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Lehrmaterial Microsoft PowerPoint 2010 Einfihrung

6 Objekte bearbeiten

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

Probieren Sie es an den Texten in der Datei Probel Normalansicht Bildschirmprasentation
von BVW1 aus. Klicken Sie in der Normalansicht IIE ‘%
auf das Register Gliederung. EF ﬁﬂ

Foliensortierung Leseansicht

| i x | Folien Gliederung x

Unterschiedliche Breiten der Register Die Ansichten-Symbole in der Statusleiste

Bei der Bearbeitung von Texten kénnen Sie einen einzelnen Buchstaben I6schen, ein Wort hin-
zufligen oder sogar ganze Seiten umstellen. Fir dieses Editieren, aber auch fir das Bearbeiten
anderer Objekte, bieten sich vielfaltige Mdglichkeiten an:

e Einfligen e  Kopieren e  Ausschneiden
. Loéschen . Versetzen ° Suchen und Ersetzen

e Uberschreiben (nur markierten Text).

6.1 Einflgemodus

PowerPoint befindet sich immer im Einflgemodus, solange kein Text markiert ist. Dabei wer-
den neue Zeichen links von der Cursorposition in ein Wort eingefligt. Der bestehende Text bleibt
erhalten. Markierter Text wird bei der Eingabe eines Textes Uberschrieben!

6.2 Anderungen riickgangig machen

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

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

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

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

Wiederherstellen

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

. . . . Symbolleiste fir den
e  Kklicken Sie auf das Symbol Wiederherstellen in der Schnellzugriff mit dem

Leiste fur den Schnellzugriff, Symbol fiir das Wiederherstellen

e oder driicken Sie die Tastenkombination (Strg]+(Y]
oder [(Alt]+[e J+[« ] Ricktaste.
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Der Befehl Wiederherstellen steht Ihnen allerdings nur nach der Aktion Rickgéngig zur Verfi-
gung.

6.3 Wiederholen

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

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

Symbolleiste fur den

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

6.4 Text markieren

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen eingefligt oder geandert. Eine
Vielzahl von Anderungsmoglichkeiten kénnen Sie aber auch gleich auf mehrere Zeichen, ein
Wort, einen Satz oder gar auf den gesamten Text anwenden. Dafiir muss aber der Teil, den Sie
andern wollen, vorher markiert werden. Hierflr haben Sie vielfaltige Méglichkeiten mit der Maus
oder auch Uber die Tastatur.

Text markieren mit der Maus

Bewegen Sie den Mauszeiger vor das erste Zeichen, an dem die Markierung beginnen soll, und
markieren Sie den Text bei gedriickter linker Maustaste. Wollen Sie dabei auch Textteile ein-
schliel3en, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen Sie den Mauszeiger ein-
fach Uber den unteren Fensterrand hinaus.

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

Markierungsspalte

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

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

Folien Gliederung X

-

1 Mitarbeiterschulung —
Thema hier eingeben

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

B Beschreiben Sie die allgemeinen Ziele der
Veranstaltung.

3/ | Ubersicht

Vierfachzeiger in der Markierungsspalte

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 33
www.dettmer-verlag.de



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

Lehrmaterial Microsoft PowerPoint 2010 Einfihrung

Text markieren mit den Cursor-Steuertasten und der Shift-Taste
Zusammen mit der (o ]-Taste kdnnen Sie auch lber die Tastatur markieren:

[« J+Cursor-Steuertasten:
P

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

[@: Falls Sie den markierten Bereich vergroRern oder verkleinern wollen, missen Sie
zuerst wieder die [« J-Taste dricken und festhalten und nun mit den Cursor-
Steuertasten die Markierung verandern.

Alles markieren

Um in der aktuellen Ansicht alles zu markieren, wahlen Sie

o [Strg)+(al.

Markierung aufheben und Texte Giberschreiben
Um die Markierung aufzuheben, kénnen Sie die Maus oder die Tastatur wie folgt benutzen:

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

e Tastatur:
Driicken Sie eine Cursor-Steuertaste, aber diesmal ohne (¢ .

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

Uberschreibt den markierten Text!

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

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

lagen zur Verfiigung: Zw?slihGeLU;bﬁde

e Die Windows-Zwischenablage und

e die Office 2010 Zwischenablagen.

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

1 von 24 - Zwischenablage

(7 Alle einfiigen
3% Alle lgschen

Klicken Sie zum Einfligen auf ein
Element:

-

x

IE'_] Kann das Projekt den
Lieferzeitplan wie erwartet
einhalten?

Aufgabenbereich
Zwischenablage

Innerhalb von Office 2010 werden lhnen maximal 24 Zwischen-
speicher zur Verfligung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird in
einem so genannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand ange-
zeigt. Mit einem Klick auf diese kleine Schaltflache rz in der unteren
rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte
Start 6ffnen Sie diesen Aufgabenbereich.

Zwischenablage 1

Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich kénnen Sie
unter anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol un-
ten rechts im Infobereich, im rechten Teil der Taskleiste neben der
Uhrzeit, automatisch angezeigt werden soll. Es erscheint aber erst,
wenn Sie in einem Office Programm Daten in der Zwischenablage
abgelegt haben.

