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Schulungsunterlage PowerPoint 2024 / 365 Einfuhrung

22 Weitere Moglichkeiten und Einstellungen

22.1 Sammeln und Einfluigen

Mithilfe der Office-Zwischenablage (Seite 41) im Aufgabenbereich kbnnen Sie auch unterschied-
liche Objekte (Texte, Bilder etc.) von verschiedenen Stellen hintereinander sammeln und dann
Uber die Schaltflache Alle einfiigen in einem Schritt den gesamten Inhalt der Office 2024-Zwi-
schenablage an einer Stelle in der Gliederung oder auf der aktuellen Folienseite einfligen:

1. Falls geschlossen, 6ffnen Sie den Aufgabenbereich Zwischenablage, beispielsweise Uber
einen Klick auf die kleine Schaltflache s in der unteren rechten Ecke der Gruppe Zwischen-
ablage auf der Registerkarte Start.

2. LoOschen Sie zunachst den Inhalt der Office 2024-Zwischenablage
Uber die Schaltflache Alle I6schen im Aufgabenbereich.

Alle laschen

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

4. Kopieren Sie den markierten Text in die Zwischenablage.

5. Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4., bis Sie alle Objekte in der Office 2024-Zwischenablage
gesammelt haben. Maximal stehen Ihnen 24 Zwischenspeicher zur Verfigung.

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

. g . . . .. Alle einflgen
Alle einfiigen. Die gesammelten Objekte werden eingefligt.

22.2 Entwurfsvorschlage

Den Aufgabenbereich Entwurfsvorschlage (vorher Designer) haben wir auf Seite 18 bereits
erwahnt. Dabei handelt es sich um ein in Microsoft 365 verfiigbares Werkzeug, um schnell und
einfach professionelle Layouts zu erstellen. Wenn Sie ein Bild, Diagramm oder eine Tabelle auf
einer Folie einfligen, 6ffnet der Designer in der Regel automatisch den gleichnamigen Aufgaben-
bereich und zeigt Ihnen dort mehrere Vorschlage zur Anordnung in professionellen Layouts zur
Auswahl an. Wird der Aufgabenbereich nicht automatisch geéffnet oder haben Sie ihn geschlos-
sen, 6ffnen Sie ihn wie im folgenden Beispiel beschrieben.

1. Offnen Sie die Datei Designideen Ausgangsdatei.pptx. Hier haben wir bereits einige Bilder
auf die Folien eingefigt.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Copilot auf die 3
Schaltflache Entwurfsvorschlage, um den gleichnamigen Aufgabenbereich W )
Zu Offnen Entwurfsvarschlage

3. Bei der ersten Benutzung missen Sie die Anzeige der Vorschlage eventuell
erst noch akzeptieren.
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4. PowerPoint zeigt Ihnen nun verschiedenen Layouts an. Wie 2 Entwurisvorschiage Vo
immer bewegen Sie die Anzeige mit Hilfe der Bildlaufleiste
nach oben und unten. Wahlen Sie per Mausklick das De-
sign aus, das Ihnen am besten gefalit.

5. Wechseln Sie zur zweiten Folie: Wie Sie sehen, beinhalten
die Vorschlage hier auch verschiedene Anordnungen der
Bilder.

6. Treffen Sie auch fur Folie 2 eine Wahl und speichern Sie
die Datei unter dem Namen Designideen ab.

Entwurfsvorschlage deaktivieren

Mdchten Sie verhindern, dass der Aufgabenbereich Entwurfs-
vorschlage automatisch gedéffnet wird, wenn Sie ein entspre-
chendes Element einfligen, 6ffnen Sie die PowerPoint-Optio-
nen (Datei-Meni) mit der Seite Allgemein und deaktivieren im
Bereich PowerPoint-Designer das Kontrollkéastchen [_] Auto-

() Weitere Entwurfsempfehlungen anzeigen

matisch Designideen anzeigen. Entwurfsvorschlage
,PUWEFPCIiI'ﬂ-OpﬁOHEn ? X )
. Allgemein a

PowerPoint-Designer

Dokumentpriifung
Altivieren Sie hier die automatischen Vorschlage von PowerPoint Designer oder fragen Sie jederzeit nach

Speichern Designvarschldgen, indem Sie auf der Registerkarte Design auf Designer klicken,
Sprache rﬁutomatisch Designideen anzeigenl

. i 1 @mationen zu PowerPoint-Designer
Barrierefreiheit

Entwurfsvorschlage deaktivieren

22.3 Mehrere geoffnete Aufgabenbereiche

Angenommen der Aufgabenbereich Entwurfsvorschlage aus dem vorherigen Kapitel ist nach
wie vor gedffnet. Wenn Sie jetzt einen weiteren Aufgabenbereich wie beispielsweise Grafik for-
matieren 6ffnen (Rechtklick auf ein Bild, Grafik formatieren), werden diese beiden Aufgaben-
bereiche am rechten Rand angeheftet und sie kénnen Uber die Schaltflachen ganz rechts zwi-
schen ihnen hin und her wechseln.

Grafik formatieren ~voooX
Oy I

» Schatten

™y
| -

¢ | m

e

Spiegelung

~

Leuchten

e

Weiche Kanten

L

3D-Format

e

3D-Drehung

W

Kiinstlerische Effekte

Zwischen mehreren am rechten Fensterrand
gedffneten Aufgabenbereichen wechseln
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22.4 Mit Drag & Drop Texte verschieben oder kopieren

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

[}ﬁ Verschieben des markierten Objekts: Das Objekt wird an der urspringlichen Stelle ge-
beed I6scht.

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

@ Bei allen Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine weitere Taste driicken mus-
sen, 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 unbeabsichtigt
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 Zwischen-
ablage!

PowerPoint-Optionen ? X
Al -
gemein Erweiterte Optionen fir PowerPoint
Dokumentprifung
Speichern Bearbeitungsoptionen
Sprache Beirm Markieren autoratisch ganzes Wort markieren
Barrierefreiheit Textbearbeitung durch Drag & Drop zulassen
[M5Screenshot nicht automatisch als Link bereitstellen
Enweitert
Magimale Anzahl von Vorgéngen, die rickgéngig gemacht werden kdnnen: \ 20
Meniiband anpassen
Ausschneiden, Kopieren und Finfiigen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Intelligentes Ausschneiden und Einfiigen
Lt Schaltfliche fir Einfiigeoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingefigt wird
Trust Center =
Einstellung zum Offnen von Dateien v

| Abbrechen

Drag & Drop aktiveren

22.5 Objekt kopieren zwischen zwei Dateien
Mit der Zwischenablage kénnen 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 (o -
Taste mit der Maus markiert.

