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8 Die Masteransicht

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

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

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

e Folienmaster
Folienmaster

e Handzettelmaster Handzettelmaster

e Notizenmaster. Motizenmaster

Masteransichten

Klicken Sie auf die Schaltflache Folienmaster.

@  Automatisches Speicher (@ ) I F  Schulungsprasentation2 ppbx = Auf "diesem PC" gespeichert 0 lnaWinder (&2 ® 4 - o %
Datei  Folienmaster Start  Einfiigen  Zeichnen Ubergange  Animationen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe @ Aufzeichnen
‘hﬂ = = I Farben ~ & Hintergrundformate I@

[l Umbenennen Schriftarten ~

Folienmaster  Layout Masterlayout Designs FoliengréBe  Masteransicht
cinfiigen  einfiigen [ Beibehalten ~ Effekte v ~ schlieBen
WMaster bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund W Grage SchlieBen ~

a

A} ' e TS peveee= S — /
—Ftelmasterformat durch Klicken
bearbeiten

* Formatvorlagen des Textmasters bearbeiten

o Zweite Ebene
+ Dritte Ebene
« Vierte Ebene

« Fiinfte Ebene
. M
| S| - 1 ¥
Fol\enmi:ster “Brainstorming-Prasentation” Deutsch (Deutschland) 1% Barrierefreineit: Keine Probleme E BB ¥ -+ &% O
Master- oder Vorlagenansicht
Hinweis: Der Rahmen Titelmasterformat bezieht sich auf den Seitentitel.
In der Masteransicht 6ffnet PowerPoint zusatzlich die Registerkarte Folienmas-
ter, auf der verschiedene Befehlsgruppen platziert sind. Uber die rechtsstehende _
Schaltflache schlieRen Sie die Masteransicht wieder und kommen in die vorherige [
Ansicht zurtck.
Datei  Folienmaster Start  Einfugen  Zeichnen Ubergange  Animationen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe ® Aufzeichnen
-E‘ B &= . I Farben ~ B Hintergrundformate ~ l@
Folienmaster  Layout @ﬂumbenamm Masterlayout Designs Schr\f’tarten' FoliengréBe  Masteransicht
einfiigen  einfiigen [ Beibehalten ~ @] Effekte ~ ~ schlieBen
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund [l GroBe SchlieBen ~
Registerkarte Folienmaster
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Die Ubersichtsleiste mit der Miniaturansicht im linken Teil der
Folienmasteransicht kdnnen Sie mit der Maus in der Breite ver-
andern. Dort sind jetzt zwdlf verkleinerte Folien zu sehen: an
erster Position — etwas gré3er — der Folienmaster und darunter
: fur jedes Layout (Seite 26) ein Miniaturbild. Mit einem Mausklick
S —— S wahlen Sie in der Ubersichtsleiste vorher aus, welches Layout
1 verandert werden soll. Wenn Sie mit der Maus auf eine Minia-
turfolie zeigen, dann erscheint eine Quickinfo mit dem Namen
; des Layouts und einem Hinweis, welche Folien aus ihrer Pra-
Tisiele Lot venvende cn Pl 11| gentation dieses Layout verwenden.

»

Prioritaten

Die Formatierungen, die nicht in der Masteransicht, sondern bei-
+| spielsweise in der Normalansicht oder in der Gliederungsan-

Ubersichtsleiste mit der sicht vorgenommen werden, bezeichnet man als direkte oder
Miniaturansicht (Ausschnitt) harte Formatierungen. Sie haben

Vorrang, also die hohere Prioritat.

Der Vorteil der Folienmasteransicht ist, dass sich eine Anderung, je nach gewéahltem Layout in
der Ubersichtsleiste, auf mehrere oder sogar auf alle Folien auswirkt. Eine Gestaltung in der Fo-
lienmasteransicht wird als indirekte oder weiche Formatierung bezeichnet. Sie hat aber eine

niedrigere Prioritat.

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

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

e einheitliche Gestaltung der Préasentation und

e vereinfachte und schnelle Moglichkeiten, Anderungen vorzunehmen.

Um die harten, direkten Formatierungen zu entfernen, markieren Sie in der Normalansicht den
Textblock oder einzelne Zeichen. Nun driicken Sie die Tastenkombination (& ]+(Strg]+(z] oder
klicken Sie auf der Registerkarte Start (Gruppe Folien) auf die Schaltflache {5 Zuriicksetzen
oder wahlen Sie in der Miniaturansicht der Normalansicht den Kontextmeni-Befehl Folie zurlick-
setzen.