Office-Zwischenablage automatisch anzeigen

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

+ | Sammeln chne Anzeige der Office-Zwischenablage
v | Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen

+ | Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Zwischenablage-Optionen Infobereich (Systray) mit

Zwischenablagensymbol

Wenn Sie in dem Optionen-Meni die entsprechenden Zeilen neben der Uhrzeit und

aktivieren, bietet PowerPoint Ihnen noch zwei weitere Befehle

darliber eine Quickinfo

zum Offnen des Aufgabenbereichs Zwischenablage:

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

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

6.7 Ausschneiden

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

folgenden Befehle:

e  Symbol Ausschneiden & auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage

oder

e Tastenkombination [Strg]+(x] oder

. Kontextmeni mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

[E% In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfeldern, kénnen Sie zum Editieren nur die
Tastenkombinationen verwenden.
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Ausschneiden

Kopieren
Einfiigeoptionen: %
Die Funktion Kopieren benutzt die Zwischenablagen. 5 &
Zunéachst mussen Sie aber das zu kopierende Objekt

6.8 Kopieren

o &

Textbearbeitung beenden

markieren, sonst erfolgt der Kopiervorgang nicht: A sdviftart.,
" =T Absatz..
e Symbol Kopieren =27 auf der Registerkarte 2 aumzanungszeichen | )
Start in der Gruppe Zwischenablage oder = Nummerierung I
) i -Tj In SmartArt konvertieren
e  Tastenkombination (strg]+(c] oder @ Hyperink.
e Kontextmeni mit rechter Maustaste, Kopieren. | Stmonyme
(3, Ubersetzen
..ﬂ Texteffekte formatieren...
{?/ Form formatieren...
Kontextmen
6.9 Objekt aus einer Zwischenablage einfligen
So kdnnen Sie den Inhalt einer Zwischenablage einfligen: j
e Den oberen Teil des Symbols Einfigen aus der Befehlsgruppe Einfigen
Zwischenablage anklicken oder -
L N Den oberen Teil des
e  Tastenkombination (strg]+[v] driicken oder Symbols Einfiigen

e ein Symbol @] aus dem Aufgabenbereich Zwischenablage an- anklicken

klicken. (] Kann das Projekt den
Lieferzeitplan wie erwartet |-
einhalten?

Die Zwischenablagen werden von allen PowerPoint-Dokumenten be- =

nutzt. Damit haben Sie auch die Méglichkeit, Objekte zwischen ver- A'jf'ga'i'ggggrg;h
schiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen Zwischenablage
auszutauschen.

Das Symbol Einfugen

Das Symbol Einfligen ist zweigeteilt. Wenn Sie in dem Symbol unten auf das Dreieck = klicken,
offnet sich ein Menl, aus dem Sie eine Einfligeoption auswéahlen. Diese Einfligeoptionen wer-
den lhnen auch in einem Kontextmeni angeboten (rechte Maustaste).

Einflgeoptionen
Als Einflgeoptionen kdnnen in dem Auswahlmeni ein oder mehrere

verschiedene Symbole und weitere Befehle platziert sein. Die Symbole 3
bieten zusatzlich eine Livevorschau: Wenn Sie mit der Maus nur auf Einfigen

ein Symbol zeigen, ohne zu klicken, wird an der Einflgestelle der Inhalt
der Windows-Zwischenablage bereits angezeigt. Sie entscheiden,

Einfigeoptionen:

welche Einfiigeoption Sie mit einem Mausklick bevorzugen. Da je nach F 1 A
Art und Formatierung des Textes oder anderer Objekte eine ganze Inhalte einfugen..
Reihe verschiedener Schaltflachen hier angeboten werden, nachfol- Symbol Einfiigen

gend die haufigsten Einfligeoptionen: mit Auswahimenii

Urspringliche Formatierung beibehalten: Figt den Inhalt der Windows-Zwischen-
E ablage ein. Die urspriingliche Formatierung an der Quelle wird beibehalten. Das ist die
Standardeinstellung. Mit dem grofRen Thema Formatierung wird auf der Seite 54 begon-
nen.

— Zieldesign verwenden: Das an der Einfligestelle angewendete Design wird auch fur den
=3 eingeflgten Inhalt verwendet.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 36
www.dettmer-verlag.de



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

Lehrmaterial Microsoft PowerPoint 2010 Einfihrung

|

A

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

Nur den Text Ubernehmen: Wenn vorher Text zusammen mit einem Nicht-Textobjekt
(z.B. eine Grafik) markiert und kopiert wurde, wird nur der Text eingefligt. Haben Sie vor-
her einen nummerierten Absatz kopiert, wird der Text ohne Nummerierung eingefugt. Es
wird die Formatierung an der Einfligestelle verwendet.

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

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

@ Einfiigen Folie

Verkniipfung einfiigen
Als Symbol anzeigen
Ergebnis

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

Das Einfugen genau festlegen

So haben Sie z.B. die Moglichkeit ganze Prasentationen oder einzelne Folien aus anderen Da-
teien in Ihre Prasentation einzufligen.

SmartTag B g -
Nach dem Einfiigen aus der Zwischenablage ist lhnen viel- %
leicht ein kleines Symbol &)= an der Einflgestelle aufge-

fallen. Mit diesen so genannten SmartTags mdchte Power-

SmartTag mit QuickInfo

Point Ihnen die Arbeit zuséatzlich erleichtern.

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

Quickinfo angezeigt. Mit einem Klick auf den SmartTag 6ff- E'(Sfrg) '%
nen Sie einen Aktionsrahmen. Darin konnen Sie die Art der :f“i e
Einfligung noch nachtréaglich &ndern. Der Inhalt des Rahmens FHE

kann aber unterschiedlich sein.