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

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

4. [strg)+[v] oder rechtsstehendes Symbol fligt den Zwischenablageinhalt auf der ak-
tuellen Seite ein. O

Einflgen
5. Das eingefligte Objekt bei gedriickter Maustaste an die gewuinschte Stelle ziehen.

22.6 Gliederungs-Datei importieren

Eine bereits bestehende Gliederung aus einem Textverarbeitungsprogramm (Word) oder eine
RTF-Datei kann auch in PowerPoint als neue Prasentation verwendet werden. Wahlen Sie Datei-
Menii, Offnen und klicken Sie auf Durchsuchen.
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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

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

[EE Voraussetzung fur die korrekte Ubernahme einer Gliederung aus Word ist, dass den
Uberschriften im Word-Dokument entsprechende Uberschriftenformatvorlagen (Uber-
schrift 1, Uberschrift 2, ...) zugewiesen wurden.

22.7 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 Schulungspréasentation1 den Text Zusammenfassung durch Resiimee ersetzen
wollen, rufen Sie das nachfolgende Dialogfeld auf:

Klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf die Schaltflache oder
driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(H].

Zusammenfassung
Ersetzen durch:
Resimee ~ Ersetzen

SchlieBen

|_| GroB-/Kleinschreibung beachten Alle ersetzen

) Mur ganzes Wort suchen
\, J

Das Dialogfeld Ersetzen

Tragen Sie nach dem obenstehenden Bildschirmfoto den Such- und den Ersetzungstext ein. Die
Suche starten Sie Uiber die Schaltflache . Wenn PowerPoint die Suchdaten (Zahlen
oder Text) gefunden hat, werden die Zeichen markiert. Flr das weitere Vorgehen haben Sie jetzt
die folgenden Mdoglichkeiten:

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

[AlTe ersetzen]: Die Daten werden ersetzt und das Programm ersetzt ohne Riickfrage danach
auch alle weiteren Daten, auf die der Suchbegriff zutrifft.

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

SchlieBen]: Das Dialogfeld wird geschlossen.

Optionen im Dialogfeld Ersetzen

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

[} Nur ganzes Wort suchen: Bei eingeschaltetem Kontrollkdstchen markiert PowerPoint keine
Texte, die nur Teil eines Wortes sind.
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22.8 Die Rechtschreibprufung

Sind auf lhrem Bildschirm einige Worter mit einer roten Wellenlinie
unterstrichen, z.B. Burg fichwanek? Und haben Sie unten in der Sta-
tuszeile ein Buchsymbol mit einem Kreuz [#? Dann ist die automa-

tische Rechtschreibpriifung eingeschaltet. PowerPoint enthalt ein Schwanks
Standardwdrterbuch und Regeln fir die Uberpriifung der Recht- Schwaneck
schreibfehler. Es sind die gebrauchlichsten Worter gespeichert. Schwanke

Schwane
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die rote Wellenlinie. Es Sehwank
erscheint das rechtsstehende Kontextmendi. Falls das Wort falsch Al ignoriren
geschrieben wurde, kénnen Sie es gleich durch ein anderes Wort H'imfugen o Worerbuch

aus dem oberen Teil des Kontextmenis mit einem Mausklick er-
setzen. Wenn es richtig geschrieben wurde, klicken Sie auf Hinzu- Rechtschreibpriifung
fligen zum Worterbuch. Mit einem Mausklick auf das Dokument

schlielen Sie das Mendu.

Uber den Weg Datei-Men(i, Optionen, schalten Sie auf der Seite Dokumentpriifung die auto-
matische Rechtschreibprifung wéhrend der Eingabe ein und aus. Dazu aktivieren Ed oder deak-
tivieren [_| Sie in dem Dialogfeld bei der Option

Rechtschreibung wahrend der Eingabe liberpriifen

mit einem Mausklick das Kontrollkastchen:

- )

PowerPoint-Optionen ? Pad
All i - L . -
A= ib/c Andern Sie, wie PowerPoint Text korrigiert und formatiert.
Dokumentprifung
Speichern AutoKorrektur-Optionen
Sprache

Andemn Sie, wie PowerPoint Text wihrend der Eingabe korrigiert und formatiert: | AutoKorrektur-Optionen..,

Barrierefreiheit
Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

Erweitert
Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren

Mendband anpassen ‘Warter mit Zahlen ignorieren
Internet- und Dateiadressen ignarieren
Wiederholte Wérter kennzeichnen

Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden

Symbolleiste for den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center ] GroBbuchstaben behalten Akzent
I:l Vorschlage nur aus Hauptwarterbuch

Benutzerwdrterblcher.., |

Franzésische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung  ~ |

Spanische Modi: | Mur Tuteo-Verbformen v |

Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in PowerPoint

Rechtschreibung wihrend der Eingabe iberpriifen
M Rechtschreib- und Grammatikfehler aushlenden
[T Haufig verwechselte Warter

Grammatikfehler wahrend der Eingabe markieren

| Dokument erneut prafen

|_ Abbrechen ‘

Die Rechtschreibpriifung ein- und ausschalten

So rufen Sie jederzeit die Rechtschreibpriifung auf:

1. Unabhangig von dieser Einstellung kénnen Sie auch jederzeit eine Recht-
schreibpriifung (iber das Symbol auf der Registerkarte Uberpriifen, Gruppe
Rechtschreibung oder mit der Taste durchfiihren.

2. Nach Abschluss der Priifung erscheint der folgende Hinweis:
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Microsoft PowerPoint

o Rechtschreibprifung abgeschlossen,

Rechtschreibung abgeschlossen

3. Beiden Wobrtern, die nicht im Standardworterbuch
oder in dem von lhnen ausgewahlten Wérterbuch
vorzufinden sind, blendet PowerPoint im rechten | Rechtschreibung
Teil des Programmfensters den Aufgabenbereich Schwanek
Rechtschreibung ein. Hier werden gegebenen- | | inmalignorieren | | Alleignorieren | | Hinzufugen |
falls einige Anderungsvorschlége fiir die korrekte
Schreibweise angezeigt.

Schwanke

Schwaneck

4. Mabochten Sie das von PowerPoint gefundene Wort Schwainke
korrigieren, haben Sie folgende Mdglichkeiten: Schwane
e einen Vorschlag aus der Liste auswahlen Schwank

und auf eine der Schaltflachen klicken oder

LR . . | Andern | | Alle dndern |
e die Anderung direkt im Text manuell vorneh- -

men. Schwanke i)

5. Der Aufgabenbereich, der wie Ublich Uber die | oo

Schaltflache x in der rechten oberen Ecke des - Lustspiel
Bereichs geschlossen wird, bietet Ihnen die fol-
genden Schaltflachen:

Aufgabenbereich Rechtschreibung

Schaltflache Aktion
[Einmal ignorieren] [ Das Wort wird nicht korrigiert.
[Alle ignorieren] Das Wort wird in der gesamten Prasentation nicht geandert.
Das markierte Wort im Text wird dem Wérterbuch hinzugefiigt.
Das Wort wird durch das in der Vorschlagsliste markierte Wort ersetzt.
Jedes falsch geschriebene Wort wird in der Prasentation durch das in der

Vorschlagsliste markierte Wort ersetzt.