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, Schriftgrof3e und Stile (z.B. Fett, Unterstreichen) zuordnen (ab Seite 61).

e Absatz-Format
Darstellungen, die sich auf einen Absatz beziehen, wie z.B. Aufzahlung, Einzug und Zeilen-
abstand (ab Seite 68).

e Seiten-Format
Das Seiten-Format legt das Aussehen einer Folie fest. Damit kdnnen Sie GroRRe, Ausrichtung
(Hoch- oder Querformat), Druckbereich oder Seitennummerierung bestimmen (Seite 119).

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

Die Registerkarte Start ist fur wichtige Formatierungsaufgaben zustandig.

Century Gothic (Uberschrifte ~ 50~ A" A" B

F K U S o A+ aa- 2. A (= -
= -

Schriftart ] Ahsatz ]

Die Befehlsgruppen Schriftart und Absatz auf der Registerkarte Start

Die Schaltflachen bieten Ihnen den Vorteil, sofort die Formatierung des aktuellen Textes ablesen
zu kdnnen:

[Centur)r Gothic (Uberschrift v] Schriftart Kursiv
w0~ SchriftgréRe in Punkt Unterstrichen

(F] Fett Schatten

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

8.2 Markierung

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

Mastertitelformat bearbeiten

Ein Textblock

Wenn innerhalb eines Textblockes verschiedene Textebenen vorhanden sind (z.B. Erste bis
Funfte Ebene, siehe Seite 68), 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 fir den markierten Text. Zum Markieren haben Sie viel-
faltige Moglichkeiten mit der Maus, sowie Uber die Tastatur (Seite 40).

8.3 Zeichen-Formate
Unterstreichen

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

e Mit rechter Maustaste Kontextmenu, Schriftart

e Tastenkombination (& J+(Strg])+(U].

Fettdruck

Auch hier gibt es ebenfalls vielfaltige Mdglichkeiten:
e Symbol anklicken:

- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart
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- Mini-Symbolleiste (Seite 16)
- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste)

Dialogfeld Schriftart, Register Schriftart, Schriftschnitt Fett auswéahlen:

[ ]
- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart, Schaltflache s
- Kontextmenu (rechte Maustaste), Schriftart
e Tastenkombination [« J+(Strg]+(F] driicken.
Schriftart

Die Schriftart kénnen Sie tber die nachfolgenden Befehle andern:

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

]
der aufgeklappten Liste kdbnnen Sie mit der Maus blattern, wenn nicht alle Schriften in dem
Rahmen sichtbar sind. Mit einem Mausklick auf den Schrifthamen wahlen Sie die Schrift aus.
Wollen Sie dann die Anderung Ubernehmen, klicken Sie in dem Dialogfeld auf die
Schaltflache [ ok ], andernfalls auf [Abbrechen].
Schriftart
Zeichenabstand
Schriftart for westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftgrad:
+Uberschrift Standard ~ |50 2
Gesamten Text
schriftfarbe 2 ¥ Unterstreichung | (ohne] ~ | Unterstreichungsfarbe | S8 ~
Effekte
l:l Durchgestrichen D Kapitédlchen
| Doppelt durchgestrichen ) GroRbuchstaben
l:l Hochgestellt Abstand: (0% = D Zeichenhdhe angleichen
[ Tiefgestelt
Abbrechen
Dialogfeld Schriftart
e Schaltflache Schriftart [Century Gothic (Uberschrit -]

Klicken Sie mit der Maus auf den Listenpfeil ~~ bei der
- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart

- Mini-Symbolleiste (Seite 16)

- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste).

Die aktuelle Schriftart an der Cursorposition ist in der
aufgeklappten Liste orange oder grau markiert. Mit der
Maus blattern Sie Uber die rechte 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 Livevor-
schau im Hintergrund fir den markierten Text. Mit ei-
nem Klick auf den Namen wéhlen Sie eine Schrift aus.

=3

der Maus nur auf die Schrift zeigen.

Schaltflache Schriftart:

[Century Gothic :'59

MENELS
by

Designschriftarten E
Century Gothic {Uberschriften)
Palatino Linotype (Textkérper)

Alle Schriftarten
Abadi s
Abadi Extra Light
dgency FB

Schriftart auswahlen (Ausschnitt)

Schriftarten mit dem Symbol €3> am Ende der Zeile werden erst heruntergeladen, wenn
Sie sie durch Mausklick auswéhlen. Hier sehen Sie keine Livevorschau, wenn Sie mit
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SchriftgrofRe

Die Schriftgrof3e (Schriftgrad) kénnen Sie Uber die nachfolgenden Befehle &ndern. Punkt ist die
MalReinheit fir die SchriftgroRe:

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

TV
e oder per Kontextmend.
. A
Schriftfarbe
Designfarben
Um die Farbe des markierten Textes festzulegen, klicken Sie H EN EEN

z.B. im Dialogfeld Schriftart auf das Symbol Schriftfarbe
und wahlen eine Farbe aus der Liste aus.

