichern AutoKorrektur-Optionen

Sprache Andern Sie, wie PowerPoint Text wahrend der Eingabe korrigiert und formatiert: | AutoKorrektur-Optionen...

Erweitert
Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen
Meniband anpassen

Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Warter mit Zahlen ignorieren

Add-Ins Internet- und Dateiadressen ignarieren
Trust Center Wiederholte Warter kennzeichnen
Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
[ GroBbuchstaben behalten Akzent
[0 Verschlage nur aus Hauptwarterbuch
Benutzenworterbucher...

Franzésische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung | ~
Bei der Rechtschreibkorrektur in PowerPoint

Rechtschreibung wahrend der Eingabe Gberprafen
Rechtschreib- und Grammatikfehler ausblenden

O Grammatik zusammen mit Rechtschreibung prafen

Dokument emeut priifen

Die Rechtschreibpriifung ein- und ausschalten
So rufen Sie jederzeit die Rechtschreibprifung auf:
1. Unabhangig von dieser Einstellung kénnen Sie auch jederzeit eine Recht- ABC
schreibpriifung tiber das Symbol auf der Registerkarte Uberpriifen, Grup- R\/ht
pe Rechtschreibung oder mit der Taste durchfiihren. sch,&:ibu'ng

2. Nach Abschluss der Priifung erscheint der folgende Hinweis:
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w

Micresoft PowerPeoint

o Die Rechtschreibprafung ist abgeschlossen, Jetzt kann's weitergehen!

X

Rechtschreibung abgeschlossen

Bei den Wortern, die nicht im Standardwdrterbuch
oder in dem von lhnen ausgewahlten Wérterbuch
vorzufinden sind, blendet PowerPoint im rechten Teil
des Programmfensters den Aufgabenbereich Recht-
schreibung ein. Hier werden gegebenenfalls einige
Anderungsvorschlage fiir die korrekte Schreibweise
vorgenommen.

Rechtschreibung M

Schwanek

lgnorieren Alle ignarieren

Hinzufiigen

Schwanke

Schwinke

Schwane

Moéchten Sie das von PowerPoint gefundene Wort Schwank
korrigieren, haben Sie folgende Moglichkeiten:

e einen Vorschlag aus der Liste auswéahlen und Ander
auf eine der Schaltflachen klicken oder

P

Schwanker

Alle indern

L. i . Schwanke 4
e die Anderung direkt im Text manuell vornehmen. « Bebe
= Zaudere
= Lustspiel

o

Der Aufgabenbereich, der wie Ublich Giber die Schalt-
flache * in der rechten oberen Ecke des Bereichs ge-
schlossen wird, bietet Ihnen die folgenden Schaltfla-
chen: Aufgabenbereich Rechtschreibung

Deutsch (Deutschland) A

Schaltflache Aktion

Ignorieren Das Wort wird nicht korrigiert.

[A11e ignorieren] Das Wort wird in der gesamten Prasentation nicht geandert.

Das markierte Wort im Text wird dem Warterbuch hinzugefigt.

Das Wort wird durch das in der Vorschlagsliste markierte Wort ersetzt.

Jedes falsch geschriebene Wort wird in der Présentation durch das in der
Vorschlagsliste markierte Wort ersetzt.

Diese Schaltflache erscheint nur, wenn dieselben Wérter direkt hinterei-

nander stehen (Wortwiederholung).

In den Optionen kénnen Sie auf der Seite Dokumentprifung durch einen Klick auf die Schalt-
flache Benutzerworterbiicher ein anderes Woérterbuch (z.B. ein Fachwdérterbuch) fir die neuen
Worter auswahlen.

AutoKorrektur

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

Uber den Weg Datei-Meni, [JEZZEI, Seite Dokumentpriifung, [AutoKorrektur-Optionen], Re-
gister AutoKorrektur kénnen Sie die Korrekturliste bearbeiten.

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

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) ? =

Autokorrektur — AutoFormat wahrend der Eingsbe  Aktionen  Math, AutoKorrektur

Schaltflache fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWe\ GRoBbuchstaben am WOrtanfang karrigieren

[~] Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen
Wochentage immer groBschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren
Wa‘nrend der Eingabe ersetzen

Ausnahmen...

Ersetzen: Durch:

gepriotf geproft

gehts geht's ~
Geidcht Gedicht

Gelegenhet Gelegenheit

Gelgenheit Gelegenheit

geradde gerade w

Lgschen

Automatlsch Vorschlage aus dem Warterbuch verwenden

OK Abbrechen

Dialogfeld AutoKorrektur

21.8 Der Thesaurus

Der Thesaurus (= Synonymwdrterbuch) ermdglicht es Ihnen, fur ein
Wort einen anderen Begriff gleicher oder &hnlicher Bedeutung zu
finden, damit Sie den Text abwechslungsreicher gestalten kénnen:

caurus - X
1. Stellen Sie in einem Textfeld oder in der Gliederung den Cursor T_hebaw -
in ein Wort, das Sie durch ein Synonym oder durch ein &hnli- (© | Celernte 2
ches Wort ersetzt haben méchten. Bei dem nebenstehenden 4 Eingelernte (Adj.)
Beispiel steht der Cursor in dem Wort Gelernte. Einfgeelfemte
Aufgefasste
2. Driucken Sie die Tastenkombination (o ]+(F7] Einstudierte
oder wahlen Sie den Weg Registerkarte Uber- B Erlernie__~
.. . Erfass 55 Einfagen
prifen, Gruppe Rechtschreibung, Symbol Thesaurus E— %
Thesaurus. Der rechts stehende Aufgabenbe- B Kopieren
reich wird gedffnet.
3. Um das Wort zu ersetzen, zeigen Sie mit der Maus in der The-
saurus-Liste auf ein Synonym. Klicken Sie auf den Listenpfeil =
und in dem daraufhin erscheinenden Auswahlment auf Einfi-
gen. Das markierte Wort (hier: Gelernte) wird durch das aus- Sy -

gewahlte Wort ersetzt (hier: Erlernte).

4. Wenn Sie dagegen direkt auf ein Wort in der Thesaurus-Liste  Aufgabenbereich Thesaurus
klicken, wird dieses Wort oben in das Suchen-Feld gestellt und
die Liste im Thesaurus andert sich.

21.9 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern stdndig weiter entwickelt. Wir arbeiten hier mit der
PowerPoint-Version 2016 fur Windows. Die gespeicherten Dokumente haben die Dateinamen-
Erweiterung .pptx. Diese pptx-Dateien kénnen Sie auch in den Vorgénger-Version 2007, 2010
und 2013 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 kdnnen.
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In dem Explorer-Fenster Speichern unter kénnen Sie das aktuelle Dokument auch unter einem
anderen Dateityp speichern, z.B. fir altere PowerPoint-Versionen, als Windows Media Video,

RTF oder Grafikdatei.