In den PowerPoint-Optionen konnen Sie auf der Seite Dokumentpriifung durch einen Klick
auf die Schaltflache Benutzerworterbiicher ein anderes Worterbuch (z.B. ein Fachworter-
buch) fur die neuen Woérter auswahlen.

AutoKorrektur

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

Uber den Weg Datei-Menti, Optionen, Seite Dokumentpriifung, [AutoKorrektur-Optionen], Re-
gister AutoKorrektur kénnen Sie die Korrekturliste bearbeiten.

Beispiel: Angenommen, Sie machen hin und wieder den Fehler, anstatt "geprift" "gepritf" zu
schreiben. Sie kénnen nun das falsche und das richtige Wort in die AutoKorrektur-Liste eintragen,
so dass beim nachsten Tippfehler PowerPoint automatisch flr Sie die Korrektur vornimmt und
Sie sofort mit der Texteingabe fortfahren kénnen.
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AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

Autolorrektur  autoFormat wahrend der Engabe  Aktionen  Math, AutoKorrektur

, Schaltflache fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

BZWE\ GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
,Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

'Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen

B wochentage immer groBschreiben

, Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren
'Wﬁhrend der Eingabe ersetzen

Ausnahmen...

Ersetzen: Durch:
gepratf geprufﬂ
gehts geht's
Geidcht Gedicht
Gelegenhet Gelegenheit
Gelgenheit Gelegenheit
geradde gerade

°Automati5(h Worschldge aus dem Warterbuch verwenden

oK Abbrechen

Dialogfeld AutoKorrektur

22.9 Der Thesaurus

Der Thesaurus (= Synonymworterbuch) ermoglicht es lhnen, flr ein
Wort einen anderen Begriff gleicher oder ahnlicher Bedeutung zu fin-
den, damit Sie den Text abwechslungsreicher gestalten kénnen:

1. Stellen Sie in einem Textfeld oder in der Gliederung den Cursor
in ein Wort, das Sie durch ein Synonym oder durch ein ahnliches
Wort ersetzt haben méchten. Bei dem nebenstehenden Beispiel
steht der Cursor in dem Wort Gelernte.

2. Driicken Sie die Tastenkombination [« J+[F7] oder
wahlen Sie den Weg Registerkarte Uberpriifen,
Gruppe Rechtschreibung, Symbol Thesaurus. Der  [Thesaurus
rechtsstehende Aufgabenbereich 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 Auswahlmenu auf Einfii-
gen. Das markierte Wort (hier: Gelernte) wird durch das ausge-
wahlte Wort ersetzt (hier: Erlernte).

4. Wenn Sie dagegen direkt auf ein Wort in der Thesaurus-Liste kli-
cken, wird dieses Wort oben in das Suchen-Feld gestellt und die
Liste im Thesaurus andert sich.

22.10 In einem anderen Dateityp speichern

Thesaurus oK
| Gelernte /O |
~ Eingelernte (Adj.)
Eingelernte
Einstudierte

Erlernte ~

Studierte

|_ Deutsch (Deutschland) - |

Aufgabenbereich Thesaurus

Programme werden von den Herstellern standig weiterentwickelt. Wir arbeiten hier mit der Power-
Point-Version 2024 fur Windows. Die gespeicherten Dokumente haben die Dateinamen-Erweite-
rung .pptx. Diese pptx-Dateien kdénnen Sie auch in den Vorganger-Versionen ab 2007, aber nicht

in den Versionen 2003, 2002/XP, 2000 etc. offnen.

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.
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Es gibt allerdings Einschrankungen: Besonderheiten, die nur in der PowerPoint-Version 2024 zur
Verfligung stehen, werden beim Offnen des Dokuments in den Vorganger-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 kdnnen Sie beibehalten oder dndern. Die Er-
weiterung wird von PowerPoint automatisch angepasst.

PowerPoint-Prasentation mit Makres (*.pptm)
PowerPoint 97-2003-Prasentation (*.ppt)

PDF (*.pdf)

XPS-Dokument (*xps)

PowerPoint-Vorlage (*.potx)

PowerPoint-Vorlage mit Makros (*.potm)
PowerPoint 97-2003-Verlage (".pot)
Office-Design (*.thmzx)
PowerPoint-Bildschirmprasentation (*.ppsx)
PowerPoint-Bildschirmprésentation mit Makros (*.ppsm)
PowerPoint 97-2003-Bildschirmprasentation (*.pps)
PowerPoint-Add-In (*.ppam)

PowerPoint 97-2003-Add-In (*.ppa)

PowerPoint XML-Prézentation (*seml)
MPEG4-Video (*.mp4)

Windows Media Video (Fwmv)

Animiertes GIF-Format (*.gif)
JPEG-Dateiaustauschformat (% jpg)

PMG-Format (Portable Network Graphics) (*.png)
TIFF Tag Image File Format (*.tif)
Gerdteunabhangige Bitmap (*.bmp)
Windows-Metadatei (*.wmf)

Erweiterte Windows-Metadatei (*.emf)
5VG-Format (Scalable Vector Graphics) (*.svg)
Gliederung/RTF (*.rif)
PowerPoint-Bildprasentation (*.pptx)

Strict Open XML-Présentation (*.ppte)
OpenDocument-Prasentation (*.odp)

Dateitypen

Bei einigen Dateiformaten, z.B. bei den Grafikformaten wie JPG, kann in einer Datei nur eine
PowerPoint-Seite (Folie) abgespeichert werden. Daher erscheint eine Meldung, wenn lhre Pra-
sentation aus mehreren Folien besteht:

Microsoft PowerPoint

o Welche Falien machten Sie exportieren?

Alle Folien Mur diese Folie Abbrechen

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

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

PowerPoint-Bildschirmprasentation

Soll Ihre PowerPoint-Prasentation beim Offnen der Datei automatisch starten, statt dass die Fo-
lien im Bearbeitungsmodus angezeigt werden? Dann wahlen Sie beim Speichern den Dateityp
PowerPoint-Bildschirmprasentation (*.ppsx). Dieser Dateityp bietet sich beispielsweise fir die
Verwendung der Prasentation an einem Messestand an.