Bei dem Symbol Schriftfarbe A ~auf der Registerkarte Start - I I I I I I I I I
wird die zuletzt verwendete Farbe im Symbol angezeigt Standardfarben
(Wechselsymbol). Sie wird auch auf den markierten Text Uber- Em EEEEN
tragen, wenn Sie auf den linken Teil des Symbols klicken. Da- .

. . . . . . . . Weitere Farben...
gegen offnen Sie mit einem Klick auf den kleinen Pfeil ~ im _
Symbol die Farbenliste (Livevorschau). # Bipette

Farbenliste

8.4 Den Seitentitel andern

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

[TItE| und Inhalt Layout: verwendet von Folie(n) E-E-]

QuickInfo

Markieren Sie mit einem Mausklick den folgenden Textblock:

Mastertitelformat bearbeiten

Der markierte Textblock
Andern Sie die Schriftart, den Schriftgrad und die Schriftfarbe nach Inren Wiinschen.

Mit einem der nachstehenden Befehle wechseln Sie
in die Foliensortierungsansicht:

Normalansicht Bildschirmprasentation
e Reqgisterkarte Ansicht, Gruppe Préasentations- |
ansichten, Schaltflache Foliensortierung oder | = EF 5|
e das Symbol Foliensortierungsansicht in der Foliensortierung  Leseansicht
Statusleiste des PowerPoint-Fensters Die Ansichten-Symbole in der Statusleiste
anklicken.

Wie Sie sehen, hat sich jetzt der Stil des Seitentitels auf unseren Folien 2-8 geéndert. Sollte das
nicht der Fall sein, enthalt Ihre Prasentation wahrscheinlich harte, direkte Formatierungen. Wech-
seln Sie in die Normalansicht, markieren Sie dort auf den einzelnen Folien alle entsprechenden
Textfelder und entfernen Sie die direkten Formatierungen mit der bereits auf Seite 60 erwahnten

Tastenkombination (& ]+([Strg]+(Z].

Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Schulungsprasentation4 ab.
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8.5 Den Hintergrund einstellen

Den Hintergrund kénnen Sie sowohl innerhalb
als auch auBerhalb der Masteransicht einstel-
len. Je nach verwendeter Vorlage, ist der geén-
derte Hintergrund aber manchmal nicht sichtbar.
Offnen Sie deshalb die Prasentation Schulungs-
prasentation5s.

Wenn Sie die Farbe des Hintergrundes &ndern
wollen, wahlen Sie den Weg: Registerkarte Ent-
wurf, Gruppe Anpassen, Schaltflache Hinter-
grund formatieren oder in der Masteransicht
Registerkarte Folienmaster, Gruppe Hinter-
grund, Schaltflache Hintergrundformate, Be-
fehl Hintergrund formatieren.

Am rechten Fensterrand wird der rechtsstehende
Aufgabenbereich gedffnet. Klicken Sie dort auf
das Farbauswahlsymbol , um eine neue
Farbe zu bestimmen.

Wenn Sie die Option ® Einfarbige Fullung ge-
wahlt haben, kénnen Sie auch die Transparenz
der Farbe einstellen.

Bei der Option ® Farbverlauf ist es mdglich,
mehrfarbige Verlaufe festzulegen. Es gibt bereits
einige vorinstallierte Kombinationen. Probieren
Sie doch einfach ein paar Einstellungen aus und
scheuen Sie keine Experimente. Alles kann riick-
géngig gemacht werden.

03 Hintergrundformate ~

03 Hintergrund formatieren...

fﬂ Folienhintergrund zuricksetzen

Katalog Hintergrundformate

Hintergrund formatier.. ~ %
)
~ Fiillung

* Einfarbige Fiillung
Farbwerlauf
Bild- oder Texturfullung
Musterfillung

O Hintergrundgrafiken aushlenden

Farbe -

Transparenz —— 0%

Auf alle anwenden

Die Farbe des Hintergrundes einstellen

(&)
~ Fiillung

Einfarbige Fiillung

* Farbverlauf

Musterfiillung

Typ Linear
Richtung

Winkel
Farbverlaufstopps

Farbe

Position

Auf alle anwenden

Bild- oder Texturfillung

Voreingestellte Farbverlaufe

Hintergrund formatier.. ~ %

O Hintergrundgrafiken ausblenden

900
ey g ¢

76 %

Transparenz —— 0%

Hintergrund zuriicksetzen

»

-

o
;]

€ €

v

Farbverlauf einstellen
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Nebenstehend sehen Sie den Aufgabenbereich mit der
Option ® Bild- oder Texturfiillung. Sie kénnen hier
eine Textur, eine Grafik oder ein Bild, vielleicht ihr Fir-
menlogo, als Hintergrund einfiigen. Wenn das Hakchen
bei Bild nebeneinander als Textur anordnen ge-
setzt ist, wird das Objekt klein und nebeneinander an-
gereiht, ansonsten erscheint es in voller GréRe als Hin-
tergrund. Durch Ausrichtung und Spiegelungstyp kén-
nen weitere Effekte eingebaut werden.

