
Schulungsunterlage Word 2013 Einführung 

für IT-Seminare und EDV-Schulungen zum 

Ausdrucken und fürs Intranet 

 

 

 Sie erhalten von uns professionelles 

Lehrmaterial zu PowerPoint 2010 in  

digitaler Form, die Sie Ihren Schulungen 

gemäß anpassen können 



 Lehrmaterial Microsoft PowerPoint 2010 Einführung  

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

www.dettmer-verlag.de 

 

6 Objekte bearbeiten 

Die verschiedenen Teile, aus denen eine Präsentation besteht, werden als Objekte bezeichnet. 

Dies sind Texte, Diagramme, ClipArts (Bilder), Zeichnungen, Tabellen oder, je nach Ausstat-

tung, auch Klang- oder Video-Dateien. 

Probieren Sie es an den Texten in der Datei Probe1 

von BVW1 aus. Klicken Sie in der Normalansicht 

auf das Register Gliederung. 

  

Unterschiedliche Breiten der Register 

Normalansicht

Foliensortierung

Bildschirmpräsentation

Leseansicht  
Die Ansichten-Symbole in der Statusleiste 

Bei der Bearbeitung von Texten können Sie einen einzelnen Buchstaben löschen, ein Wort hin-

zufügen oder sogar ganze Seiten umstellen. Für dieses Editieren, aber auch für das Bearbeiten 

anderer Objekte, bieten sich vielfältige Möglichkeiten an: 

 Einfügen 

 Löschen 

 Kopieren 

 Versetzen 

 Ausschneiden 

 Suchen und Ersetzen 

 Überschreiben (nur markierten Text). 

6.1 Einfügemodus 

PowerPoint befindet sich immer im Einfügemodus, solange kein Text markiert ist. Dabei wer-

den neue Zeichen links von der Cursorposition in ein Wort eingefügt. Der bestehende Text bleibt 

erhalten. Markierter Text wird bei der Eingabe eines Textes überschrieben! 

6.2 Änderungen rückgängig machen 

Sie können in PowerPoint die letzten Änderungen rückgängig machen. Dies gilt nicht nur für die 

Textbearbeitung, sondern auch bei vielen anderen Änderungen, die später noch besprochen 

werden. Die maximale Anzahl der Rückgängigvorgänge wird unter den Bearbeitungsoptionen 

in den PowerPoint-Optionen, Seite Erweitert, eingestellt. PowerPoint bietet Ihnen an: 

 Klicken Sie auf das Symbol Rückgängig  in der Leiste für den Schnellzugriff, 

 oder drücken Sie die Tastenkombination (Strg)+(Z) oder (Alt)+(æ__) Rücktaste. 

Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck  bei dem Symbol Rückgängig öffnen Sie eine 

kleine Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit der Maus markieren können. 

Ist das Symbol in einer Schaltfläche grau dargestellt, steht Ihnen der Befehl nicht zur 

Verfügung. Bei dem Symbol Rückgängig ist das beispielsweise der Fall, wenn in der 

Präsentation noch nichts geändert wurde oder wenn bereits alle Änderungen rück-

gängig gemacht worden sind. 

 

Wiederherstellen 

Wollen Sie die rückgängig gemachten Änderungen unmittelbar 

danach wiederherstellen, so 

 klicken Sie auf das Symbol Wiederherstellen  in der  

Leiste für den Schnellzugriff, 

 oder drücken Sie die Tastenkombination (Strg)+(Y) 
oder (Alt)+(ª_)+(æ__) Rücktaste. 

 

Symbolleiste für den  
Schnellzugriff mit dem  

Symbol für das Wiederherstellen 
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Der Befehl Wiederherstellen steht Ihnen allerdings nur nach der Aktion Rückgängig zur Verfü-

gung.  

6.3 Wiederholen 

Das Symbol rechts vom Symbol Rückgängig in der Leiste für den Schnellzugriff ist mit einem 

Wechselsymbol belegt. Wie erwähnt, gibt es den Befehl Wiederherstellen nur nach der Aktion 

Rückgängig. In den anderen Situationen sehen Sie dort den Befehl Wiederholen. Damit kön-

nen Sie die letzte Aktion noch einmal durchführen. Das kann irgendein Befehl oder auch eine 

Eingabe sein. 

 Klicken Sie auf das Symbol Wiederholen  in der  

Leiste für den Schnellzugriff, 

 oder drücken Sie die Taste (F4) 
oder die Tastenkombination (Strg)+(Y). 

 

Symbolleiste für den  
Schnellzugriff mit dem  

Symbol für das Wiederholen 

6.4 Text markieren 

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen eingefügt oder geändert. Eine 

Vielzahl von Änderungsmöglichkeiten können Sie aber auch gleich auf mehrere Zeichen, ein 

Wort, einen Satz oder gar auf den gesamten Text anwenden. Dafür muss aber der Teil, den Sie 

ändern wollen, vorher markiert werden. Hierfür haben Sie vielfältige Möglichkeiten mit der Maus 

oder auch über 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 gedrückter linker Maustaste. Wollen Sie dabei auch Textteile ein-

schließen, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen Sie den Mauszeiger ein-

fach über den unteren Fensterrand hinaus. 



Falls Sie den bereits markierten Bereich nachträglich vergrößern oder verkleinern 

wollen, müssen Sie zuerst die (ª_)-Taste drücken und festhalten und nun mit der 

linken Maustaste auf die neue Endeposition klicken. 

Markierungsspalte 

 

 

Wenn Sie auf der Registerkarte Gliederung den Mauszeiger links vom Textrand 

positionieren, sehen Sie als Zeiger ein Kreuz (Vierfachzeiger). Hier steht der Maus-

zeiger in der Markierungsspalte. Je nach Position markieren Sie mit einem Mausklick 

eine Zeile oder einen Absatz. Ein Klick auf das Foliensymbol markiert eine Folie. 

 

Vierfachzeiger in der Markierungsspalte 
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Text markieren mit den Cursor-Steuertasten und der Shift-Taste 

Zusammen mit der (ª_)-Taste können Sie auch über die Tastatur markieren: 

(ª_)+Cursor-Steuertasten: 

(æ) (Æ) (½) (¼). 