Es qgibt allerdings Einschrankungen: Besonderhei-
ten, die nur in der PowerPoint-Version 2016 zur
Verfugung stehen, werden beim Offnen des Do-
kuments in den Vorgénger-Versionen nicht oder
anders dargestellt.

Klicken Sie in dem Explorer-Fenster Speichern
unter bei dem Feld Dateityp auf den Listenpfeil =
und wahlen Sie den Typ aus. Den Dateinamen
konnen Sie beibehalten oder &ndern. Die Erweite-
rung wird von PowerPoint automatisch angepasst.

Bei einigen Dateiformaten, z.B. bei den Grafikfor-
maten wie GIF, kann in einer Datei nur eine

PowerPoint-Prasentation mit Makros (*.pptm)
PowerPoint 97-2003-Prasentation (*ppt)

PDF (*.pdf)

XPS-Dokumnent (*xps)

PowerPoint-Vorlage (*.pobx)
PowerPoint-Verlage mit Makros (*.potm)
PowerPoint §7-2003-Vorlage (*.pot)
Office-Design (*.thmx)
PowerPoint-Bildschirmprisentation (*.ppsx
PowerPoint-Bildschirmprasentation mit Makros (*.ppsm)
PowerPoint §7-2003-Bildschirmprasentation (".pps)
PowerPoint-Add-In {*.ppam)

PowerPoint $7-2003-Add-In (*.ppa)

PowerPoint XML-Prasentation (*xml)
MPEGA-Video (*.mpd)

‘Windows Media Video (*.wmv)

GIF (Graphics Interchange Format) (*.gif)
JPEG-Dateiaustauschfermat (*.jpg)

PNG-Format (Portable Netwerk Graphics) (".png)
TIFF Tag Image File Format (*.tif)
Gerdteunabhingige Bitmap (*.bmp)
Windows-Metadatei (*.wmf)

Erweiterte Windows-Metadatei (*.emf)
Gliederung/RTF (*.rtf)

PowerPoint-Bildprasentation (*.ppbd
Strict Open XML-Présentation (".pph:)
OpenDocument-Prasentation (*.odp)

PowerPoint-Seite (Folie) abgespeichert werden.
Daher erscheint eine Meldung, wenn lhre Présen-
tation aus mehreren Folien besteht:

Dateitypen

Microsoft PowerPoint *

o Welche Folien mochten Sie exportieren?

= LAlle Folien

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

Hur diese Folie Abbrechen

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 Ihnen 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
Mdoglichkeit an. Wahlen Sie im Datei-Menli den Weg: Exportieren, Dateityp an-
dern:

Prisentation] - PowerPomt

Anmelden

Exportieren

S Dateityp andern
1 PDR/XPS-Dokument erstellen i

Prasentations-Datedypen

=}

PowerPesen 972003 Prasentation " pet}
Jerwendiet das PowerProint 372003

= Video erstellen

s Bildschirmprasentation fir €0
* verpacken

Handzettel erstellen

I-I%‘ Dateityp dndem

Den Dateityp &ndern
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Im rechten Bereich markieren Sie den Rahmen PowerPoint 97-2003-Prasentation (*.ppt) und
dann klicken Sie auf die Schaltflache Speichern unter. Es erscheint das Explorer-Fenster
Speichern unter (Seite 27) 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 6ffnen, werden eventuell spezifische Formatie-
rungen nicht oder anders dargestellt. Auf der Seite 151 ist beschrieben, wie Sie einen Gliede-
rungstext nach PowerPaint exportieren.

OpenDocument-Présentation (*.odp)

Der Dateityp OpenDocument-Prasentation (*.odp) gehért zur standardisierten Gruppe der
Offenen Dokument-Formate (ODF). Dieser Standard fur Dateiformate von Blrodokumenten
ist inzwischen in vielen Firmen und staatlichen Institutionen als Dateityp verpflichtend einge-
fuhrt. 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 2016 erhalten, wenn Sie aber ein ODF-Dokument in einem anderen Pro-
gramm 6ffnen, werden eventuell spezifische PowerPoint-Formatierungen nicht oder anders
dargestellt.

21.10 In der Cloud speichern (OneDrive)

Wie bereits auf Seite 11 erwahnt, bieten Ihnen die Programme von Office 2016 die Moglichkeit,
sich bei Office anzumelden. Dadurch kénnen Sie mit Hilfe von OneDrive unabhangig von Ihrem
Standort Uber das Internet auf Ihre Dokumente zugreifen. Bei OneDrive handelt es sich um den
Cloud-Dienst von Microsoft. Eine Cloud ist eine Art ,Datenwolke im Internet, in der Dateien auf
einer scheinbaren, also auf einer virtuellen Festplatte gespeichert werden und von dberall tber
das Internet zugéanglich sind.

Fur die Anmeldung bei Office ist entweder ein Microsoft-Konto oder ein Organisationskonto
notwendig. Wenn Sie z.B. Hotmail, Xbox LIVE oder Windows Phone verwenden, verfiigen Sie
bereits Uber ein Microsoft-Konto. Sie kénnen sich aber auch wahrend der Anmeldung ein neues
Konto erstellen. Die Anmeldedaten fur ein Organisationskonto werden lhnen gegebenenfalls
von lhrem Unternehmen, lhrer Behorde oder lhrer Schule zur Nutzung von Microsoft-Diensten
zur Verfligung gestellt.

[Eal — O >

Oben rechts anmelden

Klicken Sie im Programm-Fenster oben rechts auf

den Link Anmelden. Die darauffolgenden Dialogfel- ==
der sind je nach Kontoart etwas unterschiedlich: Ge- et
ben Sie entweder in verschiedenen Fenstern oder

nur in einem Fenster nacheinander |hre E-Mail-

Adresse und |hr Kennwort ein und klicken Sie zum

Schluss auf die Schaltflache Anmelden. Uber den

Link Jetzt registrieren erstellen Sie falls ndtig ein .

neues Konto. E-Mail und Kennwort eingeben
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Nach der Anmeldung steht nun im Programm-Fenster anstelle des
Links Ihr Name (hier: Jana Winkler). Mit einem Klick darauf andern | - o X
Sie beispielsweise lhr Foto, wechseln das Konto oder melden sich Jana Winkler

Uber die Kontoeinstellungen ab.