Mit Klick auf [Auf alle enwenden] in dem Aufgabenbe-
reich Hintergrund formatieren legen Sie die Anderun-
gen fur alle Folien fest. Soll diese Einstellung nur fur die
aktuelle Folie gelten, klicken Sie dagegen nur auf das
SchlieBen-Symbol *. Méchten Sie die Anderungen
nicht Ubernehmen, stellen Sie Uber die Schaltflache
[Hintergrund zuriicksetzen] den urspringlichen Hinter-
grund wieder her.

8.6 Das Layout Titelfolie

Hintergrund formatier.. ¥ %
RIRe;
~ Fiillung o
Einfarbige Fillung
Farbwerlauf
* Bild- oder Texturfiillung
Musterfiillung
["] Hintergrundgrafiken ausblenden
Bildquelle
Einfigen ... Zwischenablage
Textur M
Transparenz ———— 0% :
Bild nebeneinander als Textur
anordnen
X-Offset 0Pt -
Y-Offset 0Pt :
X-Skalierung 100 % z
¥-Skalierung 100% .
Ausrichtung Oben links ~ ~
Spiegelungstyp Keine | -
Auf alle anwenden Hintergrund zuriicksetzen

Bild- oder Texturfillung einstellen

Falls Sie die Formatierung nur von der ersten Seite unserer Prasentation &ndern mochten, wech-
seln Sie wieder in die Masteransicht, klicken links in der Ubersichtsleiste auf die Miniaturansicht

Titelfolie und nehmen die gewiinschten Anderungen vor:

@ Automatisches Speichen @ ) T = Schulungsprasentations neu.pptx - Auf "diesem PC” gespeichert v £ suchen (alt+M)

anawinker <5 & 4
Datei  Folienmaster  Start  Einfigen  Zeichnen UObergange  Animationen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe @ Aufzaichnen
—Eﬂ B 0 ] Tl [ Farben ~ & Hintergrundformate ~ [Dﬁ
" ] A v @
Folienmaster ~ Layout [l umbenennen Platzhalter 7] £ oo oo Designs Schriftaten~ ] grol ht
einfigen  einfiigen [ einfligen~ - [0 Effekte ~ - schlieBen
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund N GroBe SchlieBen

Wastertitelformat

bearbeiten

[ Mastertitelformat

Mastertitelformat
' bearbeiten

MASTER-UNTERTITELFORMAT BEARBEITEN

v
Folicnmaster  “Ruckblick”  [[]  Deutsch (Deutschland)  ¥% Barrierefreineit: Keine Probleme

FURZELE HINZUFOGEN

B g8 ¥ - ———t 1% &

- [m] x

& Freigeben ~

LLX]

Das Layout Titelfolie

8.7 Den Folienmaster dndern

Wenn Sie eine Anderung vornehmen mochten, die sich auf alle Folien auswirken soll, klicken Sie
in der Masteransicht links in der Ubersichtsleiste auf das erste, etwas groRere Miniaturbild, also
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auf das Layout Folienmaster. Hier fligen Sie beispielsweise ein Firmenlogo ein, wie es auf der
Seite 146 beschrieben ist.

@  Automatisches Speichern (@ ) ¥ Schulungsprisentations neu.ppx « Auf "diesem PC" gespeichert ~ P Suchen (Alt+M) Jana Winkler 1‘; ¥ £ - o X
Datei Folienmaster Start Einfigen Zeichnen Ubergange Animationen  Uberprifen  Ansicht Hiffe @ Aufzeichnen
’* Jﬁﬂj B B [ Farben ~ & Hintergrundformate v ID%
Folienmaster Layout [l umbenennen Masterlayout Designs [&] schritarten ~ FoliengroBe  Masteransic ht
einfugen  einfugen [ Beibehalten B B Effeite ~ B schlieBen

Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund N GriBe SchlieBen

-—

Mastertitelformat bearbeiten

Mastertextformat bearbeiten
= Zweite Ebene

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr > Dritte Ebene

Vierte Ebene

= Fanfte Ebene

Wastertitelformat
1 ibearbeiten

“w o

[ e—— .