PowerPoint 97-2003-Prasentation

Neben dem vorher beschriebenen Weg, das aktuelle Dokument in einer alteren PowerPoint-Ver-
sion zu speichern, bietet die Registerkarte Datei noch eine weitere Mdglichkeit an. Wahlen Sie
im Datei-Men( den Weg: Exportieren, Dateityp dndern:
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G  Prasentation mit Diagrammens.pptx k. & ? = o x
® Exportieren
() S Y Dateityp dndern
[ Neu =) RrReDEEREEElE Présentations-Dateitypen
Prasentation (*.ppbd 3 PowerPoint 97-2003-Prasentation (*.ppt)
- - Verwendet das PowerPoint- Verwendet das PowerPoint 97-2003-
Off i
= Hiinen | Uik ezl Prasentationsformat Prasentationsformat
&) Fogtm OpenDocument-Prasentation (*.odp) Vorlage (*.potx)
m .. Verwendet das OpenDocument- Ausgangspunkt fir neue Prisentationen
Animiertes GIF erstellen Prasentationsformat
@) I I PowerPaint-Bildschirmprasentation (*p... PowerPoint-Bildprasentation [* pptx)
Bildschirmprasentation fur CD 1 Wird automatisch als Présentation, in der jede Folie ein Bild
verpacken Bildschirmprasentation geaffnet darstellt

Speichern

Bild-Dateitypen

~
N [T PNG (Portable Network Graphics) ("png) [T JPEG-Dateiaustauschformat (*jpg)
(5 speichern unter [ Handzettel erstellen = P Png. D ipg
7 P El Bilddateien in Druckqualitat van jeder Bilddateien in Webqualitat van jeder Falie
Folie
€51 Drucken
[EF/ Dateityp andem Andere Dateitypen
7
O Exportieren Fﬁ Als anderen Dateityp speichem
£ schlieBen F
vl
Speichern
unter
Q Konto 4&@
Optionen

Den Dateityp andern

Im rechten Bereich markieren Sie den Eintrag PowerPoint 97-2003-Prasentation (*.ppt) und
dann klicken Sie auf die Schaltflache Speichern unter. Es erscheint das Explorer-Fenster Spei-
chern unter (Seite 25) mit dem voreingestellten Dateityp.

Rich Text Format

Den Gliederungstext einer Prasentation kénnen 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 6&ffnen, werden eventuell spezifische Formatierun-
gen nicht oder anders dargestellt. Auf der Seite 184 ist beschrieben, wie Sie einen Gliede-
rungstext nach PowerPoint exportieren.

OpenDocument-Prasentation (*.odp)

Der Dateityp OpenDocument-Prasentation (*.odp) gehort zur standardisierten Gruppe der Of-
fenen Dokument-Formate (ODF). 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 Formatierungen in PowerPoint 2024 erhalten, wenn Sie aber ein ODF-Doku-
ment in einem anderen Programm 6ffnen, werden eventuell spezifische PowerPoint-Formatie-
rungen nicht oder anders dargestellt.

22.11 In der Cloud speichern (OneDrive)

Wie bereits auf Seite 9 erwahnt, bieten Ihnen die Programme von Office die Moglichkeit, sich bei
Office anzumelden. Dadurch kénnen Sie mit Hilfe von OneDrive unabhangig von lhrem 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 Uberall iber das
Internet zuganglich sind.

Fir die Anmeldung bei Office ist entweder ein Microsoft-Konto oder ein Organisationskonto not-
wendig. Wenn Sie z.B. Hotmail oder Xbox LIVE verwenden, verfligen Sie bereits liber ein Micro-
soft-Konto. Sie kdnnen sich aber auch wahrend der Anmeldung ein neues Konto erstellen. Die
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Anmeldedaten fir ein Organisationskonto werden Ihnen gegebenenfalls von Ihrem Unternehmen,
Ihrer Behdrde oder lhrer Schule zur Nutzung von Microsoft-Diensten zur Verfligung gestellt.

Klicken Sie im Programm-Fenster oben rechts auf den Link Anmelden.

An %elden F'l,j ? — O *

Oben rechts anmelden

Die darauffolgenden Dialogfelder sind je nach Kontoart etwas unterschiedlich: Geben Sie entwe-
der in verschiedenen Fenstern oder nur in einem Fenster nacheinander lhre E-Mail-Adresse und
Ihr Kennwort ein und klicken Sie zum Schluss auf die Schaltfliche Anmelden. Uber den Link
Eins erstellen! konfigurieren Sie falls nétig ein neues Konto.

B® Microsoft

Anmelden

jana.winkler@ X

Kein Konto? Eins erstellen!

©2025 Microseft  Datenschutzbestimmungen

E-Mail und Kennwort eingeben

Wurde die Zwei-Faktor-Authentifizierung aktiviert, erhalten Sie nun noch einen Anruf oder eine
SMS, um sich zu identifizieren.

Nach der Anmeldung steht im Programm-Fenster jetzt .
anstelle des Links Ihr Profilbild oder lhre Initialen. Mitei- | &, &
nem Klick darauf 6ffnen Sie ein Menu, in dem Sie sich
beispielsweise abmelden kénnen.

Nach der Anmeldung
Offnen Sie die Prasentation Probe1 von SP. Um das Dokument in der Cloud zu speichern,

1. wechseln Sie ins Datei-Mend, klicken auf Speichern unter und wahlen |hr OneDrive:
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Speichern unter
-~ -
@ Zuletzt verwendat [F> OneDrive - Das Schulungsteam
| Probel von 5P |
OneDrive - Das Schulu... | PowerPoint-Prisentation (*.ppbd) ~|
Jana.Winkler @' ok | @ Speichern
OneDrive - Personlich Weitere Optionen...
janawinkler@hotmail com
| B Neuer ordner |
Schnellzugriff —
- -
[ Teamwebsite .
e —— Mame | Anderungsdatum I
Computerschulungen
Websiteobjekte D Anlagen 26.07.202511:11

Auf OneDrive speichern

[E%; Wenn Sie noch nicht bei Office 2024 angemeldet sind, holen Sie dies Uber die Schalt-

flache Anmelden nach:

@  Probel von SP.pptx » Auf "diesem PC" gespeichert

Anmelden A7 ? = o X

© Speichern unter
{n) Startseite ‘

@ Zuletzt verwendet @ OneDrive
B neu Verwenden Sie OneDrive, um von diberall aus auf Ihre Dateien zuzugreifen und sie mit jedem zu teilen.
Gffnen l‘ OneDrive |
|2 Freigeben Freigabeoptionen ‘

@ Teilen
(@) Informationen l:l D D
Speichern -
[ Speichern unter E‘;‘ Dieser PC
) o —@ Ort hinzufiigen Registrieren

Exportieren —

U o [ Durchsuchen | “””"e'ﬁE" |
[ schlieBen
2 Konto
Optionen

Bei Office 2024 anmelden
2. Imrechten Teil des Fensters

e wahlen Sie einen OneDrive-Ordner aus

e oder Sie klicken auf Durchsuchen, um das Explorer-Fenster Speichern unter aufzuru-

fen.