Offnen Sie die Prasentation Probel von SP. Um das Dokument in der Cloud zu speichern,

1. wechseln Sie ins Datei-Men, klicken auf Speichern unter und wahlen Ihr OneDrive:

Speichern unter

£ OneDrive - Personlich Aktueller Ordner
jana.winkler@mm =
(RN Documents
ED Jana Winklers OneDrive » Documents
Dieser PC
Heute

Ort hinzufligen Documents

Jana Winklers OneDrive = Documents

Durchsuchen OneDrive - Persénlich

Auf OneDrive speichern

Wenn Sie noch nicht bei Office 2016 angemeldet sind, holen Sie dies
flache Anmelden nach:

=

Uber die Schalt-

Durchsuchen

Bei Office 2016 anmelden

2. Imrechten Teil des Fensters

e wahlen Sie einen der zuletzt verwendeten oder
den aktuellen Ordner aus. (Letzterer st
allerdings nur verfugbar, wenn die Datei bereits
auf OneDrive gespeichert war.)

e Oder Sie klicken auf Durchsuchen, um das
Explorer-Fenster Speichern unter aufzurufen.

Speichern unter

a OneDrive - Personlich

jana.winkler@mm =
El:l Dieser PC
+ Ort hinzuftigen

Durchsuchen %

Speichern Sie die Datei im OneDrive-Ordner oder einem Unterordner lhrer Wahl ab.

4. In der Symbolleiste fur den Schnellzugriff wurde das Symbol Speichern mit ei-

nem grinen Doppelpfeil ergénzt. Daran kénnen Sie erkennen, dass die Datei

k2

nach weiterem Bearbeiten und Speichern in der Cloud synchronisiert wird.
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Die Datei kdnnen Sie nun folgendermaRen &ffnen:

am eigenen Computer Uber den OneDrive-Ordner Ihres Datei-Explorers. Eventuell miissen
Sie sich noch einmal anmelden!

An jedem Computer mit installiertem Office 2016 nach der Anmeldung bei Office Uiber den
Weg Datei-Menii, Seite Offnen, OneDrive und

an jedem Computer auch ohne installiertes Office 2016 Uber einen Internet Browser unter
www.onedrive.de. Dazu melden Sie sich mit lhrem Microsoft-Konto an und wechseln ge-
gebenenfalls durch Klick auf die entsprechende Kachel (z.B. Dokumente) zu dem Unterord-
ner, in dem Sie die Datei gespeichert haben:

& Datejen — OneDrive xX |+ = O X
é > O | ﬂ Microsoft Corporation [US] live.com Tf( | = |Z g

OCneDrive ? B it 1
P Alles durchsuchen @ Neu v 2 Hochladen I= Sortieren v = (O

A OneDrive Dateien
Dateien
Zuletzt verwendet
Fotos

Geteilt

~ PCs

SCHULUNG-09

https://onedrive.live.com/#id=8E741473393E262%21104&cid=08E741473393E2628group=0 \utz und Cookies  Entwickler  Missbrauch melden  Deutsch

OneDrive Uber den Internet Explorer aufrufen

21.11 Zusammenarbeit Uber die Cloud

PowerPoint 2016 bietet lhnen die Méglichkeit, ein Dokument gemeinsam mit anderen Anwen-
dern zu bearbeiten und diese Personen direkt in PowerPoint einzuladen, ohne das Programm
bzw. das Dokument zu verlassen. Voraussetzung fir die Zusammenarbeit ist, dass die Datei im
Dateityp .pptx in der Cloud gespeichert wird oder bereits wurde.

1.
2.

Offnen Sie die Datei Schulungsprasentationl.pptx.

Klicken Sie oben im Meniiband ganz rechts auf die
Schaltflache Freigeben. Am rechten Fensterrand 6ffnet

. . . Freigeben A3
sich der Aufgabenbereich Freigeben. J
Urmn mit anderen zusammenzuarbeiten,
Wenn lhr Dokument noch nicht in der Cloud gespeichert speichern Sie bitte eine Kopie lhrer Datel an
) ) ) . X . einem Onlinespeicherort,
war, finden Sie im Aufgabenbereich die Schaltflache In
der Cloud speichern. Klicken Sie darauf, melden Sie In der Cloud speichern

sich gegebenenfalls mit Ihrem Microsoft-Konto an und
fahren Sie wie im vorherigen Kapitel beschrieben mit der

) Datei zuerst in der Cloud speichern
Speicherung fort.

Geben Sie im Feld Personen einladen die E-Mail-Adresse(n) der gewiinschten Anwender
ein (mehrere Adressen durch ein Komma getrennt) oder wahlen Sie sie nach einem Klick
auf das Symbol [E= aus Ihren Kontakten aus.

Legen Sie im darunterliegenden Listenfeld ~ fest, ob diese Per- | Kann bearbeiten |~ |
sonen das Dokument bearbeiten oder nur anschauen kdnnen Kann bearbeiten

(Bild rechts).
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6. Geben Sie falls gewiinscht eine Nachricht in das dafir
vorgesehene Feld unterhalb des Listenfelds ein.

Freigeben =
7. Klicken Sie abschlieBend im Aufgabenbereich auf die Personen einladen
Schaltflache [Freigeben]. &

Kann bearbeiten ~

Machricht einschlieBen (optional)

Die eingeladenen Personen erhalten nun eine E-Mail mit
einem Link zum Offnen des Dokuments:

Freigeben
(P Schullﬂgsprasentatiom
Jana
Freigabelink in einer E-Mail :: . Jana Winkler
&, Besitzer
Anhand der Freigeben-Schaltflache im Menu-
band erkennen Sie, wie viele Personen gerade am Doku- SIS (R el Sl

ment arbeiten (im Beispiel 2). Ein Klick auf diese Schaltfla-
che zeigt alle Personen an, auch die, die sich gerade nicht
im Dokument befinden.