Folienmaster  ‘Ruckblick [} Deutsch (Deutschiand) 1% Barriersfreineit: Keine Probleme = 88 ¥ -———t % &

In der Ubersichtsleiste mit der Miniaturansicht ist das Layout Folienmaster markiert

Wahlen Sie in der Masteransicht fur alle Folien einen Hintergrund ihrer Wahl und speichern Sie
die Datei unter dem Namen Schulungsprasentation6 ab.

Uber die rechtsstehende Schaltflache auf der Registerkarte Folienmaster schlie-
Ben Sie wieder die Masteransicht und kommen in die vorherige Ansicht zurtick.

Masteransicht
schliefien

8.8 Zusammenfassung der Zeichen-Formate

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

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

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

Dialogfeld Schriftart
Alle nachfolgenden Zeichenformate sind tiber das Dialogfeld Schriftart (Seite 62) erreichbar.
Gibt es zusatzlich auch eine Moglichkeit Uber eine Kurztastenkombination, so ist dies er-
wahnt.

Schriftart und Schriftgrad

Hier sehen Sie YERSCHIEDENE Schriftarten
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und verschiedene G rOBe n

Fett: auch Symbol oder (o ]+[Strg]+(F]
Kursiv: auch Symbol oder (& ]+[Strg]+(x]
Unterstrichen: auch Symbol oder (& ]+[Strg]+(U]
Durchgestrichen: fur durchgestrichenen Text

i : fur doppelt durchgestrichenen Text

z.B. m3

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

GROSSBUCHSTABEN: auch 1mal bis 3mal [« J+(F3]
Zeichenhdhe angleichen: alle Buchstaben sind gleich hoch z.B. TaZES0rdUNg
Farbe: Farbe am Bildschirm und bei Farbdruckern, sonst Grautdne.

Weitere Zeichenformate

Registerkarte Start, Gruppe Schriftart: Certury Gothic QOberschre v|30_+] A" 47| Ao

(Flk U 'S o 8- aav 2. A

Symbol Grof3-/Kleinschreibung 4a ~ oder

@ + . Schriftart [

. Registerkarte Start,
Symbol Textschatten $: dem Text einen Schatten G?uppe Schriftart
hinzufligen

Sehreng

Symbol Zeichenabstand AV~ Abstande einstellen -

Standard, also die harten, direkten Formatierungen +/ Normal
entfernen: (o _J+(Strg)+(Z]. Weit

Sehrweit

Alle Formatierungen léschen
Uber das Symbol A kénnen Sie fiir einen markierten

Weitere Abstande...

Text alle Formatierungen zuriicksetzen, so dass nur Auswahlmen(l
der Text Uibrig bleibt. Symbol Zeichenabstand
Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 67

www.schulungsunterlagen-verlag.de


http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlagen PowerPoint 2021 / 365 Einfihrung