Zuerst setzten Sie den Schreibcursor | (Eingabemarke) vor das erste Zeichen, an dem die Mar-

kierung beginnen soll. Dann drücken Sie die (ª_)-Taste und halten sie fest, und nun erweitern 

Sie die Markierung mit den Cursor-Steuertasten. 



Falls Sie den markierten Bereich vergrößern oder verkleinern wollen, müssen Sie 

zuerst wieder die (ª_)-Taste drücken und festhalten und nun mit den Cursor-

Steuertasten die Markierung verändern. 

Alles markieren 

Um in der aktuellen Ansicht alles zu markieren, wählen Sie 

  (Strg)+(A). 

Markierung aufheben und Texte überschreiben 

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

 Maus: 

Bewegen Sie den Mauszeiger auf die gewünschte Cursorposition, und drücken Sie die linke 

Maustaste. 

 Tastatur: 

Drücken Sie eine Cursor-Steuertaste, aber diesmal ohne (ª_). 

Wenn Sie einen neuen Text eingeben möchten, wird auch durch Eintippen eines Zeichens 

(Buchstabe, Zahl, etc.) die Markierung aufgehoben. Das neue Zeichen 

überschreibt den markierten Text! 

6.5 Löschen 

 Die (Entf)-Taste löscht das markierte Objekt oder den 

Text rechts von der Cursor-Position. 

 Die (æ__) Rücktaste löscht das markierte Objekt oder 

den Text links von der Cursor-Position. 

Schu lung 

Cursor

(Eingabemarke)

(æ__) Rücktaste

löscht: u
(Entf)-Taste

löscht: l

Schu lung 

Cursor

(Eingabemarke)

(æ__) Rücktaste

löscht: u
(Entf)-Taste

löscht: l

 

6.6 Zwischenablagen 

Die Symbole zum Ausschneiden, Kopieren und Einfügen von Zellinhalten, 

Texten und anderer Objekte (z.B. Bilder) sind auf der Registerkarte Start in 

der Gruppe Zwischenablage zusammengefasst. 

In PowerPoint 2010 und in den anderen Office 2010 Programmen (Word, 

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

lagen zur Verfügung: 

 

Die Gruppe 
Zwischenablage 

 Die Windows-Zwischenablage und 

 die Office 2010 Zwischenablagen. 

 
Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die (Entf)-Taste allein oder die 

(æ__) Rücktaste drücken. 
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Office 2010 Zwischenablagen 

 

Aufgabenbereich 
Zwischenablage 

Innerhalb von Office 2010 werden Ihnen maximal 24 Zwischen-

speicher zur Verfügung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird in 

einem so genannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand ange-

zeigt. Mit einem Klick auf diese kleine Schaltfläche  in der unteren 

rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte 

Start öffnen Sie diesen Aufgabenbereich. 

 

Über die Schaltfläche [Optionen] im Aufgabenbereich können Sie 

unter anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol un-

ten rechts im Infobereich, im rechten Teil der Taskleiste neben der 

Uhrzeit, automatisch angezeigt werden soll. Es erscheint aber erst, 

wenn Sie in einem Office Programm Daten in der Zwischenablage 

abgelegt haben. 

 

 

Zwischenablage-Optionen 

Wenn Sie in dem Optionen-Menü die entsprechenden Zeilen 

aktivieren, bietet PowerPoint Ihnen noch zwei weitere Befehle 

zum Öffnen des Aufgabenbereichs Zwischenablage: 

 

Infobereich (Systray) mit 
Zwischenablagensymbol 
neben der Uhrzeit und 
darüber eine QuickInfo 

 zweimal (!) Tastenkombination (Strg)+(C) drücken 

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

Das Optionen-Menü schließen Sie mit einem Klick in das Dokument. Wie üblich, wird der Auf-

gabenbereich über das Schließen-Symbol  in der rechten oberen Ecke geschlossen. 

6.7 Ausschneiden 

Nur markierte Objekte können Sie ausschneiden. Beim Ausschneiden wird der Text oder das 

Bild etc. zwar auch entfernt, aber in die Zwischenablagen transportiert. Wählen Sie einen der 

folgenden Befehle: 

 Symbol Ausschneiden  auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage 

oder 

 Tastenkombination (Strg)+(X) oder 

 Kontextmenü mit rechter Maustaste, Ausschneiden. 

 
In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfeldern, können Sie zum Editieren nur die 

Tastenkombinationen verwenden. 
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6.8 Kopieren 

Die Funktion Kopieren benutzt die Zwischenablagen. 

Zunächst müssen Sie aber das zu kopierende Objekt 

markieren, sonst erfolgt der Kopiervorgang nicht: 

 Symbol Kopieren  auf der Registerkarte 

Start in der Gruppe Zwischenablage oder 

 Tastenkombination (Strg)+(C) oder 

 Kontextmenü mit rechter Maustaste, Kopieren. 

 

Kontextmenü 

6.9 Objekt aus einer Zwischenablage einfügen 

So können Sie den Inhalt einer Zwischenablage einfügen: 

 Den oberen Teil des Symbols Einfügen aus der Befehlsgruppe 

Zwischenablage anklicken oder 

 Tastenkombination (Strg)+(V) drücken oder 

 ein Symbol  aus dem Aufgabenbereich Zwischenablage an-

klicken. 

Die Zwischenablagen werden von allen PowerPoint-Dokumenten be-

nutzt. Damit haben Sie auch die Möglichkeit, Objekte zwischen ver-

schiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen 

auszutauschen. 

 

Den oberen Teil des 
Symbols Einfügen 

anklicken 

 
Ein Eintrag im 

Aufgabenbereich 
Zwischenablage 

Das Symbol Einfügen 

Das Symbol Einfügen ist zweigeteilt. Wenn Sie in dem Symbol unten auf das Dreieck  klicken, 

öffnet sich ein Menü, aus dem Sie eine Einfügeoption auswählen. Diese Einfügeoptionen wer-

den Ihnen auch in einem Kontextmenü angeboten (rechte Maustaste). 