Aufgabenbereich Freigeben

21.12 Standard-Ordner und AutoWiederherstellen

== Sehr haufig speichern Sie Ihre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In den
Optionen kénnen Sie einen Standard-Speicherort zum Offnen und Speichern festle-
gen: Datei-Mend, Schaltflache [ optonen | Speichern:

| PewerPaint. Optianen ER

H Geben Sie in, wit Dokmente geapeichert werden sollen,

CAUsersh dana Dacuments’

Durchsuchen,

Gienauigleil beim Freigeben dieser Priventation beibebalten 1) Schulungsprasentation . ppbe

Abbrechen

Den Standard-Speicherort festlegen

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

Dariiber hinaus ist es empfehlenswert, in dem oben stehenden Optionen-Fenster auch die zwei
folgenden Kontrollk&stchen mit Mausklick einzuschalten und eine Minutenzahl groRRer als 0,
z.B. 10 einzugeben:

AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 | Minuten

Beimn Schliefen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

Nun werden automatisch alle 10 Minuten noch zusatzliche interne Systemkopien von allen ge-
offneten Dateien erstellt. Bei einem Neu-Start von PowerPoint nach einem Absturz restauriert
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das Programm dann die Dokumente. Dies wird durch eine entsprechende Meldung in der Titel-
zeile kenntlich gemacht. Unabhéangig davon missen Sie aber unbedingt auch selbst regelmafig
speichern!

Die Vorteile, die diese automatischen Speicherungen bieten:

e Sie kdnnen im Datei-Menu auf der Seite Informationen (Seite 15) verschiedene Versionen
der aktuellen PowerPoint-Prasentation 6ffnen.

e Falls Sie aus Versehen ein Dokument ohne Speicherung geschlossen haben, kénnen Sie
die letzte Version wieder 6ffnen. Die interne Systemkopie wird allerdings nur maximal 4
Tage lang aufbewabhrt.

Ubrigens, weil Sie gerade das PowerPoint Optionen-Fenster gedffnet haben: Auf der Seite
Allgemein kénnen Sie Ihren Benutzernamen eintragen oder andern. Diese Information wird
dann auch im Eigenschaften-Fenster (Datei-Menu, Informationen, Schaltflache Eigenschaf-
ten) angezeigt. Erst nach einem Klick auf die Schaltflache im Optionen-Fenster wird lhre
Anderung in einer neuen Préasentation verwendet.

21.13 Einstellungen beim Programm-Start
PowerPoint-Startbildschirm oder eine neue, leere Prasentation

Nach dem_ Start des Programms erschei_nt entvv_eder eine neue, Igere Prasenta_ltiqn
oder es wird der PowerPoint-Startbildschirm (Seite 10) getffnet. Dies kdnnen Sie in
den Optionen einstellen: Datei-Menii, Schaltflache [JEEEZM, Allgemein. Falls der
Startbildschirm nicht erscheinen soll, deaktivieren Sie das entsprechende Kontroll-
kastchen [ | am unteren Rand des nachfolgenden Fensters:

PowerPaint-Optionen 7 X

All i
gemein r.‘ic. Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten mit PowerPoint
Dokumentprifung “

Speichern Benutzeroberflachenoptionen

Sprache Minisymbolleiste far die Auswahl anzeigen C
Erweitert Livevorschau aktivieren

Quickinfo-Format: |Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen -
Meniiband anpassen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Microsoft Office-Kopie personalisieren

Add-Ins Benutzername: Jana

Trust Center Initialen: J
O immer diese Werte verwenden, unabhéngig von der Anmeldung bei Office
Office-Hintergrund: |Ohne Hintergrund |~
Office-Design: Weill ~

Startoptionen

Wihlen Sie die Dateierweiterungen aus, die standardmaBig von PowerPoint gedffnet werden

sollen: Standardprogramme...

Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft PowerPoint nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
Dokumenten ist

If%startbl\d:cmrm beirn Start dieser Anwendung anzeigen

QK Abbrechen

PowerPoint-Startbildschirm oder eine neue, leere Prasentation

21.14 Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

In der Standardeinstellung ist die Symbolleiste fir den Schnellzu-

griff im oberen linken Bereich des PowerPoint-Fensters mit mehreren H -
Befehlen angebracht. Sie kénnen diese Leiste auch selbst zusammen-
stellen. Dazu stehen Ihnen fast alle PowerPoint-Befehle zur Verfligung.

el
41

Schnellzugriff
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Zum Einstellen klicken Sie in der Titel-
leiste auf die Schaltflache =, rechts von

der Symbolleiste fir den Schnellzu- @ H © B
gr|ff |n dem MenU W aktiVieren Und de' Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
aktivieren Sie mit der Maus ein Symbol. Neu
. . i i Offnen
AuBerdem kénnen Sie die Symbolleiste :
. X + Speichern
unterhalb des Menibandes platzieren. £ i
Damit nimmt sie die ganze Fensterbreite
. A . A A X Schnelldruck
ein. Hier ist sicherlich ausreichend Platz, _ i
. ) " Seitenansicht und Drucken
um lhre "Lieblings"-Symbole aufzuneh- _
Rechtschreibung
men. L
+ Rickgéngig
In dem rechts stehenden Menii werden v Wiederhelen
nur einige wenige Symbole direkt einge- v Von Anfang an beginnen
schaltet. Uber die Zeile Weitere Befehle Teuch-/Mausmedus
offnen Sie die PowerPoint-Optionen mit Weitere Befehle... %
der Seite Symbolleiste flir den Unter dem Menabar anzeigen
Schnellzugriff: Symbolleiste anpassen
PowerPoint-Optionen ? X
Allgemein E-E Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.
Dokumentprifung
. Befehle auswahlen: G Symbelleiste fur den Schnellzugriff anpassen:
Speichern Haufig verwendete Befehle £ Fur alle Dokumente (Standard) £
Sprache
Erweitert | X Pipette Textfiillung ~ K Speichen
w Rechtschreibung... € Riickgingig r
Menaband anpassen (-) Rickgangig » (% Wiederholen
Symbolleiste far den Schnellzugriff . — .@ Von Anfang an beginnen
Schriftart I- Hinzufiigen )% -
Add-Ins A Schiiftfarbe v D e -
Trust Center ) Schriftgrad 1 -
A Schriftgrad vergroBern
A~ Schriftgrad verkleinemn w
[ Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter Anpassungen: | Zurlicksetzen 7 |
dem Menuband anzeigen Importieren/Exportieren ¥ |
oK Abbrechen
Einen Befehl markieren und dann auf Hinzufigen oder Entfernen klicken
Zunachst klicken Sie in der Liste Befehle auswéahlen auf Bet o
- " X X Befehle auswihlen: (i
den Pfeil |¥| und wahlen die Kategorie aus. Haufig verwendete Befehle -
. i i i Haufig verwendete Befehle .
Um einen neuen Befehl (Symbol) in die Symbolleiste auf- Nicht im Meniiband enthaltene Befehle
zunehmen, markieren Sie diesen Befehl in der linken Liste Alle Befehle
und klicken auf die Schaltflache [Hinzufugen]. Umgekehrt Makros
wird ein Befehl aus der Symbolleiste geldscht, indem Sie -R-e-g-i-s-t-e-r-k-arte”Datei"
ihn in der rechten Liste markieren und auf die Schaltflache |
klicken. Registerkarte Start
Registerkarte Einfligen
Mlt_den Pfeilen am rechter_1 Rand kpnnen §|e die Eine Kategorie auswahlen
Reihenfolge der Symbole in der Leiste verandern. M (verkiirzt)

Falls Sie sehr viele Symbole in dieser Leiste unterbringen mdéchten, platzieren Sie sie am bes-
ten unter dem Menuband.
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Kontextmenu

Ein Kontextmeni bietet Ihnen noch weitere Mdglichkeiten, die Symbole in der Schnellzugriff-
Leiste zusammenzustellen. Wenn Sie eine Schaltflache hinzufigen méchten, klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf das gewinschte Symbol im Meniiband. Wahlen Sie aus dem Kon-
textment den folgenden Befehl:

Zu Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen
Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.... %
Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen
Meniband anpassen..