Inhaltsverzeichnis
Y oY g o T=T 4 1= T g0 T =T o ISP 6
1.1 Tasten-BezeiChNUNGEN ... e 6
1.2 Der Unterschied zwischen Office 2021 und Microsoft 365..........ccccuveeeiieeiniiiiiiieeneeennn. 7
2 Programm POWEIPOINT. .. ..t see e e e e s s s r e e e e e s e s e e e e e e s e s nntareeeeeeeseannnrrnneees 8
2.1 POWEIPOINT STAMEM...ccii ittt e e st e e e e e e s s st e e e e e e e s e nbnbaeeeaaeeeas 8
2.2 Der PowerPoint-StartbildSChirm ..........cooiiiiiiiii e 8
2.3 Der PowerPoint-BildSCRIIM .........oiiiiiiieiiiiie e 9
2.4 Bei Office @anNMEIUEN..........eiiiiiiiee e 10
3 Der BefehlSAUTIUT ..o et e e e e e 11
0 A B = Lo 1Y =T 0 T4 ] o = o Lo RSP 11
T A - E R B - (=T Y 1= o 1 PR PRPPTRSP 13
G TG T 1Y/ 1 11 o 0 = TP PPPPNt 15
3.4 KontextmenUs und -SymbBOIIEISTEN ..........ccuiiiiiiiiiii e 16
3.5 TASLEN (SNOICULS) ....ueeiiiiiiiiee ettt e e et e e e sbneeeeanes 17
3.6 POWEIPOINt DEENUEN.....ci i e e e 17
4 Die ersSte PraS@NTatiOn ...c.oeeeiiiiiii ittt ettt e e e e et e e e e e s e e e e e e e e e anae 19
4.1 EiNe NEUE PraSENtatiON.......ccciiiiiiiiiiiie ettt et e e e e s s eee e e e e e s s snnbeeeeeaeeesennnnes 19
o 11N Y 1S od 1= o PSPPSR 20
4.3 Inder Prasentation DEWEGEN .........coiiiiiiiiii e 24
A4 ZOOMMN . s 24
A5 FOENAESIGN....uuiiiiiiii s 25
T U YUy Vo T 26
A7 FONENIAYOUL.......uuuiiiiiii s 26
LT 7 1= 1= o RS PURRR 27
LT R O o [ 1= Gr T TP P PPPPP PP 27
5.2  Die Befehle Speichern und Speichern UNter.............uvevviieiiiiiiiiieieiiiiieeeeeeereeeeeeereeenenenes 28
5.3  AUutomMatiSChes SPEICNEIM .....ccoiiiiiiiiii e 29
L B -\ = IR ox o] 1= =T o RSP 29
5.5 Datei 0ffnen (JA0EN) .....cooiiiiiiiiiiiie e 30
LS T o 111 RS URRSPPRSN 33
5.7  Wechsel zu anderen Programmen ...........c.eeeiiiiieeiiiieee et sieee et sneeee e 36
5.8 Zusammenfassung Dateien und Programm beenden ..........cccocoeeeiiiiieiiiiiieeciiiieee s 38
6 ODJEKLE DEAIDEITEN ....uviiiiiiiiiiiiiii s 39
6.1  TeXtDEAIDEITEN ... 39
6.2  EINfUgEMOUS ... 39
6.3 Anderungen rickgangig MACNEN ..........cccveciiiiiiece ettt 39
6.4 WIEEINOIBN ...t 40
6.5  TEXEMAIKIEIEIN ...ttt ettt e e e e et e e e e e s e aebeeee s 40
B.6  LOSCRIEN....ciiiiii e e e e s 41
6.7  ZWISChENADIAGE ... eeeiiiiiie e 42
IS T AW £ ] =Y (o = o SO S 43
R I (o] o1 =T 1= o [ PR PRRO 44
6.10 Objekt aus einer Zwischenablage einflgen.........coccceiiiiiii e, 44
6.11 Zusammenfassung Objekte bearbeiten ..........ccccoviiiiiii 45
7 BildSChirmPrasentation ...t 47
7.1  Bildschirmprasentation eiNFiChteN ...........coooiiiiiiiiii e a7
7.2 UBUNG .ottt ettt ettt et et e e et e te et e e teete et et et et eneeneereas 49
7.3 Interaktive SChaltflACNEN ..........coiiii e 50
7.4 Verschiedene ZOOMAIMEN. ........cii ittt e e e e e e s ennaeeeeeas 51
7.5  Zielgruppenorientierte PradsSentationen...........ooocuuiiiiiieiiiniiiiiieee e 55
7.6  Die Reihenfolge der FOlIEN ANAErn ... 57
8 DiIe MaASTEIANSICNL...cii ittt s e e e e e s e e e e e e e e s e e e e e e e e nanne 59
8.1 TeXtTOMMALIEIEN ... ..ttt a e et e e e e e e e naaeee s 60
S I |V = 14 1= 0 oo RS 61
8.3 ZEICNEN-FOMMALE..... i tiiii ittt ettt et e et e e et e e e e sbreee e e 61
Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 3

www.schulungsunterlagen-verlag.de


http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlagen PowerPoint 2021 / 365 Einfihrung

8.4  Den Seitentite] ENUEIN ....coi i e e 63
8.5 Den Hintergrund €INSLEIEN .......oevviiiii e 64
8.6 Das Layout TItEIfONE .......coiiiiiiieiie e 65
8.7  Den FolienmMaster ANUEIN .......oiviiiiiiiiiie ettt e e et e e e sbaeeeeanes 65
8.8 Zusammenfassung der Zeichen-FOrmate...........cccvvvveieeiiiiiiieiice e 66

9 TeXt-AUFZENTUNGEN ..ot 68
9.1  AUfZANIUNGSEDENEN ..o e e 68
9.2 ADSALZ-FOIMALE ...ooiiiiiiiii ittt e et e e st e e e st e e e sbae e e e antbeeeeane 69
10 EIN DIAGTAMIM ettt s bt e e st et e e s bbbt e e s bbbt e e s bbbt e e sbbe e e e s nbb e e e s annneee s 71
10.1 Ein Diagramm erSTEIEN.......couiiiii ettt 73
OB (o Y I 0 1 PRSP PPR 74
10.3 DAS DAENDIALL ....ceiieiiiiiiieii et a e ea e e e an 74
10.4 Daten-EIiNQADE ........ooiiiiiiiiie e 75
10.5 KONIEXIWEIKZEUGE ...ceiiiuiiiiieiiiiie ettt ettt s eb e e e e it e e e enb e e e e e ennees 77