SmartTag Aktionsrahmen, um die Art
der Einflgung nachtraglich zu andern

6.10 Sammeln und Einfligen

Mithilfe der Office 2010-Zwischenablage im Aufgabenbereich kénnen Sie nun auch unterschied-
liche Objekte (Texte, Bilder etc.) von verschiedenen Stellen hintereinander sammeln und dann
Uber das Symbol Alle einfligen in einem Schritt den gesamten Inhalt der Office 2010-Zwischen-
ablage an einer Stelle in der Gliederung oder auf der aktuellen Folienseite einfiigen:

1.

Falls geschlossen, 6ffnen Sie den Aufgabenbereich Zwischenablage, beispielsweise uber
einen Klick auf die kleine Schaltflache s in der unteren rechten Ecke der Gruppe Zwi-
schenablage auf der Registerkarte Start.

Loschen Sie zunéchst den Inhalt der Office 2010-Zwischenablage 5% Alle laschen
Uber das Symbol Alle I6schen im Aufgabenbereich.

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

Kopieren Sie den markierten Text in die Zwischenablage. 3|~

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

gung.
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6. Positionieren Sie den Cursor an der neuen Einfiigestelle in der Gliederung, oder blattern
Sie in der Folienansicht zur gewiinschten Folie in dieser oder in einer anderen Prasentation.

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

6.11 Drag & Drop

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

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

&

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

[@ Bei allen Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine weitere Taste driicken
missen, beachten Sie bitte: Lassen Sie am Ende immer zuerst die Maustaste und
dann erst die andere Taste los.

Da beim Arbeiten mit der Maus, z.B. beim Markieren eines Textes, eventuell auch unbeabsich-
tigt der Text durch die Drag & Drop Funktion versetzt werden kann, sollte darauf hingewiesen
werden, dass Sie diese Funktion ein- und ausschalten kénnen: PowerPoint-Optionen, Seite
Erweitert, /| Textbearbeitung durch Drag & Drop zulassen. Drag & Drop verwendet nicht die
Zwischenablage.

PowerPoint-Optionen @

Allgemein

. -
j Erweiterte Optionen fiir PowerPaint
Dokumentprifung £

Speichern Bearbeitungsoptionen

Sprache Beim Markieren automatisch ganzes Wort markieren
f Textbearbeitung durch Drag & Drop zulassen

Erweitert ]

m

statur automatisch an die Sprache des umgebenden Texts anpassen

Menidband anpassen Maximale Anzahl von Rickgingigvorgangen: |20 =

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

Add-Ir
ne Intelligentes Ausschneiden und Einflgen

Sicherheitscenter - Beim Einflgen von Inhalten Schaltflachen fir Einflgeoptionen anzeigen -

Drag & Drop aktiveren

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

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

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

3. Mit (strg]+[F6] in die Zieldatei gehen und die entsprechende Folienseite wahlen. Falls es
sich um Text handelt, ist der Cursor an der gewiinschten Einfligestelle zu positionieren.
4. (strg]+(v] oder Symbol fiigt den Zwischenablageinhalt auf der aktuellen Seite ein. 3

Einfugen
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5. Das eingefligte Objekt bei gedriickter Maustaste an die gewiinschte Stelle ziehen.

6.13 Gliederungs-Datei importieren

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

In diesem Dialogfeld (Seite 27) klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Listenfeld Dateityp
und wahlen dort Alle Gliederungen aus. Nun markieren Sie oben den Dateinamen und 6ffnen
die markierte Datei mit

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

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

6.14 Suchen und Ersetzen

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

— B
. - . Suchen nach:
e Klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf veranstalung =] =
das Symbol 25 Ersetzen - oder Ersetzen durch:
Schulung E—
e driicken Sie die Tastenkombination [ GroB-feinsehreibung beachten =
+ . [] Mur ganzes Wert suchen

Das Dialogfeld Ersetzen

Tragen Sie nach dem oben stehenden Bildschirmfoto den Such- und den Ersetzungstext ein.
Die Suche starten Sie Uber die Schaltflaiche [Weitersuchen]. Wenn PowerPoint die Suchdaten
(Zahlen oder Text) gefunden hat, werden die Zeichen markiert. Fir das weitere Vorgehen haben
Sie jetzt die folgenden Mdglichkeiten:

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

[Alle ersetzen]: Die Daten werden ersetzt, und das Programm ersetzt ohne Riickfrage da-

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

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

Optionen im Dialogfeld Ersetzen

[Tl GroBR- /Kleinschreibung beachten: Bei ausgeschaltetem Kontrollk&stchen wird die GroR-
oder Kleinschreibung des Suchtextes nicht beachtet.