Einfügeoptionen 

Als Einfügeoptionen können in dem Auswahlmenü ein oder mehrere 

verschiedene Symbole und weitere Befehle platziert sein. Die Symbole 

bieten zusätzlich eine Livevorschau: Wenn Sie mit der Maus nur auf 

ein Symbol zeigen, ohne zu klicken, wird an der Einfügestelle der Inhalt 

der Windows-Zwischenablage bereits angezeigt. Sie entscheiden, 

welche Einfügeoption Sie mit einem Mausklick bevorzugen. Da je nach 

Art und Formatierung des Textes oder anderer Objekte eine ganze 

Reihe verschiedener Schaltflächen hier angeboten werden, nachfol-

gend die häufigsten Einfügeoptionen: 

 

Symbol Einfügen 
mit Auswahlmenü 

 

 

Ursprüngliche Formatierung beibehalten: Fügt den Inhalt der Windows-Zwischen-

ablage ein. Die ursprüngliche Formatierung an der Quelle wird beibehalten. Das ist die 

Standardeinstellung. Mit dem großen Thema Formatierung wird auf der Seite 54 begon-

nen. 

 
Zieldesign verwenden: Das an der Einfügestelle angewendete Design wird auch für den 

eingefügten Inhalt verwendet. 
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Grafik: Fügt eine Grafik (Bild) aus der Zwischenablage in die Präsentation ein. 

 

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

(z.B. eine Grafik) markiert und kopiert wurde, wird nur der Text eingefügt. Haben Sie vor-

her einen nummerierten Absatz kopiert, wird der Text ohne Nummerierung eingefügt. Es 

wird die Formatierung an der Einfügestelle verwendet. 

Inhalte einfügen: Ein Klick auf diesen Befehl am unteren Rand des Auswahlmenüs öffnet das 

nachfolgende Dialogfeld: 

 

Das Einfügen genau festlegen 

So haben Sie z.B. die Möglichkeit ganze Präsentationen oder einzelne Folien aus anderen Da-

teien in Ihre Präsentation einzufügen. 

SmartTag 

Nach dem Einfügen aus der Zwischenablage ist Ihnen viel-

leicht ein kleines Symbol  an der Einfügestelle aufge-

fallen. Mit diesen so genannten SmartTags möchte Power-

Point Ihnen die Arbeit zusätzlich erleichtern. 

 

SmartTag mit QuickInfo 

 

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

QuickInfo angezeigt. Mit einem Klick auf den SmartTag öff-

nen Sie einen Aktionsrahmen. Darin können Sie die Art der 

Einfügung noch nachträglich ändern. Der Inhalt des Rahmens 

kann aber unterschiedlich sein. 
 

SmartTag Aktionsrahmen, um die Art 
der Einfügung nachträglich zu ändern 

6.10 Sammeln und Einfügen 

Mithilfe der Office 2010-Zwischenablage im Aufgabenbereich können Sie nun auch unterschied-

liche Objekte (Texte, Bilder etc.) von verschiedenen Stellen hintereinander sammeln und dann 

über das Symbol Alle einfügen in einem Schritt den gesamten Inhalt der Office 2010-Zwischen-

ablage an einer Stelle in der Gliederung oder auf der aktuellen Folienseite einfügen: 

1. Falls geschlossen, öffnen Sie den Aufgabenbereich Zwischenablage, beispielsweise über 

einen Klick auf die kleine Schaltfläche  in der unteren rechten Ecke der Gruppe Zwi-

schenablage auf der Registerkarte Start. 

2. Löschen Sie zunächst den Inhalt der Office 2010-Zwischenablage 

über das Symbol Alle löschen im Aufgabenbereich.  

3. Markieren Sie das Objekt, z.B. den zu kopierenden Text. Beziehen Sie eventuell auch 

Leerzeilen in die Markierung mit ein. 

4. Kopieren Sie den markierten Text in die Zwischenablage.  

5. Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4., bis Sie alle Objekte in der Office 2010-

Zwischenablage gesammelt haben. Maximal stehen Ihnen 24 Zwischenspeicher zur Verfü-

gung. 
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6. Positionieren Sie den Cursor an der neuen Einfügestelle in der Gliederung, oder blättern 

Sie in der Folienansicht zur gewünschten Folie in dieser oder in einer anderen Präsentation. 

7. Klicken Sie im Aufgabenbereich Zwischenablage auf das Symbol Alle 

einfügen. Die gesammelten Objekte werden eingefügt.  

6.11 Drag & Drop 

Mit der Editierfunktion Drag & Drop haben Sie noch eine weitere Möglichkeit, 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 gedrückter linker Maustaste be-

zeichnet. Beim Loslassen der Maustaste wird das Element abgelegt. Der Mauszeiger wechselt 

beim Ziehen sein Aussehen: 

 

Verschieben des markierten Objekts: Das Objekt wird an der ursprünglichen Stelle 

gelöscht. 

 

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

beim Ziehen die (Strg)-Taste gedrückt. 

 
Bei allen Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine weitere Taste drücken 

müssen, 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 können: PowerPoint-Optionen, Seite 

Erweitert,  Textbearbeitung durch Drag & Drop zulassen. Drag & Drop verwendet nicht die 

Zwischenablage. 

 

Drag & Drop aktiveren 

6.12 Objekt kopieren zwischen zwei Dateien 

Mit der Zwischenablage können Sie Objekte zwischen verschiedenen Dateien austauschen: 

1. Beide Dateien sind in der Folienansicht oder in der Normalansicht geöffnet. Das zu kopie-

rende Objekt wird in der Quelldatei markiert. Mehrere Objekte werden bei gedrückter (ª_)-

Taste mit der Maus markiert. 

2. (Strg)+(C) oder Symbol  kopiert das markierte Objekt in die Zwischenablage. 