Mendband reduzieren

Kontextmenl

Um ein Symbol aus der Schnellzugriff-Leiste zu léschen, rufen Sie das Kontextmeni des
Symbols in der Leiste auf und klicken auf den Befehl ...entfernen.

21.15 Die Statusleiste einstellen

Am unteren Rand des Programmfensters liegt die Statusleiste, die Ihnen eine Reihe von Infor-
mationen und Einstellungsmdoglichkeiten liefern kann:

Folie 1von9 “Okeanos™  Deutsch (Deutschland) = Motizen Wl Kommentare = H EEl B -—fF———+ 0% [H

Statusleiste

Statusleiste anpassen

+  Anzeigeindikator Folie 1von 9
Sie konnen selbst die Inhalte der Statusleiste v Design "Okeanos"
elnSte”en. +  Rechtschreibpriifung

+ Sprache Deutsch (Deutschland)
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die v Signaturen Aus
Statusleiste, das rechts stehende Menu wird ¥ Informstionsvenvattungsrichtinie hus
geoffnet. Mit einem Mausklick auf eine Zeile v ferecntgingen o

. . . . + Uploadstatus

schalten Sie eine Option ein + oder aus. U Vertugare Dokumentaktualerngen e
Mit einem Mausklick in die Prasentation schlie- : :tt
Ren Sie wieder das Konfigurations-Mendu. © hicheesymbele sneigen

+ Zoomregler

« Zoom 60 %

GroBe anpassen

Die Statusleiste einstellen

21.16 Stift- und Fingereingabe am Touchscreen-Bildschirm

In dieser Schulungsunterlage haben wir die Bedienung mit der Maus zugrunde gelegt. Wie be-
reits erwahnt, ist Windows 10 aber auch fir die Stift- und Fingereingabe optimiert. Vorausset-
zung hierfir ist die Verwendung eines Touchscreen-Bildschirms oder eines Tablets. Allerdings
unterstlitzen manche extern angeschlossenen Touchscreen-Monitore nicht alle Fingereingabe-
Mdglichkeiten. In der Systemsteuerung bekommen Sie in den Tablet PC-Einstellungen im
Register Anzeige dazu nahere Informationen. Uber dieses Register kénnen Sie auch den Bild-
schirm fiir die Fingereingabe konfigurieren und kalibrieren:
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M Tablet PC-Einstellungen X M Tablet PC-Einstellungen x
Anzeige  Andere Anzeige  Andere
Konfigurieren Héndigkeit
Konfigurieren Sie den Bildschirm Geben Sie an, ob Sie rechts- oder linkshéndig sind, damit Menis
far die Stift- und Fingereingabe. EinD- entsprechend angezeigt werden.
(®) Rechishandig
. . Menis werden links neben Ihrer Hand angezeigt.
Anzeigeoptionen
_ (O Linkshandig
Anzeige: 2. Acer T231H ~ Meniis werden rechts neben Ihrer Hand angezeigt.
Details: Unterstitzung fir eingeschrinkte Stift- und Fingereingabe

Fingereingabe
Konfigurieren Sie die Einstellungen fir Stift- und
Fingereingabe in "Stift- und Fingereingabe”.

E;Kalibrieren.‘. @Zurucksetzen... 2Zu "Stift- und Fingereingabe " wechseln

Wihlen Sie die Reihenfolge aus, in der der
Bildschirm gedreht wird. Zur Ausrichtung

wechseln
OK Abbrechen Ubernehmen Abbrechen Ubernehmen
Den Touchscreen-Bildschirm fur die Weitere Einstellungsmdglichkeiten
Fingereingabe konfigurieren und kalibrieren im Register Andere

Eine weitere Hilfe bei der Bedienung mit den Fingern kann das Aktivieren eines Beriihrungs-
feedbacks bedeuten. Dabei werden die aktuellen Eingabepositionen durch Kreise dargestellt.
Wihlen Sie zum Offnen der nachfolgenden Fenster den Weg Systemsteuerung, Stift- und
Fingereingabe. Um die markierte Fingereingabeaktion zu testen und einzustellen (hier Dop-
peltippen), klicken Sie im linken Fenster auf die Schaltflache [Einstellungen]:

/ Stift- und Fingereingabe X
Fingereingabe / Doppeltippeinstellungen *
Fingereingabeaktionen Geschwindigleit
Sie kénnen mit einem Finger Elemente auf dem Bildschirm Sie kénnen die Geschwindigkeit zwischen den zwei Klicks
bearbeiten, Sie kinnen die Einstellungen firr jede festlegen.
Fingereingabeaktion anpassen.
Fingereingabeaktion Aquivalente Mausaktion
P Doppelkicken Geschwindigkeit: Langsam ' Schnell
Gedriickt halten Rechtsklick
Raumliche Toleranz
Sie konnen die raumliche Distanz zwischen den zwei Klicks
festlegen.
Einstellungen...
Raumliche i
Beriihrungsfeedback Toleranz: I ' Fad
Bei Bgruhrung des Bildschirms visuelles Feedback
anzeigen Einstellungen testen
visuelles Feedback fiir Projektion auf einen externen Doppeltippen Sie auf das Bid, um die
Monitor optimieren Einstellungen zu testen. Das Bild wird verandert,
wenn das Doppeltippen als solches erddannt
wurde. i e vkl
Abbrechen Ubernehmen Abbrechen
Beruhrungsfeedback Einstellen und testen

Gerade bei den Desktop-Anwendungen sind die einzelnen Elemente auf Tablets relativ klein
und mit dem Finger zum Teil nur schwer zu treffen. So genannte Tablet-Eingabestifte (engl.
Stylus oder Touchpen) kénnen da nitzlich sein.