Speichern Sie die Datei in einem OneDrive-Ordner ab.

Oben links in der Titelleiste wurde das Symbol Speichern mit einem griinen Doppelpfeil er-
ganzt [-% und der Schieberegler Automatisches Speichern aktiviert @. Daran kénnen Sie
erkennen, dass die Datei nach weiterem Bearbeiten und Speichern in der Cloud synchroni-

siert wird.

P

ﬂ. Autornatisches Speichern ['[‘_rna

Die Datei wird in der Cloud synchronisiert
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Die Datei kdnnen Sie nun folgendermalfien &ffnen:

e am eigenen Computer Uber den OneDrive-Ordner lhres Datei-Explorers. Eventuell missen
Sie sich noch einmal anmelden!

e An jedem Computer mit installiertem Office nach der Anmeldung bei Office Uber den Weg
Datei-Men(, Seite Offnen, OneDrive und

e an jedem Computer auch ohne installiertes Office Uber einen Internet-Browser unter
www.onedrive.de. Dazu melden Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto an und wechseln gege-
benenfalls durch Klick auf den entsprechenden Ordner (z.B. Dokumente) zu dem Unterord-
ner, in dem Sie die Datei gespeichert haben:

a [‘ﬂj & Eigene Dateien — OneDrive X + = (]
- O M % httpsy//onedriveive.com/ B S "}
OneDrive £ Alles durchsuchen P & fed ? :;
° & Sortieren v — v Details
© Eigene Dateien
@
| - ] Mame 1 ~ Gedndert ~ DateigréBe ~ Teilen
@ - £732 Pri
Anwendungen 13.6.2024 573 MB rivat
Qo
o= )
Bilder 29.3.2024 Privat
i}
Desktop 10.12.2024 1.52 KB Privat
- O Dokumente ®=  30.1.2025 111 MB Privat
(=] j
E-Mail-Anhinge 4.1.2024 Privat
@
Microsoft Edge Collections 29.1.2024 17.0KB Privat

OneDrive (ber einen Internet-Browser aufrufen

22.12 Zusammenarbeit liber die Cloud

PowerPoint 2024 bietet Ihnen die Moglichkeit, ein Dokument gemeinsam mit anderen Anwendern
zu bearbeiten und diese Personen direkt in PowerPoint einzuladen, ohne das Programm bzw.
das Dokument zu verlassen. Voraussetzung flir die Zusammenarbeit ist, dass die Datei im Datei-
typ .pptx in der Cloud gespeichert wird oder bereits wurde.

[E Ereigeben.[%

E‘U Link zu dieser Folie

1. Offnen Sie die Datei Schulungsprisentation1.pptx.

2. Klicken Sie oben im Menliband ganz rechts auf die Schalt-
flache Freigeben und wahlen Sie im Untermenu den
gleichnamigen Befehl.

3. Wenn |hr Dokument noch nicht in der Cloud gespeichert Freigeben
war, 6ffnet sich das Dialogfeld Freigeben. Klicken Sie auf Laden Sie Ihre Prasentation hoch, um sie zu
die entsprechende OneDrive Schaltflache, melden Sie sich teilen.
mit Ihrem Microsoft- oder Organisations-Konto an und fah- OneDiive - Das Schulungsteam
ren Sie gegebenenfalls wie im vorherigen Kapitel beschrie- anainkier@ -

OneDrive - Personlich
Jana.winkler @B s =

ben mit der Speicherung fort. |

Datei zuerst in der Cloud speichern
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4. Danach wird das rechtsstehende Fenster geoff-
net. Geben Sie in dem entsprechenden Feld
den Namen oder die E-Mail-Adresse ein. Mit Link senden

dem Eintippen der ersten Zeichen werden Ihnen Schulungspras. tation pptx
passende Namen aus lhren Kontakten ange- Jeder mit dem Link kann bearbeiten >
Zelgt An: Name, Gruppe oder E-Mail &~

5. Klicken Sie auf das Symbol ¢~ ~~, um festzule- —
gen, ob die anderen Personen die Datei bear-
beiten oder nur anzeigen kénnen soll.

Link kopieren

v / Kann bearbeiten

Anderungen vornehmen

Kann anzeigen Jeder mit dem Link kann bearbeiten » Kopieren
Anderungen kdnnen nicht
vorgenommen werden

()

[P Kopie senden *~

T Freigabeeinstellungen

Bearbeiten oder nur anzeigen? Namen oder E-Mail-Adresse eingeben

6. Offnen Sie (iber den Befehl Freigabeeinstellungen im Untermeni des Stift-Symbols &~
das nachfolgende Fenster Linkeinstellungen. Sie kdnnen aber auch auf den dartiberliegen-
den Befehl Jeder mit dem Link kann bearbeiten klicken. Hier haben Sie erneut die Mog-
lichkeit festzulegen, ob Sie eine Bearbeitung oder nur das Lesen zulassen. Sie kdnnen aber
beispielsweise auch ein Ablaufdatum oder ein Kennwort bestimmen. Danach klicken Sie auf

die Schaltflache [Ubernehmen]:

< Linkeinstellungen I0)
Schulungsprasentation1.pptx

Link teilen mit

Jeder ©

Fir jeden freigeben, keine Anmeldung erforderlich
Bestimmte Personen @

Mehr Einstellungen
# Kann bearbeiten v

Ablaufdatum festlegen (DD.MM.YYYY) X

& Kennwort festlegen

m| Abbrechen |

Dokument bearbeiten oder nur anschauen?

7. Geben Sie falls gewlinscht eine Nachricht in das dafiir vorgesehene Feld ein und klicken Sie
abschlieBend in dem Fenster auf die Schaltflache [Senden].

Die eingeladenen Personen erhalten nun eine E-Mail mit einem Link zum Offnen des Doku-
ments. Mit einem Klick auf diesen Link kann das Dokument gedffnet werden.
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Q- Schul{%)ngsprésentatiom

Dies ist das Dokument, das Jana Winkler mit Ihnen geteilt hat.

Teilen

\

@ Diese Einladung funktioniert nur fir Sie und Personen mit vorhandenem Zugriff.

Freigabelink in einer E-Mail

Anhand des Profilbildes bzw. der Initialen links von den Schaltflichen Aufzeichnen, Kommen-
tare und Freigeben oben im Menuband erkennen Sie, wer gerade die Prasentation bearbeitet.
Ein Mausklick darauf, 6ffnet eine Sprechblase mit weiteren Informationen.