11 Das Diagramm DEArDEITEN .......cvviiiiiiieieieieeeeeeeee ettt eeeeee e e e eaesesseesesesesesssesesasesseseenes 79
11.1 Farben im Diagramim SNOEIN ......coouiiiiiiiie ettt e s 79
11.2 Den Diagrammdatenbereich @ndern.............cccco 80
11.3 LegeNde ... 81
11.4 Datenpunkte und DatenreiNen ... 81
T B 1T Vo [ = T 01 011 o USSR 82

0 0L I PSR STPPTP 83

N A O s T0 o Vo T=Y PR 85
11.8 Die aktuelle FOlie KOPIEIEN........coiiiiiie ittt 86
11.9 SChriftgrofRe ANUEIN ..cociueiiiie ittt e e e e nneas 86
12,10 SKAIEIUNG ...ttt ettt ettt e sttt e s e bt e e e e st e e e e e nbe e e e enreas 87
11,00 UDUNGEN ..ottt ettt ettt ettt et b et ebe st et e b e s e st ese st enessesserensesens 88
11.12 Gitternetzlinien (RASTEN) ....cooiuiiieiiiei ettt e s 88
11.13 Die vertikale Grofienachse (Y) formatieren ... 89
11.14 Das Format der SAUIEN VEIENTEIN ......cciiiiiiiiiiiiiieee ettt e e 90
11.15 Das Aussehen des Diagramms 8ndern ...........cccoeeee e 91
11.16 Datenbeschriftungen............ooooi i 93
11.17 Das Diagramm VErgrofBern .......ccooeeeie i 93
11.18 Das Diagramm verschieben...........cccco i 94
11.29 DAtENEADEIIE ... a e e 94
12 OBJEKLE ZEICHNEN ..eeiiiiee ettt e e s 96
12.1 Einen PIeil @INfUGEN ..o 96
12.2 Ein Textfeld @INUGEN ........oii e e 97

R T o (T PP PP PP PP PP P PPPPPPPPPPPPPPPPRt 99
13.1 Mehrere Dateien OffNEN .......coooeiiiieee e 99
13.2 FenSter WECNHSEIN ..cocei e e e e e e e e e 99

BT T =T o 11 ] o o PP 101
14.1 OLEUNADDE ..o 101
14.2 Dynamischer DatenauStaUSCR .........cooiiiiiiiiiiiie e 101
14.3 UDUNGEN ...ttt ettt et et e et e et et et e e et et et e e teetestestestetenseneereanas 105
14.4 Zahlen-FOrMAIBIUNG .....ueeeiiiiiee ittt ettt e e e e e st e e e e e e e s nbnbeeeaaaeaeas 107
14.5 Ein NEUET DIagramMEYP .....eeeiieeiiiiieeiee e ettt e e e e e st e e e e e e s bbb e ee e e e e e s enbnbeeeaaaeaeas 108
14.6 UDUNGEN.....ooiiitiieiieeeeee ettt ettt et et e et et et e et et eteeaeeteeteete st et enseneereanas 109

SR I oYL= g T BT To T =T 1Yo TP 110
151 EXCEI SAITEN ...eeeiiiiie ettt ettt e e ettt e e e e e e e bbbt e e e e e e e nbnbeeeaaaeaean 110
15.2 UBDUNGEN.....oviiiieieeeeeeee ettt ettt ettt e et e et et e et et et et eteeteeteeteete st et e s ensereanas 111
15.3 Schnittpunkt der horizontalen Achse (X) &ndern ..........ccccoviieiiniiie e, 112
T A V=T o B (o T 4 F= 111 (= o PR 112
15.5 PowerPoint und Excel Programm-Fenster verkleinern.........cccccoveiinie e, 114
15.6 Daten in der Excel-Tabelle VErandern .............uevvveeeiiiiiiiiieie e eeeeee e 114

16 XY-PUNKE-DIAOTAMIM ...ttt e e e e e e et e e e e e e s e s bbb e e e e e e e e e e annbeeeeeas 115
70 O | T8 Vo T=Y o PR 116
ST I (=1 0 To | 101 ST RTPTPPP 117
16.3 UDUNGEN ... .ottt ettt ettt et e et e et et et e et e e aeeteetesteste s enseneereanas 118
Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 4

www.schulungsunterlagen-verlag.de


http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlagen PowerPoint 2021 / 365 Einfihrung

A U= | T o] O PRSP 119
17.1 Seitenansicht (DrUCKVOISCRAU) ........ccoiiiiiieiiiiie ettt 120
17.2 Kopf- UNd FURZEIIE ...ttt e e e e e e e et r e e e e e 121
G T B 1 o] (= o [ PP PRR 121