II% Vor dem Kauf eines Eingabestiftes ist darauf zu achten, dass der Stift fur das betref-
fende Tablet geeignet ist. Es gibt technisch bedingte Unterschiede!

Hier finden Sie eine Gegeniberstellung der Fingerbedienungen und der entsprechenden Maus-
aktionen (Bilder aus der Windows Hilfe):
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Fingerbedienung

Mausbedienung

Auf das Element tippen.

Klick mit der linken Maustaste.

Einige Sekunden mit dem Finger
auf das Element driicken.

Klick mit der rechten Maustaste,
um das Kontextmeni zu 6ffnen.

Zwei (oder mehr) Finger auf den
Bildschirm oder ein Element legen
und dann die Finger spreizen oder
zusammenfihren.

Zoomen, z.B. durch Drehen des
kleinen Radchens bei der Radmaus
oder Klick auf eine Zoom-Schalt-
flache.

Mit dem Finger tber den Bild-
schirm wischen, um im Bildschirm
zu blattern.

Blattern Uber Bildlaufleisten.

s [

Das Element gedriickt halten, an
die gewiinschte Stelle ziehen und
an der neuen Paosition loslassen.
Bitte beachten Sie, dass das Ele-
ment, das sie verschieben mdéch-

Drag & Drop: Auf ein Objekt zei-
gen, die linke Maustaste driicken
und festhalten, das Objekt bei ge-
druckter Taste in die gewunschte
Richtung bewegen und an der neu-

ten, unter Umsténden vorher erst
durch mehrere Sekunden langes
Dricken ausgewahlt werden
muss.

en Position loslassen.

Besonderheit in PowerPoint 2016 bei Tablet-Benutzung

Wie bereits auf Seite 16 erwahnt, befindet sich in der Sym-
bolleiste fiir den Schnellzugriff ein weiterer Befehl 4 -,
wenn Sie PowerPoint oder eines der anderen Office-
Programme auf einem Tablet nutzen oder wenn ein ande-
rer Eingabe-Bildschirm angeschlossen ist.

Durch einen Klick auf das Symbol wechseln Sie zwischen
Fingereingabe- und Mausmodus, um das Menuband fur die
entsprechende Eingabe zu verbessern. Der Fingereinga-
bemodus bietet im Menutband etwas mehr Platz zwischen
den Befehlen.

In Bezug auf die im Menluband enthaltenen Befehle und
Gruppen besteht bis auf wenige Ausnahmen kein Unter-
schied zwischen der Nutzung von PowerPoint 2016 auf
einem PC, Laptop oder Tablet.

H 9 ® & -

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

* -
Abstand zwischen Befehlen optimieren

Maus
jr_‘h[ Standardmenuband und -befehle.
- Fir die Mauseingabe optimiert.

Fingereingabe
]@[ Mehr Platz zwischen Befehlen. Fur
die Fingereingabe optimiert.

Menu des Symbols Fingereingabe-/
Mausmodus
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22 Stichwortverzeichnis
3

3D-Einstellungen..........ooooooiiiiii 114

A
Abbrechen .........ccooeeeiiiiiiiiie e
Absatz-Format
ADBSCRHIUSS ....coovvveveiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaes
Abschnitt
entfernen.........cccccce,
Folien ausblenden
Folien einblenden...........cccooeoeiviiiiiieeenes
hinzuflgen ...
umbenennen................
verschieben..................
Achsen formatieren..........
Aktionseinstellungen
Aktionsrahmen.................
Aktuelle Datei schliel3en .
Aktuelles Element..........cccooeeeeiiiiiviiiieeeeeeeenn,
Alle

einfigen
EISEIZEN ...viiiiiiiec e
Gliederungen .......cccccceevieeeiiiiee i
ignorieren...........cocee..
I6schen ......
Alle Apps........
zurick ........
Andernin .......
Anderung ...
Anderung riickgangig...........
Anfangswert..........ccooccuuvneeen.
ANIMALION ...
AnimationssChema..........cccoevevieiiieec e
ANKICKEN ...
Ansicht
Alle APPS .. 7
MASEEN ...t 50
Raster und Fuhrungslinien...................... 115
Anzahl der Druckexemplare............cccccee..e. 111
Arbeitsspeicher ... 27
Aufgabenbereich
Achse formatieren..........cccoeeeeeeevivinnnnn. 77,98
Datenreihen formatieren .............. 70, 80, 101
Form formatieren ............... 86, 116, 128, 133
Grafik formatieren ..........cccccooviiiieienennnn. 124
Hauptgitternetz formatieren....................... 79
Legende formatieren
Rechtschreibung ..........cccoooiiiiiiniiiinns
THESAUIUS .....oviviiiie e
AUflOSUNG....eeeeiiiiieiiiecce
Aufzéhlung.......cccccceeines
Aufzéhlungsebenen .........
Aufzéhlungszeichen.........
AUSArUCK.......coevvrveeninenn
AUSHICRIEN ...t
Ausrichtung......ccccoeevviiiie e,
Ausschneiden
Auswahlbereich............ccooooiiii
AutoForm
ANAern... ..o 133

FUMUSEEN ...,
Grof3e anpasSeN........ccevevvveeeinreeeeineeeens
Text hinzufligen.......ccccceeeiiiiiiieieee s
AutoKorrektur ...............
AutoWiederherstellen

B

Backstage........ccooeeiiiiiiiiiee e
Bearbeiten, Ersetzen....
Bearbeitungsmodus......
Beenden, PowerPoint...

Befehlsgruppe ..............
Beispiel-Diagramm........
Benutzerkonto ..............
Benutzername..............
Bereich ..o
Beschriftungs-Zahlen..............ccoooveiieeiiiinnns
Bild

einfarben ......ccooooii
einflgen.........c...c......
komprimieren............
Rahmen....................
zurlicksetzen ............
zuschneiden .............
Bildeffekte.....................
Bildersuche Bing
Bildlaufleiste .................
Bildrahmen .........cooveeiiiiiiiiee e
12710 [Ye] a1 2
Bildschirmprasentation
einrichten......ccoooeiiiiiiiee e,
VOITUNIEN oo,
Bildschirmshow
Bildtools............cceeevnne.
Blattern.......
Blocksatz
Breitbildformat ..............
Breite ..o

SChIEREN ....vvii e
Seitenansicht .
speiChern........ccccoeii
SUCNEN ...t
Datei-Erweiterung
Datei-Explorer ..............
Dateiformat...................
Datei-Mendi...................