3. Mit (Strg)+(F6) in die Zieldatei gehen und die entsprechende Folienseite wählen. Falls es 

sich um Text handelt, ist der Cursor an der gewünschten Einfügestelle zu positionieren. 

4. (Strg)+(V) oder Symbol fügt den Zwischenablageinhalt auf der aktuellen Seite ein. 
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5. Das eingefügte Objekt bei gedrückter Maustaste an die gewünschte Stelle ziehen. 

6.13 Gliederungs-Datei importieren 

 
Eine bereits bestehende Gliederung aus einem Textverarbeitungsprogramm (Word) 

oder eine RTF-Datei kann auch in PowerPoint als neue Präsentation verwendet wer-

den. Wählen Sie Datei-Menü, Öffnen. 

In diesem Dialogfeld (Seite 27) klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Listenfeld Dateityp 

und wählen dort Alle Gliederungen aus. Nun markieren Sie oben den Dateinamen und öffnen 

die markierte Datei mit 

 Maus-Doppelklick oder 

 Maus-Klick auf die Schaltfläche [Öffnen] oder 

 mit der (¢) Return-Taste. 

 
Voraussetzung für die korrekte Übernahme einer Gliederung aus Word ist, dass den 

Überschriften im Word-Dokument entsprechende Überschriftenformatvorlagen (Über-

schrift 1, Überschrift 2, …) zugewiesen wurden. 

6.14 Suchen und Ersetzen 

Über den Weg Registerkarte Start, Gruppe Bearbeiten, Suchen bzw. Ersetzen können Sie in 

einer Präsentation nach Texten suchen und ersetzen lassen. Wenn Sie beispielsweise in der 

Datei Betriebliches Vorschlagswesen den Text Veranstaltung durch Schulung ersetzen 

wollen, rufen Sie das nachfolgende Dialogfeld auf: 

 Klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf 

das Symbol: , oder 

 drücken Sie die Tastenkombination 

(Strg)+(H). 
 

Das Dialogfeld Ersetzen 

Tragen Sie nach dem oben stehenden Bildschirmfoto den Such- und den Ersetzungstext ein. 

Die Suche starten Sie über die Schaltfläche [Weitersuchen]. Wenn PowerPoint die Suchdaten 

(Zahlen oder Text) gefunden hat, werden die Zeichen markiert. Für das weitere Vorgehen haben 

Sie jetzt die folgenden Möglichkeiten: 

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

nächste Suchtext markiert. 

[Alle_ersetzen]: Die Daten werden ersetzt, und das Programm ersetzt ohne Rückfrage da-

nach auch alle weiteren Daten, auf die der Suchbegriff zutrifft. 

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

der nächste Suchtext markiert. 

[Schließen]: Das Dialogfeld wird geschlossen. 

Optionen im Dialogfeld Ersetzen 

  Groß- /Kleinschreibung beachten: Bei ausgeschaltetem Kontrollkästchen wird die Groß- 

oder Kleinschreibung des Suchtextes nicht beachtet. 

  Nur ganzes Wort suchen: Bei eingeschaltetem Kontrollkästchen markiert PowerPoint keine 

Texte, die nur Teil eines Wortes sind. 
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6.15 Die Rechtschreibprüfung 

Sind auf Ihrem Bildschirm einige Wörter mit einer roten Wellenlinie 

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

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

sche Rechtschreibprüfung (rote Wellenlinie) eingeschaltet. PowerPoint 

enthält ein Standardwörterbuch und Regeln für die Überprüfung der 

Rechtschreibfehler. Es sind die gebräuchlichsten Wörter gespeichert. 

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die rote Wellenlinie. Es er-

scheint das rechts stehende Kontextmenü. Falls das Wort falsch ge-

schrieben wurde, können Sie es gleich durch ein anderes Wort aus 

dem oberen Teil des Kontextmenüs mit einem Mausklick ersetzen. 

Wenn es richtig geschrieben wurde, klicken Sie auf Hinzufügen zum 

Wörterbuch. Mit einem Mausklick auf das Dokument schließen Sie 

das Menü. 

 

Rechtschreibprüfung 

 

 

Datei-Menü 
öffnen 

Über den Weg Datei-Menü, Schaltfläche , schalten Sie auf der Seite 

Dokumentprüfung die automatische Rechtschreibprüfung während der Eingabe 

ein- und aus. Dazu aktivieren  oder deaktivieren  Sie in dem Dialogfeld bei der 

Option 

Rechtschreibung während der Eingabe überprüfen 

mit einem Mausklick das Kontrollkästchen: 

 

Die Rechtschreibprüfung ein- und ausschalten 

So rufen Sie jederzeit die Rechtschreibprüfung auf: 

1. Unabhängig von dieser Einstellung können Sie auch jederzeit eine Recht-

schreibprüfung über das Symbol auf der Registerkarte Überprüfen, Grup-

pe Dokumentprüfung oder mit der Taste (F7) durchführen.  

2. Nach Abschluss der Prüfung erscheint der folgende Hinweis: 
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Rechtschreibung abgeschlossen 

3. Bei den Wörtern, die nicht im Standardwörterbuch oder in dem von Ihnen ausgewählten 

Wörterbuch vorzufinden sind, blendet PowerPoint das Dialogfeld Rechtschreibung ein. In 

diesem Fenster werden gegebenenfalls einige Änderungsvorschläge für die korrekte 

Schreibweise vorgenommen. 

 

Dialogfeld Rechtschreibung 

4. Möchten Sie das von PowerPoint gefundene Wort korrigieren, haben Sie folgende Möglich-

keiten: 

 einen Vorschlag auswählen oder 

 die Änderung in dem Feld Ändern in manuell vornehmen. 

5. Das Dialogfeld bietet Ihnen die folgenden Schaltflächen: 

Schaltfläche Aktion 

[Ignorieren] Das Wort wird nicht korrigiert. 

[Alle_ignorieren] Das Wort wird in der gesamten Präsentation nicht geändert. 

[Ändern] Das falsch geschriebene Wort wird entweder durch das in der 

Vorschlagsliste markierte Wort oder durch das manuell ge-

änderte Wort ersetzt. 