18 Grafiken UNd ZEICANUNGEN .....cooiiiii e 124
18.1 Ein Objekt DEArDEItEN ......vviiiiiee e 126
18.2  IMPOrt VON GrafiKEN ........euvieiiic e 126
18.3 Bearbeiten VON GraflKen ..........oooiiiiiiiiiiie e 132
18.4 DI BilULOOIS ....eeieiiiiiee ittt naes 133
18.5 EiNe BriCKE @NIWEITEN .....ueiiiiieiiiiiteee e e e e e 139
18.6  UDUNGEN....c.ocviiitiictiiete ettt ettt e ettt e st sese s st se b ne s ens 143
18.7 Die 3D-MOEIIOOIS...... ..t e e e e eaaa e as 144
18.8 Grafik im Folienmaster @iNfUgen ...........cuveiiiiii i 146
RS 2R VLY o] o L PP 147
18.10 AULOFOIMEN .. 153
18,11 UDUNG ...ttt ettt ettt ettt ettt e st et e et et esseseebeeaeebe st et et et enseneereanas 156
18.12 Eine voreingestellte Animation hinzuflgen...................ccccc 157
18,13 UDUNG ...ttt ettt ettt ettt et e et et e st et e et et e st eseebesaeebe st et e st et e st eneareanas 159

19 OrganiSatioNSAIAGIAMIM ...ci.uuiiie ittt e e s e s abb e e e e sbe e e e e nrns 160
19.1 TexXt  INGEDEN ..o, 161
19.2 Weitere Felder hinzuflgen...........ccoo oo 162
19.3 Organigramm gestalten ..., 163
19.4 Text, Felder und Verbindungslinien formatieren.............ccccoeeeiiiiiiiiinie e 164

20 Prasentationen zusammenflRren ... 167
20.1 Die Prasentation in Abschnitte unterteilen...........cccceeeee i 170
20.2 Abschnitte BearbeIten ...........eeiiiiei e 171
20.3  AbschnittSZOOM @INFUGEN ......oiviiiiiiiiiee et 171

21 Weitere Moglichkeiten und EINSTEHUNGEN .......vueiiiiiii s 174
21.1 LIntelligente SUCKNE" ... e e e e e e 174
21.2 Sammeln und BINfUGEN.......cooiiiiiiiii e 174
21.3 PoWerPoiNt-DeSIQNEr .......ccoci i 175
21.4 Mehrere getffnete Aufgabenbereiche ..............ccc 176
21.5 Mit Drag & Drop Texte verschieben oder kopieren ..........cccccceeeveiiiiiii, 176
21.6 Objekt kopieren zwischen zwei Dateien ...........cccceeeiiiiii 177
21.7 Gliederungs-Datei IMPOrtieren........ccccoeeeeiiei e 177
21.8 Texte SUChEN UNA EISELZEN......ccoiiiiiiiiiiiie ettt 177
21.9 Die RechtsChreibprifung .......oc.eeee i 178
P2 I O I T g I TS T SO 181
21.11 In einem anderen Dateityp SPEIChErN ..o 181
21.12 In der Cloud speichern (ONEDIIVE) ........ocuuiiiiiiiiie ittt 183
21.13 Zusammenarbeit Uber die CloUd ..........oooviiiiiiiiiii e 186
21.14 Standard-Ordner und AutoWiederherstellen ..........cccccov v 188
21.15 Einstellungen beim Programm-Start ... 189
21.16 Symbolleiste fur den Schnellzugriff aNPASSEN .......ccooiiiiiiiiiiiii e 189
21.17 Handschriftliche Zeichnungen in Grafiken umwandeln ..............ccoooooinniiine. 191
21.18 Die Statusleiste @INSTEIEN ...........coi e 193

P2 N 11 4 T o Lo R PP PRTP 194
22.1 Das Startmenl in WINAOWS 11......ooiuiiiiiiiieiiiiiiiiiie et 194
22.2 Programme, Einstellungen und Dateien SUCheN .............ccoveiiiiiiiiiiiiiicenee e 196
22.3 Stift- und Fingereingabe am Touchscreen-Bildschirm...........ococcviiiiiis 197

23 StICNAWOITVEIZEICNNTS ...eiiiiiiiiiii et e et e e e e e e nnb e 200

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 5

www.schulungsunterlagen-verlag.de


http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

	Inhaltsverzeichnis
	8 Die Masteransicht
	8.1 Text formatieren
	8.2 Markierung
	8.3 Zeichen-Formate
	8.4 Den Seitentitel ändern
	8.5 Den Hintergrund einstellen
	8.6 Das Layout Titelfolie
	8.7 Den Folienmaster ändern
	8.8 Zusammenfassung der Zeichen-Formate