Seite NeU..........ovveeee

Seite OffNEN ..o,
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Dateinamen-Erweiterung EffekE oo
Dateityp Effekt hinzufugen..............
Daten .....cccocvveeviieeeiiieenn, Eine Ebene nach oben
auswahlen.................... Einfarbige Fullung ............
speichern ..................... Einflgemodus ..............
verandern..................... Einflgen .......ccccccceonis
Datenbeschriftung............ Einfugeoptionen ...........
Datenblattansicht............. Eingabestift...................
Datenblatt-Tabelle..........ccccoceveeeiiiiiiiiiieeeee, Eingabe-Taste.........ccccvvevieeiiiiiiiiecce e
Daten-Eingabe............ccccovvvvvieiiiiiiiiiiieeeee INZUQ +oeeeeeeciee e e
Daten-Import
Datenmarkierungspunkte.............ccccvveeeennn.
Datenpunkt ........cccccevvieeiniiiiniieeiieennee 720 ENtEr-TASIE oo
Datenreihe .........ccceevneeen. Entwurfsvorlage
Datenreihen formatieren .. Ersetzen........cccccccee.
Datentabelle..................... Ersetzen-Optionen
Datenverlust............c........ EXCel...uvveiiiiiiiiiiieee
Datum .......cccoevvvviieieeeee, EXPIOTEr ..o
Datumsseriennummer F
DDE ...t .
Design............ Farb-Ansicht
Design-Datei Farbe..... e
DeSIGN-VaraNten ...............ooooooooooeeeeeerreer. Farbmodi........ccocovevoiiiiiii e
Dezimalstellen Farbschema
Dezimaltrennzeichen .........ccccccovieeiiiiceennnee. E:ﬂg:lam """""""""""""""""""""""
D'%g{;‘rﬁagb}g{t‘é:::::::::::: """""""""""""""" VEKIEINM ..o 102, 103
Datenbereich. ... VOlIDIld ... 89
Formatvorlagen
Layout......ccceevvvvniniieeennnne
OPLIONEN ...eeieiiiie e ) .
Reihenachsentiberlappung ....................... 81 Flngerelngabe ............................................. 163
SamMMIUNG.....coviiiiii Folie -
Text einfligen dup_llZleren
THEl covvvveeoeeeeeee oo :‘.."p'ﬁre“ --------------------
oschen......ccccceeeneenn.
xg'f_:::::::::::::::::::::::: """""""""""""" T 49
V= (o] (o] KY=1 1 o [PPSR vyledervenNenden """"""""""""""""""" 145
verschieben.........cccoooiiiii Folien
Diagrammtitel............c...c....e.
Dialogfeld..........cccceevviiviennnnn.
(D] Y
ng';fjk';grkma“er””g N S, 59, 110
Drag & Drop......cceeeeiiieeiiiiiie e SOMUETUNG...ovvvvvessnienrsssnsensnssssssnsssne 21
D=1 1Y o I S_ortlerungsansmht.... """""""""" 54,63
DrUCkaldVOrSChaU Tltel ..................................................... 74
Drucken ... Ubeﬂrgang """""""""""""""""" 43,136
Farbe- und Graustufe..........ccccccceeiiiinnns Form a“de”? """"""""""""""""" 130,131
Handzettel.............._ Form fo_rmaﬂeren ......................................... 116
Notizenseiten ............... Format!eren, WOrdAI ..o 128
Text-Gliederung............ Formatierungs-Arten
Druckerauswahl .o............. For_mkontur ....... T NPT
Druckereinrichtung.......... Fre!geben, Datei......cccovreeiieiiiiieee s
Drucker-Name.................. Fre!handlfu_rve
Druckexemplare............. Frglhandllnlg ................................................
Durchgestrichen................... thrungsllnlen .............................................
Dynamic Data Exchange Fglleffekt
Dynamischer Datenaustausch...................... 91 FuIIung """"
E FURZEIIE....ccciieeeeeeeeea e
Eb G
BNEN e 59 . L
EQIIEN . evvvooessereeeeeees e eeeeeeeeesen 36, 67 GIEINELZINIEN wovvrooovvvrress e ’8
Editiermodus.........ccovieieiiiieeiiiieee 30, 67: 75 Gl!ederung......... """"""""""""""" 21,151
Editier-Taste.......coocevvieei i 67 Gliederungsansicht 21, 36, 59
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Grafik ...

einflgen .......cccccceeries
GroélRe andern

vergréRern
Verknlpfung.....cocceeevveiiiieeiieieeeee
ZUFUCKSELZEN ...
zuschneiden.................
Graustufen...........cccceuuue.
Graustufen-Ansicht..........
GROSSBUCHSTABEN ...
GroRenachse...................
GroRschreib-Taste............
GroR-Taste

Hilfsgitternetz ...................
Hilfsintervall....
Hilfsstriche .....
Hintergrund .............ccoo....
Hintergrundfarbe............ccoccoiiiien. 70, 82
HINZUTUGeN ...
Hochformat ....
Hochgestellt
[ (011 g Y (=] | B =T (TS 6
Hochstwert

IGNOMIEIEN.....cciiiiiiee et
IMPOrtiEreN. ...
Gliederungs-Datei........
Grafik ..o
Indirekte Formatierung
Infobereich ............ccoeeee.
Intelligente Suche.............
INtelliMAUS......ccoviiiiiiiic e
Interaktive Schaltflachen...........cccccooeiiinnnn. 46
Intervall ..o 160

Kontext-Symbolleiste
Kontext-Taste................
Kontextwerkzeug..........
WordArt-Tools ..........
Kontrast.........cccceeeeeeeen.
Kopfzeile
Kopien........
Kopieren
Kopiermodus ...........cccvvveeeeeeiiiciiiiieeeeee,
KI IS .ttt
KUISIV e

L

Laden, Datei.......ccooeeeveeiiieiiiiiiiieeeeee e, 29
LaUfWEIK ..o 27
Legende
Legende formatieren ...........cccocevvveeveeeeiiiinnns 72
LESEZEICNEN ...vvvieieciiciiiee e

Linien-Diagramm
Linienfarbe....................

Linker Rand..................

Linksbindig ..................

Listenpfeil .........c..........