[7] Nur ganzes Wort suchen: Bei eingeschaltetem Kontrollkastchen markiert PowerPoint keine
Texte, die nur Teil eines Wortes sind.
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6.15 Die Rechtschreibprifung

Sind auf lhrem Bildschirm einige Wérter mit einer roten Wellenlinie
unterstrichen, z.B. Burg Schwanek? Und haben Sie unten in der Status-
zeile ein Buchsymbol mit einem roten Kreuz 47 Dann ist die automati-
sche Rechtschreibprifung (rote Wellenlinie) eingeschaltet. PowerPoint
enthalt ein Standardworterbuch und Regeln fur die Uberpriifung der
Rechtschreibfehler. Es sind die gebrauchlichsten Worter gespeichert.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die rote Wellenlinie. Es er-
scheint das rechts stehende Kontextmenu. Falls das Wort falsch ge-
schrieben wurde, kénnen Sie es gleich durch ein anderes Wort aus
dem oberen Teil des Kontextmenlis mit einem Mausklick ersetzen.
Wenn es richtig geschrieben wurde, klicken Sie auf Hinzufiigen zum
Wodérterbuch. Mit einem Mausklick auf das Dokument schlieRen Sie
das Mendl.

Schwanke
Schwanke
Schwane
Schwank
Schwanker
Alle ignarieren

Hinzufugen zum Waorterbuch

5 Rechtschreibung...

[ Einfigeoptionen:

= k&l

Rechtschreibprifung

—_____ Uber den Weg Datei-Men, Schaltflache | 3 omenen | schalten Sie auf der Seite
Dokumentprifung die automatische Rechtschreibpriifung wahrend der Eingabe

Datei-Men .
offnen Option

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

Rechtschreibung wéahrend der Eingabe Uberprufen

mit einem Mausklick das Kontrollkastchen:

Bei der Rechitschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

Mendband anpassen
‘Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren

Symbolleiste fir den Schnellzugriff Warter mit Zahlen ignorieren

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

D Vorschldge nur aus Hauptwarterbuch

Eenutzerwarterbicher...

Franzdsische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung El

Add-Ins

Eei der Rechtschreibkorrektur in PowerPoint

Rechtschreibung wahrend der Eingabe Oberprafen
ontextbezogene Rechtschreibung verwenden

D Rechtschreibfehler ausblenden

PowerPoint-Optionen @
Allgemein ;}H Andern Sie, wie Text beim Eingeben von PowerPoint korrigiert und formatiert werden i

( ] —4 saoll.
Dokumentprifung
Speichern AutoKorrektur-Optionen
Sprache Andern Sie, wie Text beim Eingeben von PowerPoint korrigiert und AutoKorrektur-Optionen

formatiert werden soll: = L

Erweitert

m

Die Rechtschreibpriifung ein- und ausschalten

So rufen Sie jederzeit die Rechtschreibprifung auf:

1. Unabhangig von dieser Einstellung kénnen Sie auch jederzeit eine Recht- {&

schreibpriifung Gber das Symbol auf der Registerkarte Uberpriifen, Grup-

pe Dokumentprifung oder mit der Taste durchftuhren.

2. Nach Abschluss der Priifung erscheint der folgende Hinweis:

Recht-
schreibung
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Microsoft PowerPoint @

| Die Rechtschreibprifung ist beendet.

Rechtschreibung abgeschlossen

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

Rechtschreibung @
Micht im Wérterbuch: Schwanek
Andern in: Schwanke [ Ignorisren ] [Allgignorieren]
Vorschiage: Schwanke -
Schwénke [ Andern [ Alle &ndern ]
Schwane
Schwank S [ Hinzufiigen ] [ Vorschlagen ]
[Autoﬁnrrektﬂ] [ Schliefien ]
Dialogfeld Rechtschreibung
4. Mdchten Sie das von PowerPoint gefundene Wort korrigieren, haben Sie folgende Moglich-
keiten:
e einen Vorschlag auswahlen oder
e die Anderung in dem Feld Andern in manuell vornehmen.
5. Das Dialogfeld bietet Ihnen die folgenden Schaltflachen:
Schaltflache Aktion

Das Wort wird nicht korrigiert.

[Al1e ignorieren] Das Wort wird in der gesamten Prasentation nicht geéndert.

Das falsch geschriebene Wort wird entweder durch das in der
Vorschlagsliste markierte Wort oder durch das manuell ge-
anderte Wort ersetzt.

Jedes entsprechende Wort wird in der Prasentation entweder
durch das in der Vorschlagsliste markierte Wort oder durch
das manuell geanderte Wort ersetzt.

Das Wort im Feld Nicht im Warterbuch wird dem Warter-
buch hinzugefugt.

Das Wérterbuch wird durchsucht und es werden ahnliche
Warter in der Vorschlagsliste angeboten.

Das falsch geschriebene und das manuell geénderte oder in
der Vorschlagsliste markierte Wort werden in die AutoKorrek-
tur-Liste aufgenommen.

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

In den Optionen kénnen Sie auf der Seite Dokumentprifung durch einen Klick auf die Schalt-
flache Benutzerwdrterblicher ein anderes Warterbuch (z.B. ein Fachwdrterbuch) fur die neuen
Worter auswéahlen.
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AutoKorrektur

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

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) @

AutoKorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe | Smarttags I Math. AutoKorrekmr|

Uber den Weg Datei-Ment,
g omenen | Seite Dokumentpriifung,

[AutoKorrektur-Optionen], Registerseite

Schaltfiche fiir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRofbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

AUtOKorrektur konnen Sle dle Kor- [¥] Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
re ktu rl iSte bearbeiten . Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grof

Wochentage immer grofischreiben
B ei S p | e| : Ange nommen, S | em achen Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

hin und wieder den Fehler, anstatt 1] viahrend der Engabe ersetzen

Ersetzen: Durch:

"geprift" "geprutf" zu schreiben. Sie aepritf aeprift
kdnnen nun das falsche und das rich- aehts oehts L
tige Wort in die AutoKorrektur-Liste ge:dchth Gefidﬂth_ [
eintragen, so dass beim n&chsten E oot 1
Tippfehler PowerPoint automatisch fir geradde gerade h
Sie die Korrektur vornimmt, und Sie Léschen
sofort mit der Texteingabe fortfahren
konnen. [ oK ] [ Abbrechen
Dialogfeld AutoKorrektur
Recherchieren v

6.16 Der Thesaurus suchen nach:
Der Thesaurus (= Synonymworterbuch) erméglicht es Thnen, fir ein VE:nmlmn.gD P S
Wort einen anderen Begriff gleicher oder ahnlicher Bedeutung zu Auf::i::::ze;uermeii:m .
finden, damit Sie den Text abwechslungsreicher gestalten kbnnen: priifen. ..
1. Stellen Sie in einem Textfeld oder in der Gliederung den Cursor 2

in ein Wort, das Sie durch ein Synonym oder durch ein ahnli- Fests |

ches Wort ersetzt haben méchten. Bei dem nebenstehenden Belustigung

Beispiel steht der Cursor in dem Wort Veranstaltung. Festichietan (Grundfo...

4 Meeting (Subst.)

2. Dricken Sie die Tastenkombination (& ]+(F7], Meeting

oder wéahlen Sie den Weg Registerkarte Uber- Meetings

prifen, Gruppe Dokumentprifung, Symbol Thesaurus

Thesaurus. Der Aufgabenbereich Recher- %70 Einfugen S

chieren wird geoffnet. Kﬁ;i i”i:r&:l

in achschlagen

3. Um das Wort zu ersetzen, zeigen Sie mit der Maus in der The- VerTeiner nrer sUne na.

saurus-Liste auf ein Synonym. Klicken Sie auf den Listenpfeil = ﬂ:ﬂﬂ&hm"euen

und in dem daraufhin erscheinenden Auswahlmeni auf Einfi- Suchen nach

gen. Das markierte Wort (hier: Veranstaltung) wird durch das .v.etha'mng o

ausgewahlte Wort ersetzt (hier: Konferenz). - ;’j’ner'laChSChlage'\lerkE -

2) Dienste auf Office Marketplace

4. Wenn Sie dagegen direkt auf ein Wort in der Thesaurus-Liste & ;”E::F:EDDWEM

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

stellt und die Liste im Thesaurus &ndert sich. Aufgabenbereich Recherchieren

mit dem Thesaurus
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6.17 Zusammenfassung Objekte bearbeiten

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

Einflgemodus
PowerPoint befindet sich im Einfligemodus, wenn kein Text markiert ist. Neuer Text wird
links vom Cursor eingefiigt. Ein markierter Text wird Uberschrieben!

Ldschen
Taste |6scht Text rechts vom Cursor oder markiertes Objekt.
Rucktaste loscht Text links vom Cursor oder markiertes Objekt.
Beim Ldschen wird die Zwischenablage nicht benutzt!

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

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

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

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

(Registerkarte Start = f__J

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

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

Objekt kopieren zwischen zwei Dateien
1. Beide Dateien sind gedffnet.
2. Das zu kopierende Objekt in der Quelldatei markieren.

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

4. Mit [strg]+[Fe6] in die Zieldatei gehen und den Cursor positionieren.
5. Mit einem der beschriebenen Befehle den Zwischenablageinhalt einfiigen.

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

Rechtschreibprifung
Starten Sie die Priifung tiber das Symbol Rechtschreibung auf der Registerkarte Uber-
prifen, Gruppe Dokumentprifung oder mit der Taste (F7].
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7 Bildschirmprasentation

Bitte speichern Sie Ihre aktuelle Présentation unter dem Namen Probe2 von BVW1 ab, und
schlieRen Sie danach dieses Fenster. Offnen Sie nun wieder die Datei Betriebliches Vor-
schlagswesenl.

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

! Ubersicht

= Geben Sie einen Uberblick tiber das
Thema.

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

» Fihren Sie die behandelten Themen
auf.

= Erlautern Sie, wie die einzelnen
Themen zusammenhéangen.

Die Seite 3 in der Bildschirmprasentation

7.1 Bildschirmprasentation einrichten
Probieren Sie es doch aus:

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

o i, Sound: Kamera *  MNichste Folie
| 1 &
= <.:_I| A = g i = ) )
=l = =] - - D Dauer: 0300 3 Bei Mausklick
Schnitt Werblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen - Effektoptionen

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

Ubergang zu dieser Folie Anzeigedauer

Folienlibergang

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

Schieben

Dezent o
O = & & @ & &5 W D
] == |
Ohne Schnitt Verblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen Zuféllige Ba... Form =
< @ o

Aufdecken Bedecken Blitz
Spektakulir

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

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

Katalog
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Auch in der Gruppe Anzeigedauer nehmen Sie lhre Einstellungen vor, z.B.:
- Sound: Kamera
- Dauer (Lange des Folienibergangs): 3,00

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

Klicken Sie auf die Schaltflache :4lFiralle aberehmen  Damit gelten die Ubergéange fir die
komplette Prasentation. Wichtig: Nach jeder Einstellungsanderung mussen Sie erneut auf
diese Schaltflache klicken!

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

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

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

Voreingestellte Animation

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

1.
2.