@

Thomas Bergmann ist hier.

x

Thomas Bergmann hat diese Présentation gedffnet,

Thomas Bergmann bearbeitet das Dokument

Link zu einer bestimmten Folie teilen

Mochten Sie beispielsweise von einer anderen Person Hilfe zu einer bestimmten Folie erhalten,
kénnen Sie auch den Link zu dieser Folie teilen, damit diese direkt zu der Folie geleitet wird.
Allerdings gilt zu beachten, dass die Empfangerin bzw. der Empfanger trotzdem auf alle Folien
zugreifen kann. Voraussetzung ist, dass die Prasentation auf OneDrive gespeichert ist oder wird.

1.

Klicken Sie in der Prasentation mit der rechten Maustaste
in der Normalansicht oder der Folienansicht auf das Mini-
aturbild der entsprechenden Folie und wahlen Sie im Kon-
textmenl den Befehl Link zu dieser Folie. Ist die Datei
noch nicht auf OneDrive gespeichert, holen Sie dies wie
auf der Seite 193 unter Schritt 3 beschrieben nach.

Im sich 6ffnenden Fenster Link zu ... kopiert ist der Link
bereits markiert. Uber Jeder kann den Link bearbeiten
offnen Sie falls gewulinscht die Linkeinstellungen (Bild
Seite 194) und kdnnen diese anpassen.

Link zu "Schulungsprasentation1.pptx” kopiert.

| htlps:}ﬁdrv.msfp;’chSe?Al4733939262!EWPAIPJ|WRB} Kopieren|

Jeder mit dem Link kann bearbeiten >

Den Link kopieren

3. Verlassen Sie die Linkeinstellungen Gber den Pfeil <

oben links.

| Menis durchsuchen

&
15
i

= N | O T = I =1

N

O a

Ausschneiden
Kopieren

Einfiigeoptionen:

O
Meue Folie
Folien wiederverwenden
Folie duplizieren
Folie léschen
Abschnitt hinzufdgen
Layout
Folie zuricksetzen

Hintergrund formatieren...

Folie ausblenden

Link zu dieser Folie %

Meuer Kommentar

Link zu dieser Folie
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4. Achten Sie darauf, dass der Link im obigen Fenster noch markiert ist, und klicken Sie auf die
Schaltflache Kopieren.

5. Der Link wird in die Zwischenablage kopiert und Sie kdnnen ihn beispielweise in eine E-Mail-
Nachricht an die gewlinschte Person einflgen.

22.13 Standard-Ordner und AutoWiederherstellen

Sehr haufig speichern Sie lhre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In den Power-
Point-Optionen kdnnen Sie einen Standard-Speicherort zum Offnen und Speichern festlegen:
Datei-Men(, Schaltflache Optionen, Speichern:

e 5
PowerPoint-Optionen ? *
Allgemei . . -
2y Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.
Dokumentprifung
Speichern Présentationen speichern
Sprache Dateien, die in der Cloud gespeichert sind, standardmiBig automatisch speichern in PowerPoint O]

Barrierefreiheit Dateien in diesern Format speichern: | PowerPoint-Préasentation ~|

Erweitert AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle | 10 - | Minuten

Beim Schliefen ohne Speichern die letrte automatisch wiederhergestellte Version beibehalten

C\Users\JanaW\AppData\Roaming\Microsoft\PowerP oint,
PP g

Meniiband
S e Dateispeicherort fur AutoWiederherstellen:

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff [ Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien mithilfe von Tastenkombinationen nicht anzeigen

Add-1 Zusitzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist
-Ins

O StandardmaBig auf Computer speichern

Trust Center

Lokaler Standardspeicherort fur Datei: | Ch\UsersiJanaWhDecuments', |

Standardspeicherort fiir persanliche Vorlagen: | |

Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Das Speichemn ausgecheckter Dateien in "Entwirfe" auf dem Server wird nicht mehr unterstiitzt. Ausgecheckte Dateien werden jetzt
im Cache fiir Office-Dokumente gespeichert,
Weitere Informationen

Speicherort fiir Serverentwiirfe: | Ch\Users\JanaWh\Documents\SharePoint-Entwiirfel, |

it beim Freigeben dieser Pra ion beibehalten  ®

5 9

v
‘_ Abbrechen

Den Standard-Speicherort festlegen

Um den Standard-Ordner fiir Ihre PowerPoint-Dokumente zu andern, klicken Sie in das Textfeld
Lokaler Standardspeicherort fiir Datei und tragen einen neuen kompletten Pfad ein oder an-
dern den bestehenden Pfad ab.

Dariliber hinaus ist es empfehlenswert, in dem obenstehenden Optionen-Fenster auch die zwei
folgenden Kontrollkastchen mit Mausklick einzuschalten und eine Minutenzahl gréRer als 0
(z.B. 10) einzugeben:

AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle Minuten

Beim Schliefen ohne Speichern die letzte automatisch wiederhergestelite Version beibehalten

Nun werden automatisch alle 10 Minuten noch zusatzliche interne Systemkopien von allen geoff-
neten Dateien erstellt. Bei einem Neu-Start von PowerPoint nach einem Absturz restauriert das
Programm dann die Dokumente. Dies wird durch eine entsprechende Meldung in der Titelzeile
kenntlich gemacht. Unabhangig davon missen Sie aber unbedingt auch selbst regelmafiig spei-
chern!

Die Vorteile, die diese automatischen Speicherungen bieten:

e Sie kdnnen im Datei-Meni Uber die Seite Informationen (Seite 13) verschiedene Versionen
der aktuellen PowerPoint-Prasentation 6ffnen.
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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 aufbewahrt.

Ubrigens, weil Sie gerade das Fenster PowerPoint-Optionen geéffnet haben: Auf der Seite All-
gemein konnen Sie Ihren Benutzernamen eintragen oder andern. Diese Information wird dann
auch im Eigenschaften-Fenster (Datei-Meni, Informationen, Schaltflaiche Eigenschaften, Er-
weiterte Eigenschaften) angezeigt. Erst nach einem Klick auf die Schaltflache im Optio-
nen-Fenster wird lhre Anderung in einer neuen Prasentation verwendet.