[Alle_ändern] Jedes entsprechende Wort wird in der Präsentation entweder 

durch das in der Vorschlagsliste markierte Wort oder durch 

das manuell geänderte Wort ersetzt. 

[Hinzufügen] Das Wort im Feld Nicht im Wörterbuch wird dem Wörter-

buch hinzugefügt. 

[Vorschlagen] Das Wörterbuch wird durchsucht und es werden ähnliche 

Wörter in der Vorschlagsliste angeboten. 

[AutoKorrektur] Das falsch geschriebene und das manuell geänderte oder in 

der Vorschlagsliste markierte Wort werden in die AutoKorrek-

tur-Liste aufgenommen. 

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

In den Optionen können Sie auf der Seite Dokumentprüfung durch einen Klick auf die Schalt-

fläche Benutzerwörterbücher ein anderes Wörterbuch (z.B. ein Fachwörterbuch) für die neuen 

Wörter auswählen. 
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AutoKorrektur 

Durch die AutoKorrektur-Funktion korrigiert PowerPoint während der Texteingabe Ihre Tipp- und 

Rechtschreibfehler. Dazu vergleicht PowerPoint die Texteingabe mit den Einträgen aus einer 

Korrekturliste. Wird ein Eintrag in der Liste gefunden, erfolgt die Korrektur automatisch bei der 

Texteingabe. 

Über den Weg Datei-Menü, 

, Seite Dokumentprüfung, 

[AutoKorrektur-Optionen], Registerseite 

AutoKorrektur können Sie die Kor-

rekturliste bearbeiten. 

Beispiel: Angenommen, Sie machen 

hin und wieder den Fehler, anstatt 

"geprüft" "geprütf" zu schreiben. Sie 

können nun das falsche und das rich-

tige Wort in die AutoKorrektur-Liste 

eintragen, so dass beim nächsten 

Tippfehler PowerPoint automatisch für 

Sie die Korrektur vornimmt, und Sie 

sofort mit der Texteingabe fortfahren 

können. 
 

Dialogfeld AutoKorrektur 

 

6.16 Der Thesaurus 

Der Thesaurus (= Synonymwörterbuch) ermöglicht es Ihnen, für ein 

Wort einen anderen Begriff gleicher oder ähnlicher Bedeutung zu 

finden, damit Sie den Text abwechslungsreicher gestalten können: 

1. Stellen Sie in einem Textfeld oder in der Gliederung den Cursor 

in ein Wort, das Sie durch ein Synonym oder durch ein ähnli-

ches Wort ersetzt haben möchten. Bei dem nebenstehenden 

Beispiel steht der Cursor in dem Wort Veranstaltung. 

 

Aufgabenbereich Recherchieren 
mit dem Thesaurus 

2. Drücken Sie die Tastenkombination (ª_)+(F7), 
oder wählen Sie den Weg Registerkarte Über-

prüfen, Gruppe Dokumentprüfung, Symbol 

Thesaurus. Der Aufgabenbereich Recher-

chieren wird geöffnet. 

 

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 Auswahlmenü auf Einfü-

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

ausgewählte Wort ersetzt (hier: Konferenz). 

4. Wenn Sie dagegen direkt auf ein Wort in der Thesaurus-Liste 

klicken, wird dieses Wort oben in das Feld Suchen nach ge-

stellt und die Liste im Thesaurus ändert sich. 
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6.17 Zusammenfassung Objekte bearbeiten 

Rückgängig 

Die letzten Änderungen können Sie rückgängig machen mit der Tastenkombination 
(Alt)+(æ__) Rücktaste oder (Strg)+(Z) oder dem Symbol in der Leiste Schnellzugriff. 

Einfügemodus 

PowerPoint befindet sich im Einfügemodus, wenn kein Text markiert ist. Neuer Text wird 

links vom Cursor eingefügt. Ein markierter Text wird überschrieben! 

Löschen 

(Entf) Taste löscht Text rechts vom Cursor oder markiertes Objekt. 

(æ__) Rücktaste löscht Text links vom Cursor oder markiertes Objekt. 

Beim Löschen wird die Zwischenablage nicht benutzt! 

Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich 

Um die Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich anzeigen zu lassen, klicken Sie auf 

diese kleine Schaltfläche  in der unteren rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage auf 

der Registerkarte Start, oder drücken Sie zweimal (!) die Tastenkombination (Strg)+(C). 

Ausschneiden oder Kopieren in die Zwischenablage 

Zuerst das Objekt markieren, auch ein einzelnes Zeichen! Mit der Maus können Sie bei ge-

drückter (ª_)-Taste auch mehrere Objekte markieren. Danach den Befehl Ausschneiden 

oder Kopieren aus der nachfolgenden Übersicht auswählen. 

Einfügen aus der Zwischenablage 

Wählen Sie einen Befehl aus der nachfolgenden Übersicht aus: 

Befehl Ausschneiden Kopieren Einfügen 

Kontextmenü  

(rechte Maustaste): 

Ausschneiden Kopieren 
z.B.     

Tasten- 

Kombinationen: 

(Strg)+(X) oder 

(ª_)+(Entf) 
(Strg)+(C) oder 

(Strg)+(Einfg) 
(Strg)+(V) oder 

(ª_)+(Einfg) 

Symbole 

(Registerkarte Start 

und Aufgabenbereich 

Zwischenablage): 

  

    

 
 



In bestimmten Bereichen, z.B. in Dialogfeldern, können Sie zum Ausschneiden, Ko-

pieren und Einfügen nur Tastenkombinationen verwenden. 

Objekt kopieren zwischen zwei Dateien 

1. Beide Dateien sind geöffnet. 

2. Das zu kopierende Objekt in der Quelldatei markieren. 

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

pieren. 

4. Mit (Strg)+(F6) in die Zieldatei gehen und den Cursor positionieren. 

5. Mit einem der beschriebenen Befehle den Zwischenablageinhalt einfügen. 

Suchen und Ersetzen 

Über den Weg Registerkarte Start, Gruppe Bearbeiten, Schaltfläche Suchen bzw. Erset-

zen können Sie Texte suchen und ersetzen lassen. 