Livevorschau ..........c.occeveeveeeieninins
Logarithmische Skalierung ..........c.ccccceevneenn. 77
LOschen........coccuveevcieaccnan 36, 38, 42, 153

M

Marki€ren .......ccccccveeveiiiiiiiiiiiiiieeene, 37,58, 114
Markierte Objekte ..........cccoeeiiiiiiiiiieeeiie 141
Markierung
Markierung aufheben..............occooiiiinines 38
Markierungspunkt
Markierungsspalte
Masteransicht...............
Mauskreuz....................
Maximum.........cccceeenee
Mehrere Dokumente
MeNU ....oooviiiiiii 15

MiNIMUM e
Mini-Symbolleiste
Modus Bearbeiten

K

Kapitalchen ........ccccceeeeiicii e 58
Klangdatei
Kleinstwert
KontextmenU..........cccoeeeeviieeeiiiieeecieeeee,
SCHHEREN.....ciiieeeeeeeee e
Kontextschaltflache .
Kontextsymbol ...

N

Nachschlagen...............
Neue Folie....................
Neue Prasentation........
Neuer Dateiname..........
Nicht im Worterbuch
Normalansicht ..............

NOLIZEN .o
NOtiZENMASIEr ...

@)

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 167



@ PowerPoint 2016 Einfihrung
bearbeiten.........cccoovvii Saulen-Grafik ......cccovcviiiiiiee e 64
kopieren.......ccccceeeiiiis Schaltflache..................
verschieben Schatten.....

(oo | S PP PPP RPN SchlieRen

Office 2016-Zwischenablage ..............cc...... 149 Schnellzugriff

OffiCe-DeSION ..o Schrift

Office-Zwischenablage ....
Offnen.....ccccveeeeeeeeeee
OLE-Objekt
ONEDIIVE....cooiiiiiiiiie e
Onlinegrafik
OpenDocument-Text.........cccceeevieeeeeeeenenennn.
OFANEr ..
Organisationsdiagramm...
Felder hinzufugen ........
gestalten .........ccceoveeee.
GrolRenangabe.............
Objekte entfernen ........
Objekte formatieren .....

Platzhalter
PowerPoint

BildSChirm .......vveeeeiiiiicee e 11

Startbildschirm .........cooeeviieiiiiiininnen. 10, 161

Version
Prasentation.........cccooeevvvvvvieeieeeeeeeiee e, 10
Prasentationsanfang...........cccccccoeviiviineneennne 24
Prasentationslayout
Prioritat ..........cevvvvvvvvvvnnnnns

Q

Querformat.......ccoveiciiirieee e 108
QUICKINfO......ccceeeeiie 16

R

Radmaus ....

Rechtsbindig........ccoeeeiiiiiiiiiiieeieiieeeeee e
Rechtschreibprifung
Rechtschreibung ..o,
Registerkarte

minimieren
Reihenachseniberlappung
Reihenfolge.......ccccccvveeiiiiii e
Rein Schwarzweif3
Return-Taste.........cccuvuveee
Rich Text Format .............
Rohtext .........ccocveeeeennns

Seite
AruCKeN. ...
einrichten.................

Seitenansicht................

Seiten-Format...............

Seitennummer

Seitentitel...........ccc.......

Shift-Taste ........ccceeeeneee.

Shortcut........occcvvveeennn.

Sicherungskopi€.......ccvvevvieveiiiiieeeiiee e 160

SKalierung .....ccovvveeeiiiieeeee e 77

Skizze

SMartArt-TOOIS .......ooeeiiiiiiiiieeeieeeeee

SMAMTAG. .eeevevereiereieieriieieier e eeeeeeees

Snap-Funktion...............

Snapping

Sortieren

Sound wiedergeben

Spalten .......ccccevvveeennns .

Spaltenformig ........ooovvveiiieiei e

SpeiChern ...
in der Cloud

Speichern UNter ..o

SPEIChEIOIt ...

Sprechblase ...

Standard
FOrmMate.......ceevvvieeeciiie e
Oordner.....ccccveevvecnenns
Speicherort

Startmenu........c.cceveveees

Stifteingabe .................

Stromausfall .................

Suchfeld
Suchleiste

SYymbol ...
Symbolleiste
MiNi..oooii
schlieBen..................
Schnellzugriff
Systemabsturz..............
SYStEMSLEUEIUNG ..evvvvvevvieieieveeeeeveveveveverenens 108
) L |V PP PPPPPRt 39
T
TaSKIEISIE ....uuveeiiiiiii e 89
TaSIALUN ... 15
Tastaturbefehl ........cccccooiiiiii e 15
Tastatur-Modus ..........cceevviiiiiereeeiiiiiiieee e 15
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Text
Aufzéhlungen
einfligen
Eingabe
Fullung
Kontur
kopieren
I6schen
markieren
Symbol

Textblock

Rahmen

Titel
Titel und Inhalt
Titelfolie
Titelleiste........
Touchpen.......
Transparent....
Trendlinie

U

Ubergang
Uberschreiben..................
Umschalt-Taste
unterstreichen............ccoceeeeeiiiiiieeiiiiinn.

Vv

VergroRern
Verkleinern
Verknlpfung......ccccoviiiiieniii e 46, 103
A T £S1=] v = o S

Video-Datei .
Vierfachzeiger....c.cccoevcivieiiie et
Vollbild
Voreingestellte Animation ....
Vorfiihrung
Vorlage
VOrSChaU. ..o

w

Wasserzeichen
Wechseldatentrager.........
Weiche Formatierung
Weitersuchen...................
Wheel-Maus...........cccceee.e.
Wiedergabe..........c...........
Wiederhergestellt.............
Wiederherstellen
Wiederholen.........ccooceiiiiieiiiiiec e
Windows .
Windows-EXplorer........ccoveeiiiiiiieccieen

Windows-Zwischenablage.............cccvvveeeennn.
Wissenschaftliche Schreibweise
Word 97-2003-Format...........ccceeeeeeveinnnnenn..
WordArt
Ausrichtung
Bild-/Texturflllung

Fulleffekt.......ccoieeieei e
Gruppieren
HOhe....oovviiiiiiie.
in den Hintergrund
in den Vordergrund
Katalog
Kontur
Schriftgrad
Symbolleiste
Text
Textflllung ...
Textkontur

WOerbuCh........cooovviiiiiiiiiie

Zahleneingabe
Zahleneingabeblock
Zahlenformate
Zeichen

Zeilenformig..................
Zeilenschaltung .
ZeitSerieNNUMMET.........uuuuuriinininininnnrnennnenennnes 97
Zellcursor
Zelleintrag...
Zellzeiger
ZENTEIM .t
Ziehen und fallenlassen
Zielgruppenorientierte Prasentation
Ziffer O

Zugriffstaste
Zuletzt verwendete Prasentationen....
Zurick
Zusammenarbeit
ZUSChNEIdEN......ciieieiiieiiee e,
Zwischenablage

eINfUGeN....eiiiiiiii
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