22.14 Einstellungen beim Programm-Start
PowerPoint-Startbildschirm oder eine neue, leere Prasentation

Nach dem Start des Programms erscheint entweder eine neue, leere Prasentation oder es wird
der PowerPoint-Startbildschirm (Seite 8) gedffnet. Dies kdnnen Sie in den Optionen einstellen:
Datei-Men(, Schaltflache Optionen, Allgemein. Falls der Startbildschirm nicht erscheinen soll,
deaktivieren Sie das entsprechende Kontrollkastchen [_] am unteren Rand des nachfolgenden
Fensters:

PowerPoint-Optionen ? X
Allgemein =
Fragen Sie jederzeit nach Designvarschldgen, indem Sie auf der Registerkarte Design auf Designer klicken,
Dokumentprifung Autematisch Designideen anzeigen
Speichern Informationen zu PowerPoint-Designer
Sprache

Varschlage fur lhren Folienstapel werden im Designerbereich angezeigt, wenn Sie ein neues leeres Dokument erstellen,
Barrierefreiheit Beim Erstellen einer neuen Prasentation automatisch Vorschlage anzeigen

Erweitert LinkedIn Funktionen

[T = Verwenden Sie LinkedIn Funktionen in Office, urm mit lhrem beruflichen Netzwerk in Verbindung und in [hrer Branche auf dem

Symboalleiste fiir den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

Laufenden zu bleiben.
LinkedIn-Funktionen in meinen Office-Anwendungen aktivieren (U

Informationen zu Linkedln Funktionen  LinkedIn-Kontozuordnungen verwalten

Startoptionen

‘Wahlen Sie die Dateierweiterungen aus, die standardmalig von PowerPoint gedffnet werden sollen: | Standardprogramme...

Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft PowerPoint nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
Dokumenten ist

%Starthild;(h\rm beim Start dieser Anwendung anzeigen

v
‘_Abbra(hen |

PowerPoint-Startbildschirm oder eine neue, leere Prasentation

22.15 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

In der Standardeinstellung ist die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff im oberen linken Bereich
des PowerPoint-Fensters mit zwei Befehlen angebracht. Sie kdnnen diese Leiste auch selbst
zusammenstellen. Dazu stehen Ihnen fast alle PowerPoint-Befehle zur Verfigung.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Zum Einstellen klicken Sie in der Titelleiste auf die Schaltflache = in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff. In dem Men( aktivieren +* und deaktivieren Sie mit der Maus ein Symbol.
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Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

~  Automatisch speichern

MNeu

Offnen

Speichern

E-Mail

Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung
Riickgingig

Wiederholen

Von Anfang an beginnen

Touch-/Mausmodus

Weitere Befehle.
Unter dem Men%ﬂd anzeigen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff verbergen

Symbolleiste anpassen

AuBerdem kénnen Sie die Symbolleiste unterhalb des Menubandes platzieren. Damit nimmt sie
die ganze Fensterbreite ein. Hier ist sicherlich ausreichend Platz, um lhre "Lieblings"-Symbole

aufzunehmen.

In dem obenstehenden Menii werden nur einige wenige Symbole direkt eingeschaltet. Uber die
Zeile Weitere Befehle 6ffnen Sie die PowerPoint-Optionen mit der Seite Symbolleiste fiir den

Schnellzugriff:

PowerPoint-Optionen

Allgemein
Dokumentprifung
Speichern

Sprache
Barrierefreiheit

Erweitert

Meniiband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

E‘% Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.

Befehle auswahlen: D

| Haufig verwendete Befehle

= Offnen

e Rechtschreibung...

IO Riickgingig

}? Pipette [Eyedropper-Schriftfarbe]

I% Schnelldruck

Schriftart
A Schriftfarbe

Schriftgrad

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

anzeigen

Paosition der

| Oberhalb des Menubandes |

Symbaolleiste

Befehlshezeichnungen immer anzeigen

| Hinzufiigen ><’L |

Symballeiste fir den Schnellzugriff anpassen: O]

|_ Fiir alle Dokumente (Standard) v

Speichern
Z) Riickgingig
O Wiederholen

. Von Beginn an [Von Anfang an be...

Automatisches Speichern aktiviere...

Anpassungen: ‘ Zuriicksetzen ~ r:D

‘ Importieren/Exportieren ~ p

|_ Abbrechen .

Einen Befehl markieren und dann auf Hinzufligen oder Entfernen klicken
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Zunachst klicken Sie in der Liste Befehle aus- Befehle auswahlen: @

wahlen auf den Pfeil + und wahlen die Katego- (Haufig verwendete Befehle (K]

rie aus. Haufig verwendete Befehle l’\? a
Micht im Menidband enthaltene Befehle

Um einen neuen Befehl (Symbol) in die Symbol- Alle Befehle

leiste aufzunehmen, markieren Sie diesen Befehl Makros

in der linken Liste und klicken auf die Schaltfla- T _
che [Hinzufigen]. Umgekehrt wird ein Befehl aus Registerkarte "Datei”
. h . L . Registerkarte Seitenansicht
der Symbolleiste geldscht, indem Sie ihn in der . )
| g . . Registerkarte Zusammenfidhren
rechten Liste markieren und auf die Schaltflache ' -

klicken. Eine Kategorie auswahlen (verkirzt)
Mit den Pfeilen am rechten Rand kénnen Sie die Reihenfolge der Symbole in der Leiste .
verandern. S

Falls Sie sehr viele Symbole in dieser Leiste unterbringen méchten, platzieren Sie sie am besten
unter dem Mentband.

Kontextmenii

Ein Kontextmenu bietet Ihnen noch weitere Mdglichkeiten, die Symbole in der Schnellzugriff-
Leiste zusammenzustellen. Wenn Sie eine Schaltflache hinzufiigen mdéchten, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf das gewilinschte Symbol im Meniiband. Wahlen Sie aus dem Kontext-
menu den folgenden Befehl:

Zu Symbolleiste far den Schnellzugriff hinzufﬂg%
Symbolleiste far den Schnellzugriff verbergen

Meniband anpassen...

Meniband reduzieren

Kontextmeni

Um ein Symbol aus der Schnellzugriff-Leiste zu |6schen, rufen Sie das Kontextmeni des Sym-
bols in der Leiste auf und klicken auf den Befehl ...entfernen.

22.16 Handschriftliche Zeichnungen in Grafiken umwandeln

Wenn Sie Microsoft 365 nutzen, kdnnen Sie handschriftliche Zeichnungen in Grafiken umwan-
deln. Diese Zeichnungen erstellen Sie mit Hilfe der Registerkarte Zeichnen. Mit der Maus ist das
Zeichnen allerdings zum Teil etwas schwierig, so dass diese Funktion wohl vor allem auf Tablets
oder anderen Geraten mit Touchscreen-Monitoren zum Einsatz kommit.

1. Offnen Sie eine neue, leere Prasentation und andern Sie das Layout auf Leer (Registerkarte
Start, Gruppe Folien, Schaltflaiche Layout).