Rechtschreibprüfung 

Starten Sie die Prüfung über das Symbol Rechtschreibung auf der Registerkarte Über-

prüfen, Gruppe Dokumentprüfung oder mit der Taste (F7). 
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7 Bildschirmpräsentation 

Bitte speichern Sie Ihre aktuelle Präsentation unter dem Namen Probe2 von BVW1 ab, und 

schließen Sie danach dieses Fenster. Öffnen Sie nun wieder die Datei Betriebliches Vor-

schlagswesen1. 

Mit PowerPoint können Sie Ihre Präsentation auf dem Bildschirm vorführen. Zum einen können 

Sie damit selbst das Ergebnis laufend überprüfen, zum anderen bietet eine Bildschirmpräsenta-

tion tolle Möglichkeiten bei einer Vorführung, auf Messen oder an einem Tag der offenen Tür. 

Wenn Sie wollen, startet die Bildschirmshow immer wieder selbständig und kann somit den gan-

zen Tag unbeaufsichtigt ablaufen. 

 

Die Seite 3 in der Bildschirmpräsentation 

7.1 Bildschirmpräsentation einrichten 

Probieren Sie es doch aus: 

1. Zunächst legen Sie den Folienübergang fest, also mit welchem Effekt die Folien am Bild-

schirm gewechselt werden: Registerkarte Übergänge, Gruppe Übergang zu dieser Folie. 

 

Folienübergang 

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

 

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

- Sound: Kamera 

- Dauer (Länge des Folienübergangs): 3,00 

-  Nächste Folie:  Bei Mausklick oder  Nach: 2,00 (Bitte probieren Sie beide Einstel-

lungsmöglichkeiten aus). 

4. Klicken Sie auf die Schaltfläche . Damit gelten die Übergänge für die 
komplette Präsentation. Wichtig: Nach jeder Einstellungsänderung müssen Sie erneut auf 
diese Schaltfläche klicken! 

5. Jetzt starten Sie die Bildschirmpräsentation: Registerkarte Bild-

schirmpräsentation, Gruppe Bildschirmpräsentation starten, Sym-

bol Von Beginn an, oder drücken Sie die (F5)-Taste.  

6. Bei der Einstellung Nächste 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 nächsten Folie. Dagegen nimmt bei der Einstellung Nächste Folie  Nach 

PowerPoint den Wechsel automatisch vor.  

7. Mit der (Esc)-Taste brechen Sie die Bildschirmpräsentation vorzeitig ab. 

Voreingestellte Animation 

Weitere Überraschungen bieten Ihnen die voreingestellten Animationen. Bei Text-Aufzählun-

gen können Sie das Einfließen des Textes festlegen. 

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

2. Klicken Sie auf die Registerkarte Animationen, und wählen 

Sie in der Gruppe Animation ein Symbol, z.B. Verblassen. 

Beim Zeigen mit der Maus auf eine Animation sehen Sie den 

Effekt wieder als Livevorschau im Hintergrund. Wie gewohnt, 

legen Sie mit einem Klick die Animation fest. 

 

Voreingestellte Animation 

3. Der Textblock ist noch markiert! Möchten Sie die Auswahl 

auch auf andere Folien übertragen, klicken Sie in der Gruppe 

Erweiterte Animation doppelt auf die Schaltfläche Anima-

tion übertragen. 

 

4. Mit dem Übertragen-Mauszeiger  klicken Sie nun auf alle Textblöcke, auf die die Effekte 

übertragen werden sollen. Dabei wandern Sie mit den Tasten (Bild¼) und (Bild½) oder 

über die Bildlaufleiste zu den anderen Folien. 

5. Durch erneuten Klick auf das Symbol Animation übertragen oder mit der (Esc)-Taste 

beenden Sie die Übertragung. 

6. Wählen Sie: Registerkarte Bildschirmpräsentation, Be-

fehlsgruppe Einrichten, Schaltfläche Bildschirmpräsentati-

on einrichten, und stellen Sie ein: 

 Wiederholen, bis "Esc" gedrückt wird 

Folien anzeigen:  Alle 

Nächste Folie:  Manuell 

 

Symbol in Gruppe Einrichten 
(Registerkarte 

Bildschirmpräsentation) 
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Bildschirmpräsentation einrichten 

7. Klicken Sie auf die Schaltfläche [_OK_], und starten Sie wieder die Bildschirmpräsentation. 

8. Mit einem Klick auf die linke Maustaste, Leertaste oder mit der (¢)-Taste bringen Sie die 

einzelnen Textabsätze auf den Bildschirm und wechseln zur nächsten Folie. 

9. Mit der (Esc)-Taste brechen Sie die Bildschirmpräsentation ab. 

Verschiedene Startmöglichkeiten 

Zum Starten einer Bildschirmpräsentation bietet PowerPoint Ihnen an: 

 Registerkarte Bildschirmpräsentation, Gruppe Bildschirmpräsentation 

starten, Symbol Von Beginn an oder 

 (F5)-Taste. 

 

Bei diesen Startmöglichkeiten beginnt die Präsentation mit der Folie Nr. 1 oder mit der Folie, die 

von Ihnen in dem vorherigen Dialogfeld Bildschirmpräsentation einrichten oben rechts fest-

gelegt wurde. 

Soll die Präsentation mit der aktuellen Folie beginnen, 

 klicken Sie in der Gruppe Bildschirmpräsentation starten auf das Symbol ,  

 oder drücken Sie die Tastenkombination (ª_)+(F5), oder 

 klicken Sie unten in der Statusleiste auf das Symbol Bildschirmpräsentation: 

Normalansicht

Foliensortierung

Bildschirmpräsentation

Leseansicht  
Die Ansichten-Symbole in der Statusleiste 

7.2 Übung 

Probieren Sie für weitere Bildschirmpräsentationen die verschiedenen Effekte beim Folienüber-

gang und bei der Texteinblendung aus. Die Registerkarten Übergänge, Animationen und Bild-

schirmpräsentation bieten Ihnen viele Möglichkeiten an, eine Präsentation ansprechend zu 

gestalten und den Ablauf zu definieren. 
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7.3 Interaktive Schaltflächen 

Interaktive Steuerelemente werden über den Formenkatalog 

in Ihre Präsentation eingebunden. Wird während der Bild-

schirmpräsentation die Schaltfläche angeklickt, führt Power-

Point die Aktion aus, die Sie ausgewählt haben: 

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

erscheinen soll. 