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

Klicken Sie auf die Registerkarte Animationen, und wéhlen

Sie in der Gruppe Animation ein Symbol, z.B. Verblassen. * T
Beim Zeigen mit der Maus auf eine Animation sehen Sie den foe  ‘eemen RO
Effekt wieder als Livevorschau im Hintergrund. Wie gewohnt, Voreingestellte Animation

legen Sie mit einem Klick die Animation fest.

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

¥ Animation Gbertragen

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

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

Wahlen Sie: Registerkarte Bildschirmpréasentation, Be-

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

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

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

Bildla11Asiat -
Bildlaufleist e TeriTrTe e = EeesrEiTT

() Ansicht an einem Kiosk (volle BildschirmaraBe)

-

il

Optionen anzeigen Machste Folie
Wiederholen, bis "Esc” gedriickt wird (@ Manuell
["] Prasentation ohne Kommentar () Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden
[] Prasentation ohne Animation Mehrere Bildschirme
gtiftfarbe: | I - | Hauptbildschirm
[T Prasentationsansicht
Leistung
Hardware-Grafikbeschleunigung verwenden Tipps
Auflésung der Bildschirmprasentation: | Aktuelle Aufidsung verwenden E

[ ok | [Abbrechen ]

Bildschirmpréasentation einrichten

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

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

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

Verschiedene Startmdglichkeiten

Zum Starten einer Bildschirmprasentation bietet PowerPoint Ihnen an:

=1

, . . . . . . N . (p)

e Registerkarte Bildschirmpréasentation, Gruppe Bildschirmprasentation —
starten, Symbol Von Beginn an oder Beginn an

e [F5]-Taste.

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

Soll die Prasentation mit der aktuellen Folie beginnen,

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

Foliensortierung Leseansicht

Die Ansichten-Symbole in der Statusleiste

7.2 Ubung

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

Interaktive Steuerelemente werden Uber den Formenkatalog
in lhre Prasentation eingebunden. Wird wahrend der Bild-
schirmprasentation die Schaltflache angeklickt, fihrt Power-
Point die Aktion aus, die Sie ausgewahlt haben:

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

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in ’-T
der Gruppe lllustrationen auf die Schaltflache ¥
Formen. Der rechts stehende Formenkatalog ™"
wird geoffnet.

3. In der Liste finden Sie unten die Interaktiven Schaltfla-
chen. Klicken Sie auf die gewlnschte Form. Der Maus-
zeiger verwandelt sich in ein Kreuz: —l—,

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

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

Die neue Schaltflache

Zuletzt verwendete Formen
ExNOOOALLDS G
CARTAN TS

Linien

NSNS TLL T G g
Rechtecke

Ll () [ ) () [ [ ) ]
Standardformen
BEOoAMNIACTOOOO®®
@LOJOr k7o
W@l LAl N e J (G
(30 24

Blockpfeile
DEGLRLSPLPRID
€ dwnpD » L
Goa

Formelformen

=R =E

Flussdiagramm

Dol soalyd
ODCON@BE 6§ AVCED
Qoo

Sterne und Banner

SRl A S SRS RORORLE LR 1S
o TR 6 B9 [T [ I R

Legenden

[ €300 M A0 Al i 4 7
i AOAD GO

Interaktive Schaltflachen

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

Formenkatalog

Nachfolgend werden Méglichkeiten vorgestellt, Schaltflachen mit Interaktionen zu versehen:

So kénnen Sie einen @ Hyperlink (= Verknipfung) Gre el BRI
zu verschiedenen Elementen erstellen, z.B. zur [ Mauskick | Mowseover]

nachsten oder vorherigen Folie oder zu anderen Da- pkiion beim Kiicken

teien. Je nachdem welche der Schaltflachen Sie aus-
gewdhlt haben, ist in diesem Listenfeld eine andere

Ve rkn u pfu ng Vorel ngeSteI It () Programm ausfilhren:
Nachste Folie N i - - Du hen
Vorherige Folie = Makro ausfihren:
Erste Folie I/} | E |
Letzte Folie .
Zuletzt angesehene Folie Objektak
Présentation beenden -
Eine Interaktion auswéhlen [ Sound wiedergeben:

Wird wéhrend der Bildschirmprésentation die Schalt-
flache angeklickt, fihrt PowerPoint die Verknipfung

Nachste Folie

[Ohne Sound]

aus, die Sie in dem Listenfeld ausgewahlt haben.

Fir die Option @ Programm ausfiihren wahlen Sie
ein Programm aus, das wahrend der Prasentation mit

Aktionseinstellungen

einem Klick auf die Schaltflache gestartet wird. [Ohne Sound] -

[Worherigen Sound anhalten] 3

I )

Wenn Sie das Kontrollkastchen Sound wiederge- Bambe

Brise

be

ben aktivieren, kdnnen Sie der Schaltflache noch Explosion
zusétzlich eine Klangdatei zuordnen.

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

on i@ Keine.

7.4 Ubung

Erstellen Sie eine interaktive Schaltflache auf einer Seite der Prasentation, und ordnen Sie ihr
das Taschenrechner-Programm calc.exe aus dem Verzeichnis Windows zu. Starten Sie die
Bildschirmprasentation, und testen Sie die Schaltflache.

7.5 Zielgruppenorientierte Prasentationen

Falls erforderlich, kdnnen Sie auch nur einen
Teil der Folien fur bestimmte Prasentationen
zusammenstellen.