2. Offnen Sie die Registerkarte Zeichnen und wahlen Sie in der Gruppe Zeichentools einen
der Stifte aus. Wenn Sie mit der Maus nur auf einen der Stifte zeigen, erhalten Sie in einer
QuicklInfo nahere Erlduterungen.
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~— L BB B [ |
% (. m VvV VY | |
2%, U ] ] v U "

Zeichentools L

Stift: Schwarz, 0.5 mm

Linienstirke

—+«(®e oo+
3. Durch Klick auf den Pfeil + im ausgewahlten Stift 6ffnen Sie ein Un-
termend, in dem Sie beispielsweise die Linienstarke und Farbe ver- Farben

andern kdnnen. . . .

Die Gruppe Zeichentools mit QuickInfo

4. Wenn der gewahlte Stift nach lhren Winschen eingestellt ist, zeich-
nen Sie eine Form auf die Folie, z.B. ein Dreieck.

Den Stift anpassen
(Ausschnitt)

5. Aktivieren Sie in der Gruppe Zeichentools die Schaltfliche Lassoauswahl
durch Mausklick und zeichnen Sie bei gedrtckter linker Maustaste eine Form um N
Ilhre Zeichnung, so dass diese durch eine Doppellinie dargestellt wird. Fangen S
Sie am besten in der rechten oberen Ecke an und ziehen Sie die Maus nach
links, dann nach unten und nach rechts.

6. Klicken Sie nun auf der Registerkarte Zeichnung in der Gruppe Konvertieren @
auf die Schaltflache Freihand in Form oder auf das Kontextsymbol [#], das ne- Freihand
ben lhrer Zeichnung erscheint. inForm

7. PowerPoint wandelt nun das handschriftliche Dreieck automatisch in ein exaktes Dreieck um:

Das Ergebnis

Auf diese Weise lassen sich auch handschriftliche Notizen in Text umwandeln. S&a
Probieren Sie es aus und achten Sie beim Auswahlen darauf, dass alle Buch- feand
staben durch eine Doppellinie dargestellt werden! in fext
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22.17 Die Statusleiste einstellen

Am unteren Rand des Programmfensters liegt die Statusleiste, die Ihnen eine Reihe von Infor-
mationen und Einstellungsmaglichkeiten liefern kann:

L Folie 1von 8  “Brainstorming-Prasentation” Deutsch (Deutschland) T.?( Barrierefreiheit: Keine Probleme éNutizen = 2o ‘;' ——h——t 4% ‘@’ J

Statusleiste

Sie konnen selbst die Inhalte der Statusleiste einstellen:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Statusleiste; das rechtsstehende Mentui
wird gedffnet. Mit einem Mausklick auf
eine Zeile schalten Sie eine Option ein +*
oder aus.

Mit einem Mausklick in die Prasentation
schlieRen Sie wieder das Konfigurations-
Mena.

Als Beispiel sei hier die Option Barriere-
freiheitsprifung genannt. Ist sie aktiviert,
kénnen Sie direkt in der Statusleiste able-
sen, ob lhre Prasentation fur Menschen
mit Behinderungen Probleme verursachen
kénnte:

| ’f§< Barrierefreiheit: Keine Probleme |

Ein Klick auf die Schaltflache Barrierefrei-
heit in der Statusleiste 6ffnet den Aufga-
benbereich Barrierefreiheit, in dem Sie
weitere Informationen zu den gefundenen

Statusleiste anpassen

W

W

'

Indikater anzeigen

Design "Brainstorming-Prasentation”
Rechtschreibprifung Keine Fehler
Sprache Deutsch (Deutschland)

Barrierefreiheitsprifung Barrierefreiheit: Keine Probleme

Vertraulichkeit

Signaturen
Informationsverwaltungsrichtlinie
Berechtigungen

Uploadstatus

Verflgbare Dokumentaktualisierungen
Notizen

Ansichtsverknipfungen

Zoomregler

Zoom

An FenstergroBe anpassen

Folie 1von 8

Problemen (siehe unten).

Die Statusleiste einstellen

l]g Die Barrierefreiheitspriifung kénnen Sie auch Uber die gleichnamige Schaltflache auf
der Registerkarte Uberpriifen ausfiihren.

22.18 Barrierefreiheit

Im folgenden Organigramm der Prasentation Barrierefreiheit.pptx sind die Beschriftungen der
Formen nur schwer lesbar und fiir Menschen mit Beeintrachtigung des Sehvermoégens unter Um-

stéanden gar nicht zu erkennen.

-J_

Dieses Organigramm ist nicht barrierefrei

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen
www.schulungsunterlagen-verlag.de

201


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

Schulungsunterlage PowerPoint 2024 / 365 Einfuhrung

Um die Barrierefreiheit zu Gberprifen, klicken Sie entweder unten in der Status- D
W

leiste auf die Schaltfléche [# samiereneineit: untersucnen| 0der auf der Registerkarte Uberprii- Y
fen in der Gruppe Barrierefreiheit auf den oberen Teil der Schaltflache Barriere- | aberprifen~
freiheit Gberpriufen.

Am rechten Fensterrand wird die Seitenleiste Barrierefreiheit-Assistent gedffnet:

Barrierefreiheit-Assistent X

Weitermachen!

Beheben Sie die verbleibenden Problemeim
Dokument, um es fir alle zuganglich zu
machen.

'::. :" Mur Probleme auf der aktuellen Folie anzeig
Farbe und Kontrast

Schwer lesbarer Textkontrast 1

Medien und Illustrationen

Fehlender Alternativtext 1

Tabellen

Startseite des Barrierefreiheit-Assistenten

Nach einem Klick auf einen der Hinweise (im Beispiel Schwer lesbarer Textkontrast) werden
Ihnen Optionen zur Verbesserung angeboten und die erste kritische Stelle im Dokument markiert
(in unserem Beispiel das gesamte Organigramm). Klicken Sie auf Weitere Schriftfarben oder
auf Farbe dndern um eine andere Schrift- oder Fullfarbe zu wahlen.

Barrierefreiheit-Assistent v X Primardesignfarben = KGN
ey S
[
€~ 1von 1 - Farbe und Kontrast -~
Bunt
Schwer lesbarer Textkontrast
) ) - - - - -
D.le aktut.al\e.'[actfarbe ist schwer zu sehen. ) -!L-- --Ji -!L-- --Ji -%T
Ziehen Sie eine Farbe mit hohem Kontrast in
Betracht, damit der Text gut sichtbar ist,
Akzent 1
CD) Weitere Schriftartfarben - - - -
% [ T [ [ 7 [
IS  ENEEEE A e
@ Farben dndern
Akzent 2
D Grafik zuriicksetzen - - -
% | | [ [
I i W
Lerntipp
Akzent 3
Eine Option anklicken % - - - -]
L L B T T B 1 B
v
6,_& Bilder in SmartArt-Grafik neu einfarben
Fullfarbe &ndern
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