 

Formenkatalog 

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfügen in 

der Gruppe Illustrationen auf die Schaltfläche 

Formen. Der rechts stehende Formenkatalog 

wird geöffnet. 
 

3. In der Liste finden Sie unten die Interaktiven Schaltflä-

chen. Klicken Sie auf die gewünschte Form. Der Maus-

zeiger verwandelt sich in ein Kreuz: . 

4. Drücken Sie die linke Maustaste, 

und ziehen Sie den Bereich auf, 

den die Schaltfläche einnehmen 

soll. Die Schaltfläche wird auf der 

Folie abgelegt. 

5. Das Dialogfeld Aktionseinstel-

lungen wird geöffnet. Dort stellen 

Sie ein, welche Aufgabe die 

Schaltfläche erfüllen soll, sobald 

die Schaltfläche mit der Maus an-

geklickt wird, oder wenn der 

Mauszeiger auf die Schaltfläche 

geführt wird (Mouseover). 

 

Die neue Schaltfläche 

Nachfolgend werden Möglichkeiten vorgestellt, Schaltflächen mit Interaktionen zu versehen: 

So können Sie einen  Hyperlink (= Verknüpfung) 

zu verschiedenen Elementen erstellen, z.B. zur 

nächsten oder vorherigen Folie oder zu anderen Da-

teien. Je nachdem welche der Schaltflächen Sie aus-

gewählt haben, ist in diesem Listenfeld eine andere 

Verknüpfung voreingestellt: 

 
Eine Interaktion auswählen 

Wird während der Bildschirmpräsentation die Schalt-

fläche angeklickt, führt PowerPoint die Verknüpfung 

aus, die Sie in dem Listenfeld ausgewählt haben. 

Für die Option  Programm ausführen wählen Sie 

ein Programm aus, das während der Präsentation mit 

einem Klick auf die Schaltfläche gestartet wird. 

Wenn Sie das Kontrollkästchen  Sound wiederge-

ben aktivieren, können Sie der Schaltfläche noch 

zusätzlich eine Klangdatei zuordnen. 

 
Aktionseinstellungen 

 

Sound auswählen 
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Um die der Schaltfläche zugewiesene Aktion (Mausklick oder Mauskontakt) wieder auszuschal-

ten, rufen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenü auf und wählen den Befehl Hyperlink 

bearbeiten. In dem oben beschriebenen Fenster Aktionseinstellungen aktivieren Sie die Opti-

on  Keine. 

7.4 Übung 

Erstellen Sie eine interaktive Schaltfläche auf einer Seite der Präsentation, und ordnen Sie ihr 

das Taschenrechner-Programm calc.exe aus dem Verzeichnis Windows zu. Starten Sie die 

Bildschirmpräsentation, und testen Sie die Schaltfläche. 

7.5 Zielgruppenorientierte Präsentationen 

Falls erforderlich, können Sie auch nur einen 

Teil der Folien für bestimmte Präsentationen 

zusammenstellen. 

Rufen Sie auf: Register Bildschirmpräsenta-

tion, Gruppe Bildschirmpräsentation star-

ten, Symbol Benutzerdefinierte Bildschirm-

präsentation, Schaltfläche Zielgruppenorien-

tierte Präsentationen. 

Klicken Sie in der Dialogbox Zielgruppenori-

entierte Präsentationen auf die Schaltfläche 

[_Neu_], und geben Sie in dem nachfolgenden 

Dialogfeld der Präsentation einen Namen, z.B. 

Vorstand. 

 

 

Neu 

 

Zielgruppenorientierte Präsentation definieren 

Im linken Rahmen werden die benötigten Folien ausgewählt und mit der Schaltfläche 

[Hinzufügen] in die zielgruppenorientierte Präsentation Vorstand eingefügt. 

Nach der Zusammenstellung schließen Sie das Fenster über die Schaltfläche [_OK_]. 
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Sie starten eine Präsentation über: 

Register Bildschirmpräsentation, Gruppe 

Bildschirmpräsentation starten, Symbol 

Benutzerdefinierte Bildschirmpräsentation, 

Schaltfläche . 

Wählen Sie aus dem rechts stehenden Fenster 

die Präsentation aus, und klicken Sie auf 

[Vorführen]. 

Über [Bearbeiten] können Sie die Präsentation 

neu zusammenstellen. 

 

Zielgruppenorientierte Präsentation 

  

7.6 Übung 

Probieren Sie weitere benutzerdefinierte und zielgruppenorien-

tierte Animationen mit der Datei Betriebliches Vorschlagswe-

sen1.pptx aus. Variieren Sie die Effekte, und testen Sie die Prä-

sentation wieder. 

7.7 Die Reihenfolge der Folien ändern 

In der Ansicht Foliensortierung (Seite 18) und auf dem Register 

Folien in der Normalansicht haben Sie die Möglichkeit, die 

Reihenfolge der Folien zu ändern. 

Zeigen Sie in einer dieser Ansichten mit der Maus auf die zu 

verschiebende Folie. Sie wird mit einem zweiten Rahmen ge-

kennzeichnet. Wie üblich, können Sie zusammen mit der (ª_)- 
bzw. (Strg)-Taste auch mehrere Folien markieren. Bei gedrück-

ter linker Maustaste ziehen Sie die einzelne Folie oder mehrere 

markierte Folien an die neue Position, die durch einen waage-

rechten bzw. senkrechten Strich dargestellt wird. Beim Loslassen 

der Maustaste wird die Folie abgelegt (Drag & Drop). 