Rufen Sie auf: Register Bildschirmprésenta-
tion, Gruppe Bildschirmprésentation star-
ten, Symbol Benutzerdefinierte Bildschirm-
prasentation, Schaltflache Zielgruppenorien-
tierte Présentationen.

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

_'.'; Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation =

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

L7 =)

Zielgruppenorientierte Prasentationen

Zielgruppenorientierte Présentationen:

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

Zielgruppenorientierte

Prasentation definieren

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

Nach der Zusammenstellung schlie3en Sie das

Fenster Uiber die Schaltflache [ ok .
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Sie starten eine Prasentation lber:

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

Wabhlen Sie aus dem rechts stehenden Fenster
die Prasentation aus, und klicken Sie auf

' [ Schiiefien ] ’ Vorfihren ]

Uber kénnen Sie die Prasentation

neu zusammenstellen.

7.6 Ubung

Zielgruppenorientierte Prasentation

Folien Gliederung x
Probieren Sie weitere benutzerdefinierte und zielgruppenorien- 1 -
tierte Animationen mit der Datei Betriebliches Vorschlagswe- w R =
. . . . . L. Mitarbeite
senl.pptx aus. Variieren Sie die Effekte, und testen Sie die Préa- L
. . Thoma b
sentation wieder. -
7.7 Die Reihenfolge der Folien andern 2 ) N
= ! Begriifung und Einfihrung
In der Ansicht Foliensortierung (Seite 18) und auf dem Register iy et e
. . . . . . . . . o Sc dax Thoma do
Folien in der Normalansicht haben Sie die Mdglichkeit, die iy e -
Reihenfolge der Folien zu &ndern. s
Zeigen Sie in einer dieser Ansichten mit der Maus auf die zu “mm
verschiebende Folie. Sie wird mit einem zweiten Rahmen ge- | U=
kennzeichnet. Wie Ublich, konnen Sie zusammen mit der (o ]- E""“r::
bzw. [strg]-Taste auch mehrere Folien markieren. Bei gedrick- viafiyuiivhupnilg
. . . . . . =,
ter linker Maustaste ziehen Sie die einzelne Folie oder mehrere - sadem = s dn e
markierte Folien an die neue Position, die durch einen waage- -
rechten bzw. senkrechten Strich dargestelit wird. Beim Loslassen Register Folien in
der Maustaste wird die Folie abgelegt (Drag & Drop). der Normalansicht
|E’ =) 9= Betriebliches Vorschlagswesenl.pptx - Microsoft PowerPoint | = ‘ of x
Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht & @
=1 % = =~ R | [ 3 suchen
Emfujgen AT Meue ‘._E‘ F K Ananen = e Brsetzen ©
- Folie= ‘=7 - - [§ Markieren -

Zwischenablage Folien

Zeichnung

Bearbeiten

Bepriiung S

L Wi

Mg

il

Foliensortierung | “Staff training presentation” | Deutsch (Deutschland) |

7

| B[s=]eg T s0% (=)

»;

(+) [

Die Ansicht Foliensortierung

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

b

i geldscht.

Verschieben des markierten Objekts: Das Objekt wird an der urspriinglichen Stelle
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[y Kopieren des markierten Objekts: Zum Wechseln in den Kopiermodus halten Sie
beim Ziehen die [strg]-Taste gedriickt.

[@: Bei allen Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine weitere Taste driicken
missen, beachten Sie bitte: Lassen Sie am Ende immer zuerst die Maustaste und
dann erst die andere Taste los.

Bei gedriickter (strg)-Taste haben Sie also auch die Mdglichkeit, mit Drag & Drop eine Folie zu
kopieren. Dabei wird nicht die Zwischenablage benutzt.

Verschieben oder Kopieren von Folien Uber die Zwischenablage

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

niaturansicht kdnnen Sie auch eine einzelne Folie oder mehrere markier- & |53~

te Folien mit den Ublichen Befehlen zum Kopieren und Ausschneiden tber “J

die Zwischenablage an einer neuen Position einfligen. Auf der Seite 43 Einfigen @__J
sind diese Befehle in einer Liste zusammengefasst. Eingefugt wird der TP Trr—
Inhalt der Zwischenablage rechts bzw. unterhalb der aktuellen Folie. -

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

1. Beide Dateien sind in der Ansicht Foliensortierung oder in der Normalansicht mit dem
Register Folien gedffnet. Die zu kopierende Folie wird in der Quelldatei in dieser Minian-
sicht mit der Maus markiert, mehrere Folien bei gedriickter [strg)-Taste.

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

3. Mit [strg]+(F6] gehen Sie in die Zieldatei und klicken auf die entsprechende Foli- 3
enseite. Einfugen
4. Fugen Sie die kopierte Folie ein. Sie wird rechts bzw. unterhalb der aktuellen Folie
platziert.
&  Ausschneiden
Folien lI6schen G2 Kopieren
[f Einfigeoptionen:
Zum Ldschen einer oder mehrerer Folien kdnnen Sie auch wieder eine o 1 =
der beiden folgenden Ansichten wéahlen: I Neue Folie
. . . Folie duplizieren
e Ansicht Foliensortierung oder - %
e  Register Folien in der Normalansicht. 5| Aonithmieen
(= Folien veraffentlichen
Markieren Sie eine oder mehrere Folien in dieser Miniansicht, und dri- Auf Updates uberprafen

cken Sie die [Entf]-Taste. Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste = et
auf die Markierung, und wahlen Sie im Kontextmenii den Befehl Folie | ;'tng‘mt
I6schen. Eine Anderung kénnen Sie auch wieder riickgangig machen, -