 

Register Folien in  
der Normalansicht 

 

Die Ansicht Foliensortierung 

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

 

Verschieben des markierten Objekts: Das Objekt wird an der ursprünglichen Stelle 

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

beim Ziehen die (Strg)-Taste gedrückt. 

 
Bei allen Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine weitere Taste drücken 

müssen, beachten Sie bitte: Lassen Sie am Ende immer zuerst die Maustaste und 

dann erst die andere Taste los. 

Bei gedrückter (Strg)-Taste haben Sie also auch die Möglichkeit, mit Drag & Drop eine Folie zu 

kopieren. Dabei wird nicht die Zwischenablage benutzt. 

Verschieben oder Kopieren von Folien über die Zwischenablage  

In der Ansicht Foliensortierung oder auf dem Register Folien in der Mi-

niaturansicht können Sie auch eine einzelne Folie oder mehrere markier-

te Folien mit den üblichen Befehlen zum Kopieren und Ausschneiden über 

die Zwischenablage an einer neuen Position einfügen. Auf der Seite 43 

sind diese Befehle in einer Liste zusammengefasst. Eingefügt wird der 

Inhalt der Zwischenablage rechts bzw. unterhalb der aktuellen Folie. 

   

     

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

1. Beide Dateien sind in der Ansicht Foliensortierung oder in der Normalansicht mit dem 

Register Folien geöffnet. Die zu kopierende Folie wird in der Quelldatei in dieser Minian-

sicht mit der Maus markiert, mehrere Folien bei gedrückter (Strg)-Taste. 

2. Kopieren Sie die markierte Folie in die Zwischenablage . 

3. Mit (Strg)+(F6) gehen Sie in die Zieldatei und klicken auf die entsprechende Foli-

enseite. 

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

platziert. 

 

 

Folien löschen 

Zum Löschen einer oder mehrerer Folien können Sie auch wieder eine 

der beiden folgenden Ansichten wählen: 

 Ansicht Foliensortierung oder 

 Register Folien in der Normalansicht. 

Markieren Sie eine oder mehrere Folien in dieser Miniansicht, und drü-

cken Sie die (Entf)-Taste. Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste 

auf die Markierung, und wählen Sie im Kontextmenü den Befehl Folie 

löschen. Eine Änderung können Sie auch wieder rückgängig machen, 

z.B. mit der Tastenkombination (Strg)+(Z). 
 

Kontextmenü 

7.8 Die Präsentation in Abschnitte unterteilen 

Neu in PowerPoint 2010 ist die Funktion Abschnitte, die dazu dient, in umfangreichen Präsen-

tationen den Überblick zu behalten oder verschiedene Abschnitte unterschiedlichen Mitarbeitern 

zur Bearbeitung zuzuweisen. Diese Art der Folienordnung ist vergleichbar mit dem Organisieren 

von Dateien in Ordnern. Die einzelnen Abschnitte entsprechen dabei den Ordnern, die zugehö-

rigen Folien den in den Ordnern enthaltenen Dateien. 
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Abschnitt hinzufügen 

1. Speichern Sie, z.B. über die Taste (F12), die aktuelle Präsentation unter dem Namen 

Betriebliches Vorschlagswesen1 mit Abschnitt ab. 

2. Markieren Sie in der Foliensortierung oder in der Normalansicht links im Register Folien 

(Miniaturansicht) die Folie, die die erste Folie des Abschnitts sein soll, z.B. Erstes Thema. 

3. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Folien auf 

die Schaltfläche Abschnitt und wählen Sie im Untermenü den Be-

fehl Abschnitt hinzufügen. 

4. Über der Folie erscheint nun ein Balken mit dem automatisch ge-

nerierten Namen Abschnitt ohne Titel und die zugehörigen Foli-

en sind markiert. Die vorherigen Folien, die keinem Abschnitt zu-

geordnet wurden, werden automatisch unter dem Abschnittnamen 

Standardabschnitt zusammengefasst. 

 

Abschnitt hinzufügen 

 

Eingefügter Abschnitt in der Foliensortierung 

Abschnitt bearbeiten 

Wenn Sie den Abschnittsnamen ändern möchten, klicken Sie mit 

der rechten Maustaste auf den Balken und wählen im Kontext-

menü den Befehl Abschnitt umbenennen. Überschreiben Sie 

den Eintrag mit dem von Ihnen gewünschten Namen und schlie-

ßen Sie die Eingabe über die Schaltfläche [Umbenennen] ab. 

 

Einen neuen Abschnittnamen eingeben 

 

Kontextmenü 
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Um einen ganzen Abschnitt inklusive Folien zu verschieben, gehen Sie wie folgt vor: Öffnen Sie 

durch Rechtsklick das Kontextmenü und wählen Sie den Befehl Abschnitt nach oben bzw. 

nach unten verschieben. 

Ein Doppelklick auf den Abschnittsnamen blendet die zum Abschnitt gehörenden Folien aus, ein 

weiterer Doppelklick wieder ein. Dasselbe Ergebnis erzielen Sie durch Klick auf das kleine Drei-

eck  bzw. , über die Kontextmenübefehle Alle reduzieren und Alle erweitern oder über die 

Untermenüpunkte Alles reduzieren und Alle erweitern der Schaltfläche Abschnitt (Register-

karte Start, Gruppe Folien). 

Abschnitt entfernen 

Auch das Entfernen von Abschnitten ist über das Kontextmenü möglich. Hierfür stehen drei 

Befehle zur Auswahl: 

 Alle Abschnitte entfernen: Alle Abschnitte in der Präsentation werden entfernt. 

 Abschnitt entfernen: Nur der aktuelle Abschnitt wird entfernt. 

 Abschnitt und Folien entfernen: Es werden die betreffenden Abschnitt inklusive der darin 

enthaltenen Folien gelöscht. 

 
Die Befehle Abschnitt entfernen und Alle Abschnitte entfernen finden Sie auch im 

Untermenü der Schaltfläche Abschnitt (Registerkarte Start, Gruppe Folien). 

Speichern und schließen Sie die aktuelle Präsentation. 
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