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

Kontextmeni

7.8 Die Prasentation in Abschnitte unterteilen

Neu in PowerPoint 2010 ist die Funktion Abschnitte, die dazu dient, in umfangreichen Prasen-
tationen den Uberblick 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 zugeho-
rigen Folien den in den Ordnern enthaltenen Dateien.
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Abschnitt hinzufigen

1. Speichern Sie, z.B. Uiber die Taste [F12], die aktuelle Prasentation unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesenl 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 5 qmw-]
die Schaltflaiche Abschnitt und wahlen Sie im Untermeni den Be- — Abschnitt hinzufogen
fehl Abschnitt hinzufiigen. ] N
4. Uber der Folie erscheint nun ein Balken mit dem automatisch ge-

nerierten Namen Abschnitt ohne Titel und die zugehérigen Foli-
en sind markiert. Die vorherigen Folien, die keinem Abschnitt zu-
geordnet wurden, werden automatisch unter dem Abschnitthamen
Standardabschnitt zusammengefasst.

Abschnitt hinzufugen

|E|| H9-0|- Betriebliches Vorschlagswesenl mit Abschnitt.pptx - Microsoft PowerPoint | = | (S |
start | Einflgen  Entwurf  Ubergange  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht  Eigene Registerkarte e
\ =- . el m = . i= = 4 = b
& ] . - A A il I —l__|| 4
da- = - — i
’ MNeue F &£ U 8§ abs &V A5 L Anordnen Bearbeiten
J Folier =7 - < M
Fwischenabla... Folien Schriftart Absatz Zeichnung
-
4 Standardabschnitt §
n Begrisfung und Bnfihrung ® Ubessicht ® Glossar
[P - b 3 e ek b d P
1 Miarbsersthulng pruciee T prralirainiiesr V.
e 32 dea s 0 a2 oo doe iy Sefirfen borst.
Thema e e 2ok 5 de clgorren 3 b 2 e ki Thamer
J L ‘ = | | S 30 s e e | |
hermen =
S 1 S 2 e 3 S 4 =
4 pbschnitt ohne Titel
Erstes Thama Zweites Thams Zusammenfzzaing Weiters Informationan
= Sriduom Se do Thema, = Safem Sc dom Thema « P Se de bhoddien  Themen Puren S welors Schudunongebiols
- b 3 on Boad. e af.
.ﬁku—thr::ih::d .ﬁku—tmhﬁ -_Milhr el o e Wk.\i‘wldd
der Ader Furn Se Soolngpongehals  und
« ST Se ook nw ardos Quder o
Schurgroronldung.
En 5 = 6 =@ 7w s 1
hd
Foliensartierung | “Staff training presentation” | Q{a‘ Deutsch [Deutschland] | | IE@EEI T 60% 'ZEZ' U "-EB

Eingefugter Abschnitt in der Foliensortierung

Abschnitt bearbeiten

Wenn Sie den Abschnittsnamen @ndern méchten, klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf den Balken und wahlen im Kontext-
menil den Befehl Abschnitt umbenennen. Uberschreiben Sie
den Eintrag mit dem von lhnen gewiinschten Namen und schlie-
Ren Sie die Eingabe Uber die Schaltflache ab.

Abschnitt urnbenennen @ -
Abschnittname:
Haupttei]| &

F

[meenennen] [ Abbrechen ]

Einen neuen Abschnittnamen eingeben

Abschnitt umbenennen

Abschnitt entfernen
Abschnitt und Folien entfernen

Alle Abschnitte entfernen

Abschnitt nach gben verschieben

Alles reduzieren

Alle erweitern

Kontextmeni
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Um einen ganzen Abschnitt inklusive Folien zu verschieben, gehen Sie wie folgt vor: Offnen Sie
durch Rechtsklick das Kontextmeni und wéhlen Sie den Befehl Abschnitt nach oben bzw.
nach unten verschieben.

Ein Doppelklick auf den Abschnittsnamen blendet die zum Abschnitt gehérenden Folien aus, ein
weiterer Doppelklick wieder ein. Dasselbe Ergebnis erzielen Sie durch Klick auf das kleine Drei-
eck a4 bzw. =, Uber die Kontextmenubefehle Alle reduzieren und Alle erweitern oder Uber die
Untermenupunkte Alles reduzieren und Alle erweitern der Schaltflaiche Abschnitt (Register-
karte Start, Gruppe Folien).

Abschnitt entfernen

Auch das Entfernen von Abschnitten ist Uber das Kontextmeni moglich. Hierflr stehen drei
Befehle zur Auswahl:

. Alle Abschnitte entfernen: Alle Abschnitte in der Prasentation werden entfernt.
. Abschnitt entfernen: Nur der aktuelle Abschnitt wird entfernt.

e Abschnitt und Folien entfernen: Es werden die betreffenden Abschnitt inklusive der darin
enthaltenen Folien geldscht.

Die Befehle Abschnitt entfernen und Alle Abschnitte entfernen finden Sie auch im
Unterment der Schaltflache Abschnitt (Registerkarte Start, Gruppe Folien).

Speichern und schlieRen Sie die aktuelle Prasentation